Hatdrozat kivonat
Halasztelek Véaros Onkormanyzata Képvisel§-testiilet
2025. szeptember 16-an megtartott iilésének jegyzokonyvébs]

Napirend 20. pontja:

A Mdrai Sindor Kozmitvelédési Intézmény és Virosi Konyvidr szervezeti és mikddeési
szabdlyzatdnak médositisa

Eléterjeszt6: Diészegi Albert, igazgaté Marai Sandor Kozmiivel6dési Intézmény és Viarosi
Kényvtar

108/2025.(TX.16.) szdmit Ké viseld-testiileti hatdrozat:

1. Halasztelek Viros f')nkorményzatzinak Képviselé-testiilete ugy dint, hogy a
Mirai Sindor Kézmivel6dési Intézmény és Virosi Kiényvtir Szervezeti és
mitkddési szabdlyzatinak modositisit a melléklet szerint Joévihagyja.
Felhatalmazza a Polgirmestert a szabdlyzat aldirassra.

Hataridd: azonnal

Felelgs: Nagy Barnabis, polgirmester
Szavazisra jogosultak: 11 16
Szavazis eredménye: 11 igen

0 nem

0 tartézkodas clfogadva

Kmf
A
Dr. Mészéros Zoltin uNagy Barnabis

jegyzd polgarmester
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A MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:
Diészegi Albert

igazgato



Mdrai Sdndor K6zmiivel8dési Intézmény és Vérosi Kényvtar
2314 Haldsztelek, Szent LiszI6 tér 1.

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Azonosité adatok

Intézmény neve:
Intézmény réviditett neve:
Székhelye:

Telephelye:

Adébazonosito

Kozosségi adészam:
Statisztikai szdmjel

Alapito okirat kelte, szama:

Az alapitas id6pontja;
Bankszamlaszidma:
Telefonszama:

E-mail cime:

Marai Sandor Kézmiivel5dési Intézmény és Vérosi Konyvtar
Marai Kult Hal4sztelek

2314 Halésztelek, Szent Laszl6 tér 1.
2314 Halésztelek, Erkel Ferenc utca 2.
15798341-1-13

HU15798341

15798341-9329-322-13

2020.11.10., PH/1719-7/2020
2012.07.01.
10400195-50526681-54761008
06-24-661-623; 06-20-588-9487

marai{@halasztelek.hu

1.2. A kiltségvetési szerv miikodési kore

Halésztelek Varos kozigazgatasi teriilete.

1.3. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészim

082042 Konyvtari dllomény gyarapitisa, nyilvantartisa
082043 Konyvtéri dllomény feltarasa, megérzése védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Kozmiivel6dés - koz6sségi és tarsadalmi részvétel




Marai Sandor Kézm(ivel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar
2314 Haldsztelek, Szent Lész16 tér 1.

fejlesztése

082092 Kézmiivelédés - hagyoményos k6z6sségi és
kulturélis értékek gondozésa

082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulis,
amatér miivészetek

082094 Kézmiivelddés - kulturalis alapl gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidds szolgéltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.4. Alapitéi jogokkal felruhazott irdnyit6 szerv neve, székhelye
Haldsztelek Véros Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
2314 Haldsztelek, Kastély park 1.

1.5. A kiltségvetési szerv fenntartéjinak neve és cime
Halésztelek Viros Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

1.6. A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa

Tevékenységek jellege alapjan: kézszolgaltat6 koltségvetési szerv.

A kézszolgaltaté szerv fajtéja: kézintézmény.

A feladatellatdshoz kapcsolodd funkcidja alapjén: 6nalléan miiksds kéltségvetési szerv.
Gazdalkodisi feladatokat ellaté onslléan miksds ¢s gazdilkodé szerv: a Haldsztelki
Polgarmesteri Hivatal munkamegosztisi megallapodss alapjan,

A koltségvetési szerv jogalldsa: 5ndllé Jjogi személy.

1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A kinevezéskor hatilyos Munka torveénykdnyvében foglaltak figyelembevételével,

munkajogviszony keretein belil, nyilvanos pélyazat Gtjan, 6t év, hatdrozott idétartamra
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Marai Sandor Kézmiivel8dési Intézmény és Varosi Kényvtsr
2314 Halasztelek, Szent Lisz16 tér 1.

Halasztelek Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testitlete nevezi ki.

A koltségvetési szerv vezetéjének elnevezése: igazgato.

1.8. Vagyonnyilatkozat tételi kiitelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség terheli azt a munkavallalét, aki munkakori feladataival

dsszefliggésben

% javaslattételi,

% dontési,

% vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik,

% akoltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetSleg Onkormanyzati
vagyonnal valé gazdilkodas terén, vagy a felhasznalassal valé elszamolds
soran felelGsséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartiséért.

Vagyonnyilatkozat tételre az igazgat6 koteles.

1.9. A kiadményoz4si jogok gyakorldsa

* A kiadményozasi jog adott ligyben a kiadményozé részére érdemi dontésben ad
felhatalmaz4st.

* Az igazgaté kiadményozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamolbit az
Onkorményzat, illetve az illetékes hatosagok felé, az iigy intézése akir kotelezd rendelet,
utasitas jellegti, akar egyedi megkeresés alapjén torténik.

* Az igazgatd kiadményoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkéltatéi, illetve egyeb szabélyozdsbol adodé Jjogositvanya
vonatkozik,

* Azigazgat6 dltal kiadméanyozott iigyiratokat iktatdsra a gazdasagi ligyintézdnek kell 4tadn;.
* Anyagi, pénziigyi kételezettségvallalasra arré] kiadvény kibocsataséra, aldirdsira csak az

igazgatd vagy az sltala felhatalmazott személy jogosult.

1.10. A kioltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
Foglalkoztatisuk munkaviszonyban torténik, a Munka térvénykonyve alapjan, melynek
kifejezett rendelkezése hidnyaban, masodlagosan a Munka Torvénykonyvérsl sz616 térvény

rendelkezései az irdnyaddk.



Maérai Sandor Kézmiivel§dési Intézmény és Vdrosi Kényvtar
2314 Halasztelek, Szent Lszlé tér 1.

Az intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltatéi Jjogkort az igazgatd gyakorolja. Atruhazott

hataskéorok ninesenek.

1.11. Az intézmény képviseletére jogosult
A koltségvetési szerv vezetbje (az igazgatd), aki teljes jogkoérrel képviseli a koltségvetdsi

szervet, valamint az 4ltala frdsban meghatalmazott intézményi munkavallalé,

1.12. A koltségvetési szerv jogi személyiségii szervezeti egység(einek) adatai
A kéltségvetési szerv keretein beliil - a feladatellatashoz kapcsoldé funkcidja jellege (6nalléan

mitk6ds koltségvetési szerv) miatt — jogi személyiségii szervezeti egys¢g nem miikodik.

1.13. Az intézmény alaptevékenységét szabalyozé legfontosabb jogszabalyok

A 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéztartisrél a koltségvetdsi szervek jogallasarol (IL
fejezet).

A 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az alapfté okirat tartalmanak meghatarozasarol

Az 1997. évi CXL. térvény IV. fejezete a kdzmiivelddésré].

A 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatisok, valamint a

kdzmiivelsdési intézmények és a k628sségi szinterek k6vetelményeir6l.

1.14. A Miivelédési Haz nyitvatartisa

HEtf5: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20.00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasamap: Zarva

Fentieken kivill az intézmény hétkéznap este, valamint hétvégén és iinnepnapokon a
programokhoz €s az igényekhez igazodva tart nyitva. Az etté] eltéré nyitvatartast az igazgatd
engedélyezheti.



Mérai Sandor Kozmiivel§dési Intézmény és Virosi Kényvtar
2314 Halasztelek, Szent Lisz16 tér 1.

1.15. A Virosi Kényvtir nyitvatartisa

Hétfo: 10:00 - 19:00
Kedd: 08:00 - 16:00
Szerda: 10:00 - 19:00
Csiitortok: 08:00 - 16:00
Péntek: 08:00 - 14:00
Szombat; Zarva

Vasérnap: Zarva

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA
A Mirai Sandor Kézm(ivelddési Intézmeény és Varosi Kényvtar integralt intézmény, 6n4llé jogi
személy,

Képvisel6je a Halasztelek Varos Onkorményzata Keépvisel§-testiilete 4ltal kinevezett/megbizott
igazgato.

3. AZ ALAPTEVEKENYSEG FORRASAI

3.1 Az intézmény gazdilkeddsa

Az alaptevékenységek forrésa az intézmény koltségvetési tdmogatasa, valamint az intézmény,
onkorményzat iltal elirt bevételi kotelezettségébdl szirmazé forrdsa. Ezt egésziti ki az
allamhaztartas alrendszereits] &s mas forr4sbd] kapott (nyert) céltamogatss, atvett pénzeszkoz.
A kiegészitd tevékenységek forrdsa az intézmény bevételi elbiranyzatanak tulteljesitése,
valamint az intézmény hasznéléinak, a szolgaltatisok résztvevoinek befizetései, az
allamhéztartds alrendszerébdl és més forrdsokbél nyert céltdmogatas, atvett pénzeszkiz.

Az intézmény miikédéséhez szlikséges pénzeszkdzok a miikodtets intézmény kéltségvetdsén
beliil &nallo koltséghelyen, elkiilonitetten van Osszedllitva, eléirdnyozva. A miikodtets
intézmény részben 6n4llo koltségvetési szerv. Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos

feladatait a mikadtets mtézmény gazdasagi eléaddja és a Polgirmesteri Hivatal gazdasagi

osztalya latja el.



Marai S&ndor Kézm(vel&dési Intézmény és Vérosi Konyvtdr
2314 Haldsztelek, Szent Liszlé tér 1.

IL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZET, BEOSZTASOK, MUNKAKOROK

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az intézményhez mis kéltségvetési szerv nem kapcsolddik.

Az intézménynek gazdasagi tarsasdgban részesedése nincsen.

1.1. Az intézményben alkalmazottak
Az intézmény engedélyezett 1étszama 6 £6.
- 116 igazgatd, FEOR: 1335/ 8 éras /
1 £6 kényvtaros, FEOR: 2711/ 8 érés /
- 1 18 kényvtiros asszisztens, FEOR: 2711 / 8 érds /
- 2 {6 kulturalis szervezé, FEOR: 2714 / 8 6rés /
- 1 16 kulturalis asszisztens, FEOR: 2714 / 8 6ras /

Szervezeti abra

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzik, A
munkakéri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk

kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben clfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait,
7



Marai Sdndor Kézm(vel&dési Intézmeény és Vdrosi Konyvtar
2314 Haldsztelek, Szent Laszl6 tér 1.

jogait és kotelezettségeit névre széldan. A munkakéri lefrdsokat a szervezeti egység
médosuldsa, személyi véltozds, valamint feladat valtozdsa esetén azok bekdSvetkezésétdl

szimitott 15 napon belil médositani kell. A munkakér lefrasok elkészitéséért és

aktualizaldsaért felelds:
- azigazgatd, az igazgatéhelyettes és munkahelyi vezetd(k) esetében,
— amunkahelyi vezet6(k) a beosztott alkalmazottak esetében.

1.2. Az igazgat6 jogillisa

Az igazgatét Halasztelek Viaros Onkorményzatanak Képvisel6-testitlete nevezi ki, az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A kinevezetett, illetve megbizott igazgato
(tovabbiakban: igazgat6) munkaviszony4val 8sszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitds kérdések eldontése érdekében, egyeztetés utdn panaszaval kozvetleniil Pest Megyei

Munkatigyi Birdsdaghoz forduthat.

Az igazgatd egy személyben képviseli az intézményt az 4llami, tirsadalmi &s gazdasagi

szetvezetek elott.
Képviseleti jogat esetenként, vagy meghatdrozott figyekben 4truhazhatja.

Az igazgaté - a jogszabélyok keretei kozott, az intézményt érintd iigyekben onalléan &s

személyes felel6sséggel dont.

Az igazgatd kdzvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

1.3. Az igazgat6 feladatai

* az intézmény feladatainak ell4tasira legalkalmasabb szervezeti és irdnyitdsi hatiskorsk és
miikddési szabalyok kialakitasa, kiaddsa;

* az intézmény mikddésének biztositisa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatirozott feladatait ellathassa;

* az intézmeény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa;

* az intézményben alkalmazottak feladat- és hatdskorének szabalyozésa,;



Marai Sandor Kézm{ivel6dési Intézmény és Vérosi Kényvtdr
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* az intézményi tervek (munkaterv, pénzigyi, gazdasigi stb.) idébeni kidolgozdsa és azok
vegrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa;
* az intézmeény anyagi és humén erdforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa;

* a {0 irdnyvonal (szakmaisig) meghatérozasa utén a miisorpolitika, a tevékenységek és a
szolgaltatisok szervezési ¢&s megval6sitasi  korének kialakitisa, —miikodtetésének

megszervezése;

» a bels6 informaciéaramlés, a munkatarsak tajékoztatisanak, rendszeres formdinak kialakitisa,

megszervezése, miikédtetése;

* a munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.

1.4. Az igazgaté hatiskore
Déntés-elGkészités:
* az intézmény tevékenységével kapesolatos stratégiai tervek elokészitése;

* jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsira vonatkozéd javaslatok, Snkormanyzati

beszamolok, elbterjesztések megtétele, elokészitése;

* munkaer foglalkoztatdsara, Atcsoportositdsara, létszamleépitésre vonatkozé jelentds

dontések eldkészitése;

* Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositast.
Ddnt: (a hatalyos jogszabalyok keretei kizott)

* az intézményi stratégia elfogadasarsl;

* az intézmény érpolitikdjonak meghatirozasarél;

* az intézmény human eréforrds gazdalkod4sarol;

* az intézményi beszdmolok elfogadisérél;



Marai Sandor Kbzm(vel&dési Intézmény és Virosi Kényvtar
2314 Halasztelek, Szent LAszI6 tér 1.

* a tervek, a koltségvetds, a beszamolok Onkorményzat elé terjesztésérdl.

Az igazgat6 jogosult minden intézményi {igyben a munkatirsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkérét (a munkaltatéi &s gazdalkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az ligyeletes munkatirsnak. Az intézkedési Jogkor 4tadasér6l igazgatdi utasitdsban
intézkedik. (Ldsd. Az iigyeletes munkatdrs feladatai)

1.5, Az igazgat6 helyettesitése

Az igazgatd egyben a két tagintézmény egyikének vezet§je. Helyettese a masik tagintézmény
helyettesitéssel megbizott szakdolgozéja. Kinevezett igazgatd hidnydban a polgirmester
szakiranyu végzettséglt munkatirsat biz meg az intézmény vezetésével (megbizott igazgatd).

Tartés kotelezettségvallaldsira és munkéltatGi feladatok elldtdsara tevékenysége nem

vonatkozik,

Rendkiviili katasztréfahelyzetben Hal4sztelek Viros Onkorményzatdnak mindenkori me gbizott
katasztrofavédelmi feleldse intézkedik.

1.6. A dolgozék, alkalmazottak feladatai
Az intézmény statisztikai 1étszdma: 6 £ (3 f6 kozmiivelddésben, 3 f§ konyvtarban)

Az intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkakdrébe tartozéd feladatokat és
felettesének utasitdsait a meghatirozott médon és helyen, a kell6 id6ben, valamint a legjobb

tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavillalé felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hatiskore,
illetdsége, a munkakdori leirasa, illetve vezetdje utasitdsa kiterjed.

Minden végrehajté személy felel6sségének iranyat a figgelmi viszony hatérozza meg,

Minden dolgoz6 koteles a munka — és feladatkéroket érinté Jjogszabélyokat, eldirdsokat és
utasitdsokat, tovibbd az intézmény belsé szabdlyait megismerni, ezeket munkéjuk sorén
alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretitkré] felettesének barmikor szimot adni.
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Mérai Sandor Kézm(vel6dési Intézmény és Varosi Kényvtar
2314 Halasztelek, Szent Laszld tér 1.

A gazdasdgi ligyintéz6 munkéjat a szamviteli térvény és az aktuilis Jjogszabalyok betartisval
az Onkormanyzat Pénziigyi Osztélya utmutatdsai alapjan az igazgatéval egyeztetve végzi.

A feladatokat munkakdrre és személyre szabott munkakéri leirds tartalmazza.

A munkavéllalé tartés tdvolléte esetén /2 hénap elteltével/ az igazgaté megbizhatja
helyettesitéssel dolgozdjat, a tobbletmunkaért helyettesitési pénzt dllapithat meg.

1.7. A munkavillalé kitelessége

* az elbirt helyen és id6ben, munkara képes dllapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni, munkéjat az elvarhaté szakértelemmel &s gondossaggal
végezni,

» munkatérsaival egyiittmikddni;

« munkéja soran tudoméséra jutott intézményi, tizleti titkokat, informaciékat megdrizni,

» a részére kijelolt tanfolyamokon, vagy a hétévenkénti kotelezd tovabbképzéseken részt venni

€s az el6irt vizsgakat letenni;

* megtagadni az utasitds teljesftését, ha annak végrehajtésa mas személy életét, testi épségét

veszélyezteti.

A munkavallalé, munkakdrébe nem tartozé munkit is koteles clvégezni a Mt. 105. §-4dban
meghatarozott feltételekkel.

Mentesiil 2 munkavéllalé a munkavégzés kitelezettsége alél a hatalyos jogszabélyokban eléirt
esetekben, ha dllampolgéri kotelezettségét teljesiti, hozzétartozodja haldlakor, ha elharithatatlan

ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az igazgato erre engedélyt adott.

A munkavallalo fiiggelmileg az igazgatd irdnyitisa és ellendrzése ald tartozik, feleléssége
altalaban a munkakéri lefrdsban foglaltakra terjed ki.

Az intézmény tevékenységérdl, belsd iigyeirsl kiilsé szerveknek a tomegkommunikacios
szervek munkatdrsainak tajékoztatdst, nyilatkozatot csak az igazgatd, illetve az altala

felhatalmazott dolgozé adhat.
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Maérai Sandor K6zm(velGdési Intézmény és Varosi Konyvtar
2314 Halasztelek, Szent Laszld tér 1.

Sajat szakteriiletérdl, a miivelddési, kozosségi csoportok tevékenységérél szakalkalmazottak is

nyilatkozhatnak, illetve nekik kell nyilatkozniuk.

Minden dolgoz6 fegyelmileg felelds az intézmény hitelének, j6 hirének erSsitéséért, az
intézmény irdnti bizalom fejlesztéséért, az 4ltala nyujtott informacidk helyességéért és a

kapcsolatrendszer bévitéséért.

1.8. Az intézmény gondnoki, karbantartisi, takaritdsi és rendezési munkai

Az intézmény gondnoki, karbantart4si, takaritasi és rendezési munk4it a Polgarmesteri Hivatal

Varosiizemeltetési Csoportja latja el, elére egyeztetett idében és médon.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI

A Mirai Sindor Kozmivelédési Intézmény és Vérosi Konyvtir két szervezeti egységgel

miikddik. Szervezeti egységei:
- sz€khely: Miivelddési Haz (2314 Halasztelek, Szent Laszlo tér 1.)
- telephely: Vérosi Kényvtar (2314 Halasztelek, Erkel Ferenc u 2.)

Az intézmény szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes

intézmény munkaszervezeténck részét képezik.

3. KONYTAR
3.1. A konyvtar kiildetése

A kényvtar egyrészt szellemi bézisa a lakossag 4ltaldnos miivel6dési igényeit, egyéni
¢rdeklédését, a szabadidd hasznos eltsltését biztosité nyilvanos kdnyvtir, masrészt az oktaté-
neveld munka eszkdztira. Célja, hogy mindenki szim4ra biztositsa az informacihoz és a
dokumentumokhoz valé hozzéférést folyamatosan béviilé dokumentuméllomanyaval és

korszerli szolgéltatdsaival.
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3.2. A kinyvtar funkcidja

A telepiilési konyvtar kett6s funkcidji, mely a nyilvanos kdzkonyvtari és az iskolai kényvtari
feladatokat latja el.

3.3. A kinyvtar alapfeladatai

A konyvtar a teleplilés lakossiganak ellatasat, valamint a telepiilés altalanos iskoldjanak és
gimnaziumanak iskolai konyvtari feladatait végzi a hatdlyos jogszabélyok alapjan.

Allampolgéri jog alapjén rendelkezésre 41l minden érdekléddnek.

Feladata:

. a konyvtar gylijteménycnek szervezése, folyamatos fejlesztése, a dokumentumok
nyilvantartasba vétele és feltirasa, szdmitégépes adatbazis épitése, a gylijtemény
megorzése, védelme;

° a foloslegessé vilt és megrongalddott dokumentumok kivonasa;

. részvétel az orszagos dokumentum ellatas rendszerében;

. feln6tt- €s gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése,

. dokumentumok ko&lcsdnzése (beleértve a tartés tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését) és helyben hasznalatanak biztositisa;

. konyvtarkézi kdlesdnzési szolgaltatas;

. a helyi kozeleti és egyeb kozhaszntl informaciok gyljtese, kbzvetitése;

. tdjékoztatas a konyvtar gytijteményérol, a kdnyvtar és a magyar konyvtéri ellatas
rendszerének szolgaltatisairol;

° kozosségi  foglalkozdsok (kényv-, koényvtar- és irodalom népszeriisitd
rendezveények, iskolai foglalkozasok, jatékok) szervezése;

° irodalomkutatés, bibliografidk készitése,

o a lakossdg eurdpai unids informdacidkhoz vald hozzaférésének biztositasa;

. a helyi pedagégiai programnak megfelel6 konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsa;

. a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat;

° szolgéltatasait a kényvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi;
13
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° kozremiiksdés a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében;

- tandran kiviili foglalkoz4sok tartdsa;

. kozremiikodes az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban;
. szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa;

. kényvvasar szervezése;

. konyvtarhasznalatra épiilé tandrak megtartdsanak biztositasa.

3.4. A konyvtiri alloményalakitas

A konyvtar dlloménya vétel, ajandék &s csere Utjan gyarapodik. A gyarapitiskor figyelembe
veszi a konyvtart hasznalok igényeit, foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi Osszetételét és
érdeklédési korét. A konyvtari dokumentumok beszerzése az alaptevékenységek

megvalositisanak alapvetd eszkoze.
A konyvtar gytjti:
¢ amagyarul megjelené dokumentumokat valogatva,
¢ idegen nyelven megjelend dokumentumokat valogatva,

¢ aMagyarorszigon megjelené dokumentumokat valogatva,
o kiemelten a megye és Haldsztelek helytorténeti vonatkozasi kiadvanyait.

A dokumentumtipusok szerint gy(jti:

¢ irdsos, nyomtatott dokumentumok:
- k6nyv, tankoényv, periodika, térkép, kotta, brostra, kézirat.
¢ audiovizualis dokumentumok:
- elektronikus dokumentumok.
A konyvtér a gyarapitas mélységét, tartalmi sszetevdit a gylijtokori szabdlyzat hatarozza
meg.
A konyvtari dllomény apasztisa tervszerti, folyamatos feladat. Biztositja a helyes arany
betartasat az allomany informacids értékét és hasznalhatdsagat tekintve. A dokumentumok

tBrlésének oka lehet:
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¢ selejtezés (ha dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszerii hasznalatra, pl..
rongalddott, elavult, csékkent iranta a kereslet, stb.);
o egyéb ok (clharithatatlan esemény, bilincselekmény, pénzben megtéritett kivetelés,

behajthatatlan kdvetelés, hiany).

3.5. A kionyvtari allominy nyilvantartasa

A konyvtari allomany nyilvantartasa az egyedi leltarkonyvben torténik. Az 0j beszerzések

dllomanyba vétele az érkezésts] szamitva 3 munkanapon beliil torténik.

A konyvek, térképek, audiovizualis és elektronikus dokumentumok feldolgozésa és
honositasa a SZIKLLA-21 Integralt Konyvtari Rendszerben - elektronikus Giton - térténik. Az
idbszaki kiadvanyok nyilvantartidsa a SZIKLA folydirat-moduljaban kerlilnek rigzitésre.

3.6. A konyvtari allomany feltarasa

A koényvtéri allomanybol a konyvek, térképek, audiovizualis és elektronikus dokumentumok
adatait szamitégépes nyilvantartss, a SZIKLA-21 Integralt Kényvtari Rendszer tarja fel.

A kényvtarhasznal6 szamara a kényvtar dokumentumaihoz valé hozzaférést online katalégus

biztositja, mely a sokoldali keresést teszi lehetové.

3.7. A kinyvtari dllomédny elhelyezése

A konyvtari dllomény elhelyezése 90%-ban szabadpolcos térben torténik. Kiilénbdzo
allomanyegységek keriilnek elhatarolasra, ezek:

s szépirodalom, ezen belill a kovetkezd allomanyrészek kiilon kiemelve: felnétt
szépirodalom, életrajzi regény, torténelmi regény, romantikus regény, fantasztikus
regény, kaland-krimi, vidam konyvek, mesék, gyermekversek, iffisagi irodalom;

e szakirodalom — felnétt részleg;

e szakirodalom — gyermekrészleg;
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¢ idegen nyelvii irodalom;

¢ kézik6nyvtari dllomany;

¢ helytorténeti 4llomany;

¢ segédkdnyvtari allomény;

* pedagogiai gylijtemény és oktatési segédletek (tankonyv, tartds tankdnyv, munkafiizet,
tanmenet, stb.);

* tovabbtanuldsi informécidk;

® kézérdekil informaciok;

® id6szaki kiadvanyok;

* audiovizudlis dokumentumok.

3.8. A kbnyvtiri dllom4ny védelme

A konyvtari dllomény védelme vonatkozik a biztonsagos elhelyezésre és kezelésre, az

informéaciéhordozdk eredeti peldanyénak vagy tartalménak megorzésére.

A gylijtemény allagmegévasa érdekében az egyes dokumentumtipusok elhelyezése az

optimalis tarolasi formdban térténik: polc, doboz, szekrény, kitési megoldas,
Az dlloméanyvédelem érdekében a vonatkozé tlizvédelmi elBirasokat be kell tartani.

A gylijtemény ellendérzése jogszabélyban meghatérozott periédus és tipusii revizidval
torténik. A konyvtar fenntartdja killonleges esemény, személyi valtozas vagy blincselekmény

miatt rendkiviili alloményellendrzést is elrendelhet.

16



Marai Séndor K6zm(ivelSdési Intézmény és Varosi Kényvtar
2314 Halasztelek, Szent Laszlé tér 1.

4. AMUVELODESI HAZ
4.1. A miivelédési haz Altalinos feladat- és hatiskore

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az életmédhoz igazodban
a miivel6dés, tanulds, szérakozas és pihends feltételeinek biztositdsa, az egyéni- és a
kozosségi miivelodés dsztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozasanak segitése,
miiveészeti- tndomdnyos és a mindennapi élethez kapcsol6d6 ismeretek terjesztése, a kizéleti

demokratizmus fejlesztésében vald kozremiikodés képezi a haz alaptevékenységének korét.

* ahétrinyos helyzetii rétegek kulturalis élményekhez juttatdsa, gyermekmiisorok,
szorakoztaté programok szervezésével;

* anydri sziinetben tdborok, szérakoztaté programok szervezése;

* amatér mitvészeti tevékenységi formak, csoportok miikodtetése;

¢ Halasztelek varosdban spontan szervez6dd tarsadalmi csoportok és civil szervezetek
irdnti nyitottsig, a kdzosségek lehetdség szerinti befogadasa, szakmai tamogatasa,

* avizualis és a mindennapi targyi kultira fejlesztése érdekében képzb- és
iparmiivészeti, népmiivészeti tarlatok és kiallitisok rendezése;

* kdzvetlen miivészi élményt nyjté €16 szinhazi jellegii eléadésok, zenei programok
szervezése, tAmogatasa;

* akozmiivelddés és kizosségfejlesztés segitése;

* segiti a helyi hagyoményok feltirasat és megbrzését;

* hagyoményteremt6 és hagyoméany6rzé csoportok befogadasa és timogatésa;

* segiti a varosban €16 nemzetiségek kultirdjanak megdrzését;

¢ amindenkori igényekhez igazoddan egyéb jellegii tanfolyamok szervezése;

» tudoményos, kézéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tarsasagi
alkalmak biztositdsa klubfoglalkozisok keretében;

® azegész életen 4t tartd tanulas tAimogatasa;

* akozoktatas és kozmiivelodés kapesolatinak fejlesztésével, az intézmények kézotti

egyiittmiikddés erdsitése.
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4.2. A miivelddési haz feladata

A viros lakossaga igényeinek megfeleld, az irdnyité szervezet elvarasait maradéktalanul ellaté
kozmiivelédési tevékenységek kutatdsa, tervezése, szervezése és lebonyolitisa, lakossigi,
intézményi és kdzmiivelddési szolgéltatasok igénybevételének biztositasa.

A miivelédési hdz programjair6l misorfiizetben, plakatokon, szérélapokon, elektronikus
formak hasznalataval tajékoztatja a lakossagot.

A feladatok elldtdsa érdekében az intézmény:

e az Onkorményzat kulturdlis, kézmiivel6dési és oktatisi koncepciGjanak megfeleld
program- €s szolgaltatisszerkezetet alakit ki és azt a véltozd igényeknek megfeleléen
folyamatosan miikodteti;

* folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, a fizetSképes keresletnek megfelels
kulturalis, kozhasznti szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikodtet;

o cgyiittmiikddik a Véros Onkorminyzatival, intézményeivel, civil szervezetivel, a
kultira és a kézmiivel6dés teriiletén épitd szerepet télt be;

¢ valasztasi id6szakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek;

» tevékenységével az egyetemes kultira értékeit gondozza, kultlira- és miivészetk6zvetitd
feladatot 14t el;

e segiti a varos hagyoméanydrzését, hagyomanyokat elevenit fel és teremt;

* segiti a civil tirsadalom fejlédését, fejlesztését, onigazgatdsat, kozosségeknek helyet
biztosit, szitkség esetén kozosségfejlesziési funkciot lat el;

* bekapcsolodik a varos hazai és nemzetkozi kulturélis kapcsolatai szervezésébe;

© Osztdnzi az amatér mivészeti alkotokedv kialakuldsat, a csoportok és egyének
kreativitasat;

e segiti a mindennapi élet kultirajanak fejlesztését;

* eszkizei segitségével tdjékoztatja a lakossdgot programjairél, az 4ltala nytjtott
szabadidés lehetdségekrdl ¢és szolgaltatasokrol;

» szabad kapacitdsait kihasznélja, lehetdség szerint elsésorban az intézményi arculatba
illd programok szervezésével, illetve befogadisival. A litogatok, bérbevevék
kozosségi-kulturdlis jelleggel Osszefliggd, jogszabalyt és kozerkdlcsst nem sértd
tevékenységet folytathatnak.
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5. ASZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE
A szervezeti egységek a hatdskéritket az intézmény SZMSZ-e szerint gyakoroljak.

A szervezeti egység vezetSje sajt szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasara — az

igazgat6val torténd elézetes egyeztetés utdn — irisos utasitast adhat ki.

6. KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A képviselet rendje

A képviseletre, a kiils6 kapcsolattartasra az igazgat6, illetve a telephely vezetdje jogosult. Ezen
Jjogot esetenként, vagy az ligyek meghatérozott kore tekintetében atruhdzhatja.

Az int€zményt az igazgatd tivollétében az igazgaté helyetteseként eljarva a tagintézmény

egység vezetbje, egyiittes tavollétiik esetén a kijelslt muvel6désszervezé/konyvtaros latja el.

Az intézmény belsé miikidése sordn a szervezeti egységeket, a miivelédési hézat az igazgato,

a kényvtarat pedig a tagintézmény vezetéje képviseli.

6.2. A kiilsé kapcsolattartis rendje:

Az intézmény dolgoz6it az dllampolgsrokkal, az 6nkorményzati és maés kiilsé szervekkel,
intézményekkel s gazdasagi tarsasagokkal val6 kapcsolattartisban a kulturélt, hatékony, gyors
ligyintézésre valé torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze. Az intézményi
dolgoz6k killsé kapcsolattartisanak korét és rendjét az igazgatd allapitja meg és a munkakéri

lefrasban szabalyozza.
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II1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. AMUNKALTATOI JOGKOR
A munkaltato6i jogokat az igazgaté gyakorolja.
Az jgazgats egyes munkaltatéi jogositvanyait igazgatoi utasitdsban atruhazhatja.

2. MUNKATERVEK

A munkatervben meg kell hatirozni a feladatok elvégzéséért elsésorban felelds intézmény
szervezeti egységet €s a végrehajtas hatdridejét.

A munkatervben foglaltak végrehajtsét az igazgaté ellenérzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba litkdzik, az érinteft szervezeti egység vezetdje haladéktalamul kiteles errdl az

igazgatot tdjékoztatni.

3. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatdrozasanak, koordindlasanak, és a teljesités kovetésének,
ellendrzésének az egyik eszkoze. Az értekezlet keretében az értekezlet Osszehivja:

- a résztvevéknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontések elokészitésének, végrehajtasanak
feltételeit, a sziikséges informécidkat,

- a résztvevokkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasanak allasét,

- értelmezi az igazgat6i dontéseket, és meghatérozza az azokbél kévetkezd feladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart a j6 munkavégzés érdekében 1ij munkamédszerek
bevezetésének lehetbségérsl,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, és kezeli azokat a résztvevbkkel kézdsen.

Az értekezletrd]l emlékeztetSt kell késziteni. Az értekezleten meghatérozott feladatokrél az
érintetieket irasban tajékoztatni kell. Az érintett vezetdk az emlékeztetében rogzitett feladatok
vegrehajtasarol kotelesek a kovetkezd értekezleten, de legkésdbb a hatarids lejartakor
beszamolni az Intézmény vezetdjének. Az értekezletek lehetnek:
1) vezetdi értekezlet
2) munkatarsi értekezlet
3) egyéb értekezlet

20



Marai Sandor Kézm(ivel&dési Intézmény és Varosi Kdnyvtar
2314 Halésztelek, Szent Laszlé tér 1.

3.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgatot és tagintézmény-egység vezetGjét érinté kérdések megtargyaldsdnak foruma.
Havonta legaldbb egyszer, de sziikség szerint gyakrabban is 8sszehivhatd. Az igazgat6 (évente
1-t81 kezd6dGen folyamatosan sorszamozott) igazgatoi utasitds, hatdrozat, kérlevél, feljegyzés,
szabalyzat tjin rendelkezik a rendeltetésszeri tevékenység, a vezetés, iranyitis, a mikddés, a

gazddlkodas szabalyozdsat igényld fontosabb kérdésekrdl, id6szerti teenddkrél.

3.2. Munkatirsi értekezlet

Az intézmény belsé szervezeti egységei értekezletének célja, a dolgozék tdjékoztatasa az
aktudlis feladatokrél, a szakmai jogszabalyok valtozasirdl, az 6ket érint§ vezetdi dontésekrdl.
Az intézmény munkéjanak koordinalasa céljabdl az intézmény dolgozéi sziikség szerint
munkatérsi értekezleteken egyeztetik foladataikat

Az igazgat6 besz4mol az eltelt iddszak alatt végzett munkard] és azt értékeli, majd ismerteti a
kovetkez6 idoszak feladatait. Ezeken a munkatarsi értekezleten a demokracia szabdlyai szerint
a dolgozok is kifejthetik véleményiiket, megoszthatjdk észrevételeiket a munkatirsakkal.
Nagyobb rendezvények el6tt feladat-elosztd, koordingcids értekezleteket, rendezvények utdn

értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé &sszes munkatirs részt vesz.

3.3. Egyéb értekezlet

Konkrét tigyek, feladatok egyeztetésére szolgdlé megbeszélés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egyiittmitk6dést igényel, vagy kiils§ fél részvétele szitkséges. Osszehivasdra az 1gazgatl
vagy a tagintézmény-egység vezetbje jogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. AZ INTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

A ket tagintézmény dolgozéi egyméssal, valamint az onkorményzati intézményekkel és az
intézmeény feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil miikédnek
egylitt. A feladatok egyeztetése értekezleten torténik.
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A szervezeti egységek/vezetok kozott felmeriils feladatelosztdssal, munkamegosztdssal
kapcsolatos vitat az igazgatd birdlja el és hoz a dontést.
A problémadk megeldzése érdekében biztositani kell a folyamatos informécidaramlést. Az frasos

kommunikéciét (belsé levelezést) a sziikséges szintre kell korlatozni.

4.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkoz6 szabilyozas (szolgélati 1it)

Az intézmény dolgozéi, a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, a felmeriils
problémékrél, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrd] minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen vezet6t kitelesek tdjékoztatni.

Az intézményi felettes utasitisi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozdkra
terjed ki. Rendkivilli esetben vagy kiilon megbizds alapjan az intézményi felettes atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatirozott vezet6i 1épcsdt. Ebben az esetben az utasitast kiadé és az
utasitott kételes az utasitds tényérdl, és a szolgélati it elmaraddsénak okéaré] az intézményi

felettest tdjékoztatnia feladat teljesitésével egyidejtileg.

5. MUNKAREND
5.1. Az Intézmény munkatdrsainak dltalinos munkarendje

Az Intézmény munkatirsai haromhavi munkaidé-keretben dolgoznak, amelynek 4tlaga egy

munkanapra vonatkozéan 8 éra.

5.1.1. MiivelGdési Hiz
A munkatérsak folyamatos munkarendben, iigyeleti rendszerben dolgoznak a havi munkaidd-

beosztas szerint. A munkaidé-beosztis a programok és igények figyelembevételével késziil.

5.1.2. Varosi Konyvtdr

A kdnyvtéri dolgozdk a konyvtari nyitvatartashoz igazodva alakitjak ki munkarendjiiket.

Az igazgaté az ltaldnos munkarenden kiviil - a nyitvatartishoz és programokhoz igazodva -
eltéré munkarendet allapithat meg.
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6. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS
Az igazgat(, a szakmai munka vezetésével megbizott dolgozé feladat- és hataskérében eljarva,
a koordindlasuk ald tartozé dolgozok tekintetében meghatirozési, utasitdsi, ellendrzési és
beszdmoltatasi joggal rendelkezik.
Az intézmeény dolgoz6i tekintetében ellendrzést az igazgatd, illetve az igazgaté altal megbizott
személy végezhet.
Az intézmény dolgozéjat beszamolasi kételezettség terheli:
* a feladat végrehajtasir6l, ha azt jogszabaly elbirja, intézményi felettese kéri vagy a
végrehajtds sordn akadaly mertilt fel;
e az atruhdzott hatdskorben, illetve kiadményozasi jogkdrben ellatott feladatokrdl az
atruhaz6 altal meghatarozott rendben;

® amennyiben térvénysértést észlel az eljaras soran.

7. BELYEGZOK HASZNALATA
7.1. Az Intézményben hasznalhaté bélyegzék

. korbelyegzok (hitelesitésre alkalmas)

. fejbélyegzik

° adminisztrativ tevékenységet segité bélyegzok.
Az intézményben hasznalt hitelesitésre alkalmas korbélyegzok, fejbélyegzok, illetve egyeb, az
adminisztrciés tevékenységet segitd bélyegzék lenyomatat a bélyegzé-nyilvantartissal
megbizott feladatokat elldté munkavallalé tartja nyilvan.
A nyilvantartas az aldbbiakat tartalmazza:

. sorszam;

. a bélyegzé lenyomata;

. a bélyegzd kiaddsanak datuma;

. a bélyegz6 hasznélatara jogosult ligyintéz3 neve;

. a bélyegzd atvételét igazold dolgozé alairasa;

. a belyegzhaszndlat megsziintetésének, visszavételének idSpontja, 4stadé és

visszavevé alairasa.
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A hasznilatra atvett bélyegzd jogszer(i hasznalatiért a bélyegzét kezeld dolgozd teljes

felelosséggel (anyagi, fegyelmi, biintetdjogi) felel.

8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavillalé a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan Srizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar tsszegének
meghatirozasanal a Munka T6rvénykonyv 172-173 §-a az irdnyadd.

Gondatlan kérokozas esetén a munkavallalé hdromhavi illetménye erejéig felel, amennyiben
a) a munkaltaté gazdalkodasira vonatkozd szabalyok stlyos megsértésével,

b) az ellenérzési kbtelezettség elmulasztisdval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart, vagy
c) a kér olyan - jogszabdlyba litk6zd - utasitdsa tcljesitésébdl keletkezett, amelynek vérhatd
kévetkezményeire az utasitott munkavallalé el6zdleg a figyelmét felhivta.

A munkavallal6 kartéritési felelésségét, annak mértékét és formait a Munka tv. rendezi.

9. ANYAGI FELELOSSEG

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatd frisos engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL. hangtechnika, szémit6gép, stb.) frasos kiviteli engedély tartalmazza az eszkoz pontos
megnevezését, miiszaki adatait és a kivitel és vissza-hozatal datumat igazgat6 - gondnok és a
hasznalo aldirasat.

Az Intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.
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10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtdjékoztaté eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenitik:

A televizid, a rddié és az frott sajto képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozat-adasra az
igazgatd vagy az dltala esetenként megbizoit személy jogosult.

. Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtijékoztaté eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiniettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id8 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

. A nyilatkozattev8nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

. Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak az igazgaté engedélyével
adhaté.

A helyi médigval egyiittmi{ikddési megallapodas keretében kell a nyilatkozat-tétel szabdlyait
lefektetni.

11. A LETESITMENYEK KS A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien, az allagmegévés szem elétt
tartasaval kell haszndlni. Az Intézmény minden dolgozéja felel6s a vagyon védelméért és az

intézmény é4llaganak megdovasaért.
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Minden dolgozo feladata, az intézmény rendjének és tisztasaginak megérzése, a hazirend és a
tliz- és munkavédelmi szabalyok betartisa és betartatdsa.

Minden dolgozé felelés az anyag- és energiatakarékos miiksdésért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az igazgatd elbzetes
engedélyével lehet az intézménybél kivinni.

A kiviteli engedély, egy példinya a gazdasagi tigyintézénél marad, a leltir aldtdmasztisara.
Az iires, vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani. Tandar, vezetd
vagy felnétt feliigyelete nélkiil, a teremben a litogaték egyediil nem tartézkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozd kiilsé igénybevevék, a terembérleti megallapodds
szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel. Szamukra
is kotelezd a tiiz- és munkavédelmi eldirdsok betartdsa.

12. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben a rekldm és PR tevékenységet az igazgaté és a miivelddésszervezs végzi.

A tdjékoztatas 18 eszkoze a havonta megjelené Haldsztelki Hirmondé vérosi tijsagban valé
megjelenés. Ezt egészitik ki az 6voddkba, iskoldkba, kdzmiivelédéssel foglalkozo
intézményekbe kihelyezett plakitok és szérolapok. A személyes kapcsolattartds az iskolikkal
a szabadid$-szervezokon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb kérének tajékoztatisa az irott
és elektronikus médidk felhasznalasaval torténik.

Havi rendszerességgel nyomtatott formaban a vérosi njsagban, elektronikus formaban -WEB-

oldal, facebook oldal, e-mail, a varos honlapjin — minden programrol informéciot nyujt.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré koriilmény

felmeriilése, melynek soran egyedi dontés vélik szitkségessé. Ilyen esemény lehet:

® baleset;

e bombaval val6 fenyegetés;

. tiiz;

. illetéktelen személy behatolasa, vagy
. barmely rendkiviili esemény.
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Rendkivilli esemény, ill. bombariadé esetén az Intézményben kifliggesztett Tiizriadé Terv
szerint a nyillal jelzett menekiilési itvonalon, a lehet leghamarabb kell elhagyni az épiiletet.
Az igazgaté vagy az iigyeletes munkatdrs azonnal értesiti a rendérséget és a tlizoltosagot a

bombariad6rél. Az igazgaté a hozott intézkeddsrdl rendkiviili jelentésben tdjékoztatja az

iranyit6 szervet,

14. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
A Hazirend mindenki szdmaéra olvashaté a fébejarat mellett kifliggesztett tablan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az ligyeleti irodédban a helyszinen tekintheti

meg a dolgozo, ill. ltogatd.

15. BIZTONSAGI ELOIRASOK
Az Intézmény vagyona biztositva van. A mitvel6dési haz riaszté-rendszerrel van elldtva.

A vérosi kényvtar vagyona a Hunyadi Altalinos Iskola és Gimnazium részeként riasztéval és

24 6rés portaszolgalattal védett.
A dolgozoknak ismerniiik kell a kéltségvetési szerv Munka- és Ttizvédelmi Szabalyzatat,

valamint tliz esetére az eléirdsokat, a menekiilés utjat.
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IV. BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA

Az intézmény belsd ellendrzését a Haldsztelki Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé
szolgdltato litja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatilyos belsé
ellendrzési kézikonyv alapjdn.
A belsd ellenbrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg.
A belsé ellendrzés fliggetlen, tirgyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység. Célja,
hogy az ellendrzitt szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét névelje.
A belsé ellenérzés kiterjed a szervezet minden tevékenységere, kiilondsen a kéltségvetési
bevételek ¢és kiaddsok tervezésének, felhasznildsinak &s elszamoldsinak, valamint az
eszkbzdkkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizs galatara.
A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
A belsd ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melynek tartalmaznia kell:

— az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockizatelemzés eredményének

osszefoglalé bemutatdsat;

— atervezett ellenérzések targyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellendrizendd id8szakot;

— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozasat;

- az ellen8rzések tipusat;

— azellendrzések tervezett litemezését;

- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— a képzésekre tervezett kapacitdst;

— az egyéb tevékenységeket.
A bels6 ellendrzést a Bels§ ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni,
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V. BELSO KONTROLL RENDSZER

A kéltségvetési szerv vezetdie a koltségvetési szerv mitkgdésének folyamatira és sajatossagaira

tekintettel koteles kialakitani, miikdtetni &s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belss szabdlyzatokat,
melyek alapjan a kéltségvetési szerv ¢rvényesiti a feladatai ell4tasara szolgalé eldiranyzatokkal,
létszimmal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasigos, hatékony és eredményes

gazdalkodds kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakiftani s
mitk6dtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4li6 forrdsok atlathato,

szabalyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalését.

A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
folyamatok miik6désében részt vevéd szervezeti egyseégeket, valamint a folyamatért 4ltaldnos

feleldsséget viseld vezetd beosztisn személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a koltségvetési szerv ellenSrzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilénésen a felelosségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,

iranyitdsi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos

ellenérzését.

A koltségvetési szerv vezetbie koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események

kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarisrendjét.
A bels6 kontroll 6t, egymassal Osszefliggd eleme:

— akontrollkémyezet,

— az integralt kockdzatkezelési rendszer,
— akontrolltevékenységek,

— az informécié és kommunikacid,

= anyomon kdvetési rendszer (monitoring).
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Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld mikidtetése érdekében:

a kontrollkdrnyezetet képezd szabalyzatokat minden &vben feliilvizs galja, aktualizilja,
integralt kockazatkezelési rendszert miiksdtet melynek keretében évente elvégzi a belss
kontrollrendszer szabalyzat alapjin az integrilt kockézatelemzést, felmérve a
korrupcids kock4zatokat is,

¢évente korrupcibellenes képzést tart,

az informéciés €s kommunikiciés rendszer keretében a hivatalos honlapijan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kézzétételi
kotelezettséget,

a nyomon koévetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert miikddtet,

a kontrolltevékenységek pyakorldsa soran a gazdalkodési szabalyzatban foglaltak

szerint jér el, ill. lehet6ség szerint mindig alkalmazza az 1in. négy szem elvét.
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VI. OSSZEFERHETETLENSEG

A munkavéllaldé nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a

munkaviszonya alapjan betdltott munkakarével 6sszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi ktelezettségvallalasra jogosult munkavaéllalé

munkakorével, vezetd megbizisaval dsszeférhetetlen:

a) ha hozzitartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési

vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkiltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasdgi kapcsolatban 4116 més gazdasagi tirsasigban betdltott
vezeto tisztségviseldi, felligyeldbizottsdgi tagsag.

A munkéltato a vele munkaviszonyban 4llé6 munkavallaloval munkakéri feladatai ellatasara

munkavégzésre irdnyuld tovébbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre irAnyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre

iranyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elzetes irasbeli hozzajaruldsaval 1étesithetd.

A munkavallalé a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
Iétesitését - a tudomdnyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztbi, a jogi oltalom alad es6
szellemi tevékenység, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkdltatonak elbzetesen irdsban bejelenteni, amely

Gsszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irdsban megtiltja.

A munkéitaténak a munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkaligyi jogvita kezdeményezheté.

Ha a munkaltaté az Osszeférhetetlenségrd]l nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomdst, a tudoméisszerzéstl szamitott &t munkanapon beliil frasban felszélitja a

munkavallalét az tsszeférhetetlenség megsziintetésére.
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Ha a munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti tiltis vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitds
kézhezvételét kivetd harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a

munkaltat) a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi Jjogviszony 1étesitésének
megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szdmdra évente kitelezé nyilatkozni a gazdasigi vagy -

az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans — egy¢€b érdekeltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év januér 31. napjiig az igazgaté részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagiban 6rzi. Az igazgaté gazdasigi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkorméanyzat részére szilkséges megkiildeni zart boritékban, melyet

a fenntart6 az igazgat6 személyi anyagaban 6riz.
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VIL. HATALYBA LEPO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat személyi hatélya

Jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezé belsé szabalyzatok hatilya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartos vagy eseti jogviszonyban 3ll6
munkavallaléra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képez6 szabalyzatok betartdsa minden

munkavillaléra kételezd, be nem tartdsa személyi felelésségre vonast eredményez.

2. A SZMSZ feliilvizsgélata, médositisa

Az SZMSZ médositasa csak az irdnyit6 szerv Jjévéhagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti az
irdnyit6 szerv vagy az intézmény igazgatdja.

A SZMSZ felillvizsgilatira sor keriil jogszabilyi elbirds alapjan, illetve jogszabalyviltozas
esetén, vagy ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény dolgozéinak nagyobb csoportja. A
kezdemeényezést és a javasolt mddositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni.

A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

3. Az SZMSZ részei

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat szerves részét képezik a ,Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az igazgato ir ald. A ,Mellékletek”-ben felsorolt dokumentumok
elékészitéséhez, aldirasihoz a ,Mellékletek” kiegészitéséhez, tovabbi a , Mellékletek”-ben
felsorolt dokumentumok sorszdmanak megvaltoztatisihoz nem kell képviseld-testiileti

megerdsités, illetve jévihagyas.

5. Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabélyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatdrsai

megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton alairisukkal igazoltak.
Halasztelek, 2025. szeptember 16.

Didszegi Albert, igazgatd
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ZARADEK
A Mairai Sandor Kézmivel6dési Intézmény és Viérosi Kényvtir Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 2025. szeptember ... napjin 1ép hatélyba,
Halasztelek Viéros Onkorményzata Képviselo-testillete a ....................... szami

hatdrozatdval jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot jévahagyta.

Hal4sztelek, 2025 .szeptember ...

.......................................

Nagy Barnabas, poigarmester
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L. sz. melléklet Munlkakiri leirdsok

Munkakéri leiras

Nev:
Beosztis, munkakér; igazgat6 (magasabb vezetd)

Szakmai egységek megnevezése:

Miivel6dési hiz
® Virosi kényvtar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelek Varos C)nkorményzaténak Polgarmestere

Foglalkoztatas médja: munkavillal6, a 2012, évi LXXXVI. trvény Munka
Térvénykonyve (Mtv) alapjan

Vezet6i megbizis idGtartamas: hatarozott idé, 5 év

Munkahely megnevezése: Mérai Sandor Kézmiivelédési Intézmény és Virosi
Konyvtar
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Szent

Lasz]o tér 1.

2314, Halasztelek Erkel
Ferenc utca 2.

Munkaidé: 40 6ra/hét

Végzettsége: ...

A munkakir bettltésének személyi feltételei:

o felséfokii végzettség &s kozmiivelddési szakképzettség, vagy nem szakirdnyu
felsSfokt végzettség és felstfoku kozmiiveldési szakirdnyn szakképesités,

* vegzettségének, szakképzettségének vagy szakvizsgéjinak és egyben az intézmény
alaptevékenységének megfeleld feladatkdrben legalabb otéves szakmai gyakorlat

* legaldbb k6zépfokn B2 szintli idegennyelv ismeret

* munkakéri egészségligyi alkalmassag
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cselekvéképességet kizar6 vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all,

magyar allampolgérség,

blintetlen el6élet,

nem allhat kézmiivelddési intézményben vé gezhet tevékenység folytatasat kizard
foglalkoztatésto] eltiltas hatalya alatt,

Allamhaztartdsi és vezetési ismereteket nyujté, legalabb 120 6ris képzés elvégzése.
Ennek hidnyaban a vezetd 4llasti munkavallaléi munkakér betsltését kovetd két éven
beliil koteles a képzést elvégezni. Mentesiil a képzés elvégzésének kotelezettsége alol,
aki jogész vagy kézgazdész szakképzettséggel rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat-tételi eljérés lefolytatasdanak véllalisa.

Az igazgat( egyszemélyi felelds vezetje az intézménynek, felclésséggel tartozik a

feladatellatashoz biztositott 6nkorméanyzati vagyon megdrzéséért, felhasznaldsanak

szakszerliségéért és jogszeriiségéért.

Felel6s az intézmény gazdalkodésaért, a fenntarté dltal hozott intézményt érinté dontések

veégrehajtasaért,
Megtervezi, vezeti, koordinélja és ellenérzi a miivelddési és kulturilis tevékenységet szervezd

egység munkajat.
Az igazgaté gyakorolja az intézmény dolgozoi f516tt a munkaltatéi jogkort.

Fabb feladatai:

egyscgének képviselete az intézmény mds részlegei és kiilsé szervezetek elott;
dokumentici6s és informécids tevekenység biztositasa és feliigyelete;

tajékoztatds a rendelkezésre all6 eszkdzokrol, nyilvanossag biztosftisa az
eseményeknek, miisoroknak és tevékenységeknek;

tgyfeélszolgalat megszervezése és miiksdtetése;

koltségvetések készitése és kezelése, kiadasok ellendrzése és az er6forrasok hatékony
felhaszn4lasénak biztositasa;

apiac és a tirsadalmi k6rnyezet valtozasainak, a lakossag igényeinek elemzése;
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o kozremilkodés a helyi fejlesztési tervek, stratégisk kidolgozasaban, kulturilis
rendszerek kozotti kapesolatok szervezésében;

¢ amarketingstratégia fejlesztése és megvalésitasa;

e amiikddést érintd adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése;

* abelso tdjékoztatas, informacioaramlés biztositdsa;

© azegység milkodéséhez a személyi és targyi feltételek biztositdsa;

* az intézmény szakszer(i, jogszer és hatékony miikdésének biztositisa, szakmai
munkdjénak irdnyitdsa, a telepiilés kulturalis kommunikéciGjanak irdnyitasa;

e munkakori leirdsok készitése;

* megbizasi szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban;

® tanulmanyi szerzGdések megkotése;

* lzemeltetési és k6zmii szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakmai
egységek vonatkozasaban;

¢ egycb intézményt érintd szerzédések megkotése, médositasa, megsziintetése;

* ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
eléirdsok betartasat;

¢ a munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi eldirasok betartésa és betartatdsa;

¢ az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatdnak
biztositdsa;

¢ az intézmény részére sziikséges eszkdzok és anyagok igénylése a gazdasagossagi
elveket szem elétt tartva;

¢ az int€ézményt érintd gazdalkoddst folytat a fenntart6 ,,Gazdalkodssi Szabélyzata”
szerint;

e pénzkezelési feladatokat 14t el a fenntartd ,,Pénzkezelési Szabélyzata” szerint;

* pgondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgéri jogok érvényesiilésérol,
az egy¢cn autondmiajat elfogads, integracidjat minden eszkozzel segit, humanizalt
kdmyezet kialakitasir6l és miikédtetésérol. (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint);

o eldterjeszti az intézmenyt érinté, de fenntarté hataskorébe utalt modositasi javaslatait.
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A munkavallalé kiteles:

* A munkaltato 4ltal el8irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;

* munkaideje alatt - munkavégzés céljabél, munkara képes éllapotban - a munk4ltaté
rendelkezésére allni;

* koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr elldtisshoz sziikséges
jogszabalyokat;

* munkajit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel &s gondossaggal, a
munkéjéra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitisok és szokasok szerint végezni;

¢ munkatirsaival egyiittmiik8dni;

¢ amunkakorének ellatdsahoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani, a
tudomasdra jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat.

Kdteles részt venni:
¢ munkahelyi és vezet6i értekezleteken;
¢ szakmai tovabbképzéseken;
® az altala vezetett intézménnyel kapcsolatos témdkat érint Bizottsagi iiléseken &s

Képviselb-testiilet i iiléseken;

Halasztelek, 20....év............. hé.....nap

Alulirott .......ooooviiiiiiiii, kijelentem, hogy a jelen munkakéri lefrasban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomaésul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leirds egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 20....év............. hé.....nap

Munkavallald
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Munkakéri leiras

Beosztasa: konyvtiros
Iskolai végzettség (A munkakor betsltéséhez sziikséges kompetencidk):

- foiskolai / egyetemi végzettség vagy érettségi + kozépfoku konyvtar
asszisztens
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELGDESI INTEZMENY ES VAROSI

KONYVTAR

Székhely: 2314, Halasztelek Szent Laszlé tér 1.
Telephely: 2314, Hal4sztelek Erkel Ferenc utca 2.
Munkdltatéja: ... igazgato
Kozvetlen felettese: .............................. igazgato

Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a nyitvatartishoz igazodva

A kdnyvtar nyitvatartasa:

Héo 10.00 - 19.00
Kedd 08.00 - 16.00
Szerda 10.00 - 19.00
Csiitortdk 08.00 - 16.00
Péntek 08.00 - 14.00

Az ettd] eltérd munkavégzést, a programok fliggvényében az igazgatd engedélyezheti.

Feladatai és kitelességei:

Feladatait részben &nalldan, részben az i gazgatd irdnyitisdval végzi.
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a) munkateriiletével kapcsolatban:

betartja és betartatja a Hasznalati Szabélyzatban megfogalmazottakat;
munkdjaban elsésorban a kényvtirhasznalok érdekeit tartja szem elétt;
dokumentumforgalmazas (kiadas, visszavétel, hosszabbitas, beiratkoz4si
adminisztricid);

alaptdjékoztatas;

kolesdnzéssel dsszefliggd technikai és adminisztracios tevékenység;
rongalt, selejt dokumentumok kiemelése a napi forgalom alapjén;

pult és rendezdpolcok rendben tartdsa;

folyéirat érkeztetés;

raktéri rend fenntartdsa;

technikai eszk6z6k rendeltetésszerti hasznalatdnak feliigyelete;
rendezvények lebonyolitisiban valé részvétel;

multimédias valogatésvezet és a foly6irat-olvasé rendjének fenntartdsa,

b) 4ltaldnos feladatai és kotelességei:

ligyel a munkafegyelem és a munka szinvonaldnak megtartisara;

koteles segiteni a kdnyvtirban dolgozék munksjat;

feleldsséggel tartozik a konyvtar alloményéért, a visszavett dokumentum megfeleld
fizikai allapotaért;

a-kOlcsdnzés folyaman a késedelmi és kartéritédsi dijat beszedi a kényvtarhasznal6tél
(vitas esetben a konyvtar vezetdje intézkedik);

megallapitott munkaidejét betartja, ett6] eltérni csak a kényvtirvezeté tudtaval és
engedélyével lehet;

a munka beosztasat a konyvtarvezetd vegzi, § adja ki a napi feladatokat, és hatdrozza
meg a szolgilati helyeket;

a szolgélati helyét csak a kényvtarvezetd engedélyével hagyhatja el;

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat betartja.
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Specidlis feladatai:

a konyvtarvezetd mellett az audiovizualis (AV) dokumentumok gyarapitésénak
koordindtora és titemezett apasztisa;

- szallitélevelek rendben tartisa;
szamldk rendben tartisa;

- amunkakéréhez kapesolddd szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

- palyézatok irdsa, bonyolitasa;

- Orszagos Konyvtari Napok alkalmaval programszervezés;

- dekorécio, plakatok, hirdetmények gondozésa.

Minden dolgozdnak kételessége elsajatitani a kényvtari eszk6z6k /szamitégép, nyomtatd,
fénymasolé stb./ kifogéstalan, takarékos hasznalatdnak mddjait a kezelési titmutaté alapjan.

Ké&vetelmény, hogy a kényvtirhasznalékkal mindig udvariasan, szolgélatkészen kell
foglalkozni, szem clétt tartva, hogy szolgaltatist végziink.

A munkakéri lefras hatélya visszavonasi g érvényes.

ph.
Haléasztelek, 20....év............. hé.....nap
Munkaltaté
Alulirott .......cooooiiiiiiniei kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem &s megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori lefrds egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 20... év............. hé.....nap

.................................

Munkavéllalé

41



Mdrai Sandor KézmiivelSdési Intézmény és Vérosi Kényvtar
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1.

Munkakori leiras

Beosztasa: konyvtiros asszisztens
Iskolai végzettség (A munkakor betsltéséhez szitkséges kompetencisk):

- érettségi
kozépfoki kényvtdros asszisztens szakirdnyt képesités
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES VAROSI
KONYVTAR

Székhely: 2314, Halasztelek Szent Lasz16 tér 1.
Telephely: 2314, Halasztelek Erkel Ferenc utca 2.
Munkaltatéja: ... igazgato
Kozvetlen felettese: .............................. igazgato

Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a nyitvatartdshoz igazodva

A koényvtar nyitvatartasa:

Hétfo 10.00 - 19.00
Kedd 08.00 - 16.00
Szerda 10.00 - 19.00
Csiit6rtok 08.00 - 16.00
Péntek 08.00 - 14.00

Az ettd] eltéré munkavégzést, a programok fiiggvényében az igazgaté engedélyezheti.

Feladatai és kitelességei:

Feladatait részben 6ndll6an, részben az igazgat6 iranyitiséval végzi.
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a) munkateriiletével kapcsolatban:

betartja €s betartatja a Hasznélati Szabalyzatban megfogalmazottakat;
munkdjaban elsdsorban a kdnyvtarhaszndlok érdekeit tartja szem elétt;
dokumentumforgalmazés (kiadas, visszavétel, hosszabbitas, beiratkozasi
adminisztracid);

alaptajékoztatas;

kolcsonzéssel 6sszefliggd technikai és adminisztracios tevékenység;
rongalt, selejt dokumentumok kiemelése a napi forgalom alapjén;

pult €s rendezdpolcok rendben tartasa;

folydirat érkeztetés;

raktari rend fenntartdsa;

technikai eszk$zdk rendeltetésszer hasznélatinak felligyelete;
rendezvények lebonyolitdsdban valo részvétel;

multimédias valogatédvezet és a folydirat-olvasé rendjének fenntartdsa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

iigyel a munkafegyelem és a munka szinvonaldnak megtartisara;

kdteles segiteni a konyvtarban dolgozék munkajat;

felelésséggel tartozik a konyvtar allomanyaért, a visszavett dokumentum megfeleld
fizikai allapotaért;

a kolesonzeés folyamén a késedelmi és kartéritési dijat beszedi a konyvtarhasznal6tél
(vitas esetben a konyvtar vezetoje intézkedik);

megallapitott munkaidejét betartja, ettdl eltérni csak a kényvtarvezetd tudtaval és
engedélyével lehet;

a munka beosztisat a kdnyvtarvezetd végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és hatirozza
meg a szolgélati helyeket;

a szolgdlati helyét csak a konyvtarvezetd engedélyével hagyhatja el;

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat betartja.
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Specialis feladatai:

szallitblevelek rendben tartisa;

- szamldk rendben tartasa;

- amunkakéréhez kapcsolddd szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

- dekoracio, plakatok, hirdetmények gondozasa.

Minden dolgozénak kételessége elsajatitani a kdnyvtéri eszkozok /szamitégép, nyomtatd,

fénymasol stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatanak médjait a kezelési atmutaté alapjén.

Kévetelmény, hogy a konyvtarhasznalokkal mindi g udvariasan, szolgslatkészen kell
foglalkozni, szem: elétt tartva, hogy szolgaitatast végiink.

A munkakéri leirds hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 20....év............. hé.....nap
Munkaltatd
Alulirott ........oooooviiini kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirisban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrémmel kapesolatos teendéket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
lefrasttudomasul veszem és azt magamra nézve kételez6nek tartom. A Munkakori lefras egy
példanyit dtvettem.

Halasztelek, 20....év............. ho.....nap

Munkaviallalo
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Munkakéri leiris

Beosztdsa: kulturilis asszisztens
Iskolai végzettség (A munkakor betoltéséhez szitkséges kompetencik):

- felséfokil végzettség

Munkahelye: MARAI SA'ITIDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY £S
VAROSIKONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Hal4sztelek Szent L4szIé tér 1.

Munkéltatéja: igazgatd

Kézvetlen felettese: . ... igazgato

Munkaideje, munkarendje: heti 40 ora, a rendezvényekhez igazodva

A Miivelddési haz 4ltaldnos nyitvatartésa:

Hétfo: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitortik: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasérnap: zarva

Fentieken kivill az intézmény hétkéznap este, valamint hétvégén és iinnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ett8] eltérd nyitvatartist az igazgat6
engedélyezheti.

Feladatai és kitelességei:
Feladatait részben &n4lldan, részben az igazgato irdnyitdsdval végzi.
a) munkateriiletével kapcsolatban:
- munkdjaban elsésorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem elétt;
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alaptéjékoztatas;
rendezvényekkel dsszefiiggé adminisztracis tevékenység;

iroda és el6tér rendben tartisa;

technikai eszkoz6k rendeltetésszerli hasznalatinak feliigyelete;

rendezvények lebonyolitasiban valé részvétel (vérosi nagyrendezvények, oktatdsi
intézmények linnepségei, civil szervezetek talalkoz6i, versmondé versenyek, szinhizi
estek, zenei programok, kiallitasok, ny4ri taborok);

kapcsolatot tart a rendezvénynek megfeleléen az érintettekkel. (civil szervezetek,
intézmények, kozéleti emberek, maganszemélyek);

az intézmény programjain kiviil terembeosztasokat bonyolitja;

dekorécid, plakatok, hirdetmények gondoz4sa.

b) éltalanos feladatai és kotelességei:

tigyel a munkafegyelem és a munka szinvonalinak megtartdsara;

felelds a rébizott munkaeszkdzokért. Munkija sordn kiteles betartani az érvényben
1évé SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi eléirasokat;

koteles segiteni az intézményben dolgozok munkajat;

megéllapitott munkaide;jét betartja, ettél eltérni csak az igazgatd tudtaval és
engedélyével lchet;

a munka beosztdsat az igazgaté veégzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és hatdrozza meg a
szolgalati helyeket;

a szolgalati helyét csak az igazgat(’) engedélyével hagyhatja el;

szolgalati titoktartds kotelezi.

Specilis feladatai:

szallitolevelek rendben tartésa;

elektronikus szamlak kibocsatésa, rendben tartasa;
iktat4s;

pénzkezelés;
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- kis értékii beszerzések;
statisztikai adatok naprakészen tartdsa;
- bérleti szerzddések el6készitése;
- megbizdsi szerz8dések el6készitése;
kapcsolattartis a bérlokkel;
- kapcsolattartés a koziizemi szolgaltatékkal;
- amunkakoréhez kapcsol6dé szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani az eszkézsk /szamit6gép, nyomtats, fénymasolé
stb./ kifogéstalan, takarékos hasznélaténak médjait a kezelési itmutaté alapjan.

Kévetelmény, hogy az intézményt latogatékkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem eltt tartva, hogy szolgaltatast végziink.

A munkakéri lefras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halésztelek, 20....év............. hé.....nap
Munkaltaté
Alalirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri lefrasban

Munkavillalé
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Marai Sdndor Kézm{velsdési Intézmény és Virosi Kényvtar
2314 Haldsztelek, Szent Liszl6 tér 1.

Munkakéri leiras

Beosztdsa: kulturalis szervezd, technikai munkatsrs
Iskolai végzettség (A munkakor betliéséhez sziikséges kompetencidk):

- szakirdnyn kézépfokn végzettség
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELGODES] INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Lasz1o tér 1.
Munkdltatéja: » igazgatd
Kbzvetlen felettese: ...~~~ , igazgato
Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a rendezvényekhez igazodva

A Miivelddési haz 4ltalsnos nyitvatartdsa:

Hétfd: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Cstitortsk: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasérnap: Z4rva

Fenticken kiviil az intézmény hétkdznap este, valamint hétvégén és linnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az ett8] eltér nyitvatartdst az igazgaté
engedélyezheti.

Feladatai és kistelességei:

Feladatait részben 6nalléan, részben az igazgatd irdnyitasival végzi.
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a) munkateriiletével kapcsolatban:

munkdjiban elsdsorban az intézményt latogaték érdekeit tartja szem el6tt;
alaptdjékoztatas;

rendezvényekkel Osszefliggd adminisztricids tevekenység;

iroda és elétér rendben tartdsa;

technikai eszk6zok rendeltetésszer hasznalatanak feliigyelete;

rendezvények lebonyolitisaban vals részvétel;

kapcsolatot tart a rendezvénynek megfeleléen az érintettekkel (civil szervezetek,
intézmények, kozéleti emberek, maganszemélyek);

a munkakéréhez kapcsol6dé szakmai rendezvényeken &s tovabbképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

b) éltaldnos feladatai és kotelességei:

tigyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanak megtartasara;

felel8s a rabizott munkaeszkszokért. Munkdja sorén kételes betartani az €rvényben
1év6 SZMSZ-t és munka-, és tizvédelmi eléirdsokat;

kételes segiteni az intézményben dolgozék munkéjat;

megéllapitott munkaidejét betartja, ettd! eltérni csak az igazgatd tudtaval és
engedélyével lehet;

a munka beosztasat az igazgato végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és hatirozza meg a
szolgalati helyeket;

a szolgélati helyét csak az igazgat6 engedélyével bagyhatja el;

szolgalati titoktarts kotelezi.

Speciilis feladatai:

biztositja az intézmény technikai (hang- és fénytechnikai) igényeit a rendezvényeken,
gondoskodik a zokkenémentes lebonyolitasrél;
segitséget nytjt a beszerzések, az épiilet technikaj berendezései allaganak folyamatos
feliigyeletében, a kisebb, elvégezhets Javitasok, karbantartasok elvégzésében:;
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- felel az atvett technikai eszkozdkért, szerszamokért. Jelzi a technikai eszk6z5k
meghibasodasat, javitasukra vagy selejtezésiikre javaslatot tesz az igazgatonak;

- amiisorokrél hangfelvétel, videofelvétel készitése, esemeények megorskitése fot6kon;
kreatfv anyagok készitése;
plakitok kihelyezése;

- felméri a beszerzési igényeket és egyezteti azt az igazgatéval.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani az eszk6zok /szamit6gép, nyomtato, fénymadsols
stb./ kifogéstalan, takarékos hasznilatinak madjait a kezelési itmutatd alapijan.

Kévetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem elétt tartva, hogy szolgaltatist végziink.

A munkakeéri leiras hatdlya visszavonssig érvényes.

ph.
Halasztelek, 20....év............. hé.....nap
Munkaltaté
Alulfrott ... kijelentem, hogy a Jelen munkakéri lefrdsban

foglaltakat és az intézmény szabslyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakérdommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdéri
leirdsttudomdsul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakdéri leirds egy
példanyét dtvettem,

Halasztelek, 20....év............. hé.....nap

Munkavalialé
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Munkakiri leiras

Beosztisa: kulturalis SZervezj, programszervezd
Iskolai végzettség (a munkaksr betdltéséhez sziikséges kompetencigk):
- felséfokn végzettség és legalabb szakirdny\ kézépfokn végzettség

Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY £S
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent Laszi tér 1.
Munkiitatéja: , 1gazgaté
Kozvetlen felettese: ... .. , igazgatd
Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a rendezvényekhez igazodva

A MiivelBdési haz 4ltaldnos nyitvatartisa;

Hétfo: 09:00 - 15:00
Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csiitdrtik: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: zarva

Fentieken kiviil az intézmény hétkoznap este, valamint hétvégén és tnnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyitva. Az etts] eltérdé nyitvatartist az igazgat6
engedélyezheti.
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Feladatai és kitelességei:

Feladatait részben Onalléan, részben az igazgaté irdnyitisival végzi,

a) munkateriiletével kapcsolatban:

munk4jaban elsdsorban az intézményt latogatok érdekeit tartja szem elétt;
alaptéjékoztatas;

rendezvényekkel Osszefliggd adminisztriciss tevékenység;

iroda és eltér rendben tartdsa;

technikai eszkdz6k rendeltetésszert haszndlatanak feliigyelete;

rendezvények lebonyolitdsdban vald részvétel (varosi nagyrendezvények, oktatisi
intézmények tnnepségei, civil szervezetek taldlkoz6i, versmondd versenyek, szinhizi
esték, zenei programok, kidllitdsok, ny4ri taborok);

kapcsolatot tart a rendezvénynek megfeleléen az érintettekkel (civil szervezetek,
intézmények, kozéleti emberek, maginszemélyek);

a munkakoréhez kapesol6dé szakmai rendezvényeken és tovabbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

dekordcid, plakitok, hirdetmények gondozésa.

b) altalanos feladatai és kételességei:

tigyel a munkafegyelem és a munka szinvonalinak megtartiséra;

felelSs a rabizott munkaeszkézskért. Munkdja sorén kételes betartani az, érvényben
1évé SZMSZ-t és munka-, és tlizvédelmi eléirdsokat;

kételes segiteni az intézményben dolgozék munkajat;

megéllapitott munkaidejét betartja, etté] eltérni csak az igazgaté tudtdval és
engedélyével lehet;

a munka beosztasét az igazgato végzi, 6 adja ki a napi feladatokat, és hatdrozza meg a
szolgalati helyeket;

a szolgélati helyét csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el;

szolgalati titoktartis kételezi.
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Speciilis feladatai:

helyi, kistérségi kapcsolatok épitése;

- programokra, csoportfoglalkozisokra valo igény felmérése, ktizﬁnségszervezés;

- kulturalis programok, kisllitdsok tervezése, szervezése, lebonyolit4sa;
ismeretterjesztd eléadisok, vetélkeddk, jatszohazak, vasarok, népiinnepélyek,
fesztivalok tervezése, szervezése, lebonyolitisa;

- linnepi misor szervezése;

- hagyomany68rzé és mivészeti csoportok szervezése, esetleg vezetése;
programinformacié és egyéb kulturilis informécidk gyljtése és szolgaltatisa;

- szabadegyetemek, sziinidei taborok szervezése;

- éves tervek, elemzések, beszdmoldk, forgatokonyvek, program-koliségvetédsi tervek,
statisztikai jelentds készitése;

- kreativ anyagok készitése;

- koOzOsségi média kezelése, tartalomgydrtss.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani az eszk6zok /szAmit6gép, nyomtatd, fénymésols
stb./ kifogastalan, takarékos basznélatinak modjait a kezelési ttmutaté alapjan.

K&vetelmény, hogy az intézményt ltogatokkal mindig udvariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem el6tt tartva, hogy szolgaltatsst végziink.

A munkakéri lefrds hatilya visszavondsig érvényes.

ph.
Halasztelek, 20... év.......... hé.....nap
Munkéltats
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri lefrdsban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teendbket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri

Munkavallal6



