ELOTERJESZTES

a Képviseb-testilet 2025.szeptember 16-i Glésére,
valamint azt megékéen aKdznevelési, Kulturalis és Sport Bizottsdlgsére

Targy: A Marai Sandor Kozrivelodési Intézmény és VarosNapirendi pont:
Konyvtar szervezeti ésitkodési szabalyzatanak médositasa

Eléterjeszé: Didszegi Albert, igazgatd Marai Sandor Kdarelodési
Intézmény és Varosi Kényv

Az eléterjesztést nyilvanos Ulésen kell targyalni.
A hatarozat elfogadasa egyszsravazattobbséget igényel.

Tisztelt Képvisels-testilet!
Tisztelt Kbznevelési, Kulturalis és Sport Bizottsahp

A Marai Sandor Kozrivelddési Intézmény és Varosi Konyvtar Szervezeti @kddési
szabalyzatanak modositasa az alabbi pontokbanégpétiks

- a Varosi Konyvtar cimének javitdsa: Erkel Feretoa 2.

- az idbkozben megszerzett koz6sségi adoszam feltlintd#ésE5798341

- az egyik konyvtaros helyett konyvtaros asszisztannkakor kialakitasa

- a szervezeti abra modositasa a munkakorék alapjan

- az SZMSZ mellékletként csatolt munkakdri leirassikualizalasa, frissitése

A fentiek alapjan kérem a tisztelt Képviéaéstiletet az éterjesztés megtargyalasara és a
hatarozati javaslat elfogadasara!

Hatarozati javaslat

1. Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testiilete Ggy dont, hogy a Marai
Sandor Kdézmiivelédési Intézmény és Varosi Konyvtar Szervezeti és ithodési
szabalyzatdnak modositasat a melléklet szerint johagyja. Felhatalmazza a
Polgarmestert a szabalyzat alairdsara.

Hatarid 6: azonnal
Felelds: Nagy Barnabas, polgarmester

Halasztelek, 2025. szeptember 16.
Nagy Barnabas
polgarmester
Torvényességi szempontbdl ellenjegyzem:

tteszaros Zoltan Jeg§z
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A MARAI SANDOR KOzZM UVEL ODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:
Di6szegi Albert

igazgato
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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Azonositd adatok

Intézmény neve: Marai Sandor Koivelodési Intézmeény és Varosi Konyvtar

Intézmeény roviditett neve:  Marai Kult Halasztelek

Székhelye: 2314 Halasztelek, Szent Laszl6 tér 1.
Telephelye: 2314 Halasztelek, Erkel Ferenc utca 2
Addazonosito 15798341-1-13

Kdzbsseégi adoszam: HU15798341

Statisztikai szamijel 15798341-9329-322-13

Alapito okirat kelte, szama: 2020.11.10., PH/1712320

Az alapitas idpontja: 2012.07.01.

Bankszamlaszama: 10400195-50526681-54761008
Telefonszdma: 06-24-661-623; 06-20-588-9487
E-mail cime: marai@halasztelek.hu

1.2. A koltségvetesi szerv fikodési kore

Haldsztelek Varos kdzigazgatasi terllete.

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysegenek kanyzati funkcio szerinti megjelélése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata
082043 Konyvtari allomany feltarasa, néezgse védelme
082044 Kodnyvtari szolgaltatasok

082091 Kdznivelodés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel
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fejlesztése

082092 Kdznivel6dés - hagyomanyos k6zdsségi és

kulturdlis értékek gondozéasa

082093 Kdznivelédés - egész életre kiterfethnulas,

amabr mivészetek

082094 Kdznivelédés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadisl szolgaltatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

1.4. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye
Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képwigektiilete
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

1.5. A koltségvetesi szerv fenntartdjanak neve égme
Halasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

1.6. A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroks

Tevékenyseégek jellege alapjan: kdzszolgaltatd &gitetési szerv.

A kodzszolgaltatd szerv fajtgja: kozintézmeény.

A feladatellatashoz kapcsolédo funkcidja alapjamalidan niikodo koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatokat ellatdo onallcanikads és gazdalkodé szerv: a Halasztelki
Polgarmesteri Hivatal munkamegosztasi megallapalddgan.

A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi szgmél

1.7. A koltségvetési szerv vezgenek kinevezési rendje

A kinevezéskor hatadlyos Munka torvénykonyvében ditgk figyelembevételével,

munkajogviszony keretein belll, nyilvanos pélyazgan, 6t év, hatarozott dtartamra
3
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Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képwvigektiilete nevezi ki.
A koltségvetési szerv vedgének elnevezése: igazgato.

1.8. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség terheli aanunkavallalot, aki munkakéri feladataival

Osszefiiggésben

« javaslattételi,

% dontési,

% vagy ellerbrzési jogosultsaggal rendelkezik,

< a koltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felédtoieg onkormanyzati
vagyonnal valo gazdalkodas terén, vadgglhasznalassal val6 elszamolas
soran feledsséggel tartozik az intézmeényi vagyon nyilvantaésas

Vagyonnyilatkozat tételre az igazgatd koteles.

1.9. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

A kiadméanyozasi jog adott Ugyben a kiadmanyozo émeszérdemi dontésben ad
felhatalmazast.

Az igazgatdé kiadmanyozza az intézmény jelentéseflemenyeit, beszamoloit az
Onkormanyzat, illetve az illetékes hatdésagok fel,ligy intézése akar koteterendelet,
utasitas jelleg, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

» Az igazgat6é kiadmanyoz tovabba minden olyan esetaerelyre az intézményen belili
iranyitasi, elleirzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbolbdad jogositvanya
vonatkozik,

* Azigazgatd altal kiadmanyozott Ugyiratokat iktasés gazdasagi tgyini@zek kell &tadni.

* Anyagi, pénzugyi kotelezettségvallalasra arrol k&, kibocsataséara, aldirdsara csak az
igazgato vagy az altala felhatalmazott személygato

1.10. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira veatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony(ok)
Foglalkoztatasuk munkaviszonyban térténik, a Munkavénykdonyve alapjan, melynek
kifejezett rendelkezése hianyaban, masodlagosamrkd Torvénykonyvét szolo torvény
rendelkezései az iranyadok.
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Az intézmény foglalkoztatottjai felett a munkaltigtigkort az igazgatd gyakorolja. Atruhazott

hataskorok nincsenek.

1.11. Az intézmény képviseletére jogosult
A koltségvetési szerv vedge (az igazgato), aki teljes jogkorrel képviselkdltségvetési

szervet, valamint az altala irhsban meghatalma#ézményi munkavallalo.

1.12. A koltségvetési szerv jogi személyidgegzervezeti egység(einek) adatai
A koltségvetési szerv keretein belil — a feladatéhoz kapcsolodo funkcidja jellege (6nalléan

mikods koltségvetési szerv) miatt — jogi személyiségervezeti egység nemikddik.

1.13. Az intézmény alaptevékenyseégét szabalyozoftegosabb jogszabalyok

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol dtdépvetési szervek jogallaséarol (ll.
fejezet).

A 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az alapitéraktartalmanak meghatarozasarol

Az 1997. évi CXL. torvény IV. fejezete a ko#wrelsdesbl.

A 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmelodési alapszolgéltatasok, valamint a

k6zmivelédési intézmeények és a kozossegi szinterek kovetgiamd|.

1.14. A Miivelédési Haz nyitvatartasa

Hétfo: 09:00 - 15:00

Kedd: 09:00 - 20:00
Szerda: 09:00 - 19:00
Csutortok: 09:00 - 20:00
Péntek: 09:00 - 15:00
Szombat: 12:00 - 20:00
Vasarnap: Zarva

Fentieken kivil az intézmény hétkbznap este, valarhiétvégén és Unnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyhveettl eltér nyitvatartast az igazgatd

engedélyezheti.
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1.15. A Vérosi Konyvtér nyitvatartasa

Hétfo: 10:00 - 19:00
Kedd: 08:00 - 16:00
Szerda: 10:00 - 19:00
Csutortok: 08:00 - 16:00
Péntek: 08:00 - 14:00
Szombat: Zarva
Vasarnap: Zarva

2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

A Marai Sandor Kozriivelsdési Intézmény és Varosi Konyvtar integralt intémgné@nallé jogi

személy.

Képvisebje a Halasztelek Varos Onkormanyzata Képvisestiilete altal kinevezett/megbizott

igazgato.

3. AZ ALAPTEVEKENYSEG FORRASAI

3.1 Az intézmény gazdalkodasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltgégvEmogatasa, valamint az intézmeény,
onkorméanyzat altal éirt bevételi kotelezettségébszarmazo forrasa. Ezt egésziti ki az
allamhaztartas alrendszeftiés mas forrasbol kapott (nyert) céltamogatastapenzeszkoz.

A kiegészip tevékenységek forrasa az intézmény bevétdiralyzatanak tulteljesitése,
valamint az intézmény hasznaldinak, a szolgalthtdsésztvevinek befizetései, az
allamhéztartas alrendszeééles mas forrasokbdl nyert céltamogatas, atvettgsakoz.

Az intézmény nikodéséhez szikséges pénzeszkozoKikddiet intézmeny kdltségvetéseén
belul 6nallé koltséghelyen, elkllbnitetten van @sdlitva, ebirdnyozva. A nfikddtet
intézmény részben oOnall6 koltségvetési szerv. Aézmény gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a mikodtet) intézmény gazdasagidadoja és a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

osztalya latja el.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZET, BEOSZTASOK, MUNKAKOROK

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik
Az intézményhez mas koltségvetési szerv nem kapdiol
Az intézménynek gazdasagi tarsasagban részeseadésem

1.1.Az intézményben alkalmazottak
Az intézmény engedélyezett létszam#.6 f
- 116 igazgato, FEOR: 1335/ 8 oras /
- 116 kbnyvtéaros, FEOR: 2711/ 8 oras /
- 116 kbnyvtaros asszisztens, FEOR: 2711/ 8 éras /
- 2 f6 kulturalis szerve, FEOR: 2714 / 8 6ras /
- 116 kulturalis asszisztens, FEOR: 2714 / 8 6rés /

Szervezeti dbra

lgazgato
Belso
ellenor

| | | |
Kulturalis Kulturalis . . Konyvtaros
. : Konyvtaros :
szervezO [Masszisztens asszisztens

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladadamunkakori leirasok tartalmazzak. A

munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezikm@inkakdri leirasoknak tartalmazniuk

kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetbengidfo munkakornek megfelén feladatait,
7
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jogait és kotelezettségeit névre szoldan. A munkakgirasokat a szervezeti egység
modosulasa, személyi valtozas, valamint feladatozaba esetén azok bekovetkez#isét
szamitott 15 napon belil moddositani kell. A munkakteirasok elkészitéséeéert és
aktualizalasaert felés:

— azigazgato, az igazgatdhelyettes és munkahelgitd(& esetében,

— a munkahelyi vezé{k) a beosztott alkalmazottak esetében.

1.2. Az igazgato jogallasa

Az igazgatot Halasztelek Varos Onkormanyzatanakviéélp-testilete nevezi ki, az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Adkiezetett, illetve megbizott igazgatd
(tovabbiakban: igazgatd) munkaviszonyaval 0sszéfigggelmes intézkedések orvoslasa vagy
vitds kérdések eldontése érdekében, egyeztetés patdaiszaval kdzvetlenll Pest Megyei

Munkatgyi Birosaghoz fordulhat.

Az igazgaté egy személyben képviseli az intézmeagytallami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek étt.

Képviseleti jogat esetenként, vagy meghatarozotekigen atruhazhatja.

Az igazgato - a jogszabalyok keretei kozott, azaményt érirt gyekben onélléan és

szemeélyes felésséggel dont.

Az igazgato kdzvetlen munkaltatéi jogokat gyak@ointézmény valamennyi dolgozoja felett.

1.3. Az igazgato feladatai

* az intézmeény feladatainak ellatasara legalkalblaszervezeti és iranyitasi hataskorok és

mikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa,

* az intézmény rikodésének biztositasa annak érdekében, hogy azit@l&xkiratban

meghatéarozott feladatait ellathassa;
* az intézmény elszamolasi €s anyagi érdekeltsdgiszerének meghatarozasa,

 az intézményben alkalmazottak feladat- és hatégke# szabalyozasa;
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» az intézmeényi tervek (munkaterv, pénzigyi, gaadastb.) idbeni kidolgozasa és azok
végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa;

* az intézmény anyagi €s huma#ferrasainak hatekony felhasznalasa és gyarapitasa;

» a 6 iranyvonal (szakmaisag) meghatarozasa utanisorpolitika, a tevékenységek és a
szolgaltatasok szervezési és megvalositasi korénedlakitasa, rkodtetésenek

megszervezése;

* a bel$ informacioaramlas, a munkatarsak tajékoztatasaaakiszeres formainak kialakitasa,

megszervezése,iikodtetése;

e a munkaviszonnyal, munkakdrtilményekkel, munkéfelekkel kapcsolatos tevékenység

iranyitasa.

1.4. Az igazgat6 hataskore
Dontés-atkészites:
* az intézmény tevékenységeével kapcsolatos staatiagvek ebkészitése;

» jelents fejlesztésekre, azok pénzigyi forrasara vonatkaz@slatok, dnkormanyzati

beszamoldk, élerjesztések megtételepkészitése;

 munkaeb foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszaméstp vonatkozd jelebs

dontések élkeszitése;

 Javasolhatja a Szervezeti édkddési Szabalyzat modositasat.
Dont: (a hatalyos jogszabalyok keretei k6zott)

* az intézményi stratégia elfogadasarol;

* az intézmény arpolitikdjanak meghatarozasarol;

 az intézmény humandorras gazdalkodasarol;

* az intézményi beszamolok elfogadasaral;
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« a tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkorneadrelé terjesztésélr

Az igazgato jogosult minden intézményi Ugyben ankatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatéi ézdflkodasi jogositvanyok kivételével)
atadhatja az lUgyeletes munkatarsnak. Az intézkgdgkor atadasarol igazgatoi utasitasban
intézkedik.(Lasd. Az Ugyeletes munkatars feladatai

1.5. Az igazgatod helyettesitése

Az igazgatd egyben a két tagintézmeény egyikénektijgz Helyettese a masik tagintézmeény
helyettesitéssel megbizott szakdolgozéja. Kinevemgtzgatd hidnyaban a polgarmester

szakiranyu végzettségnunkatarsat biz meg az intézmeény vezetésével (m@ygazgato).

Tartds kotelezettségvallalasara és munkéltatoi déetk ellatdsara tevékenysége nem
vonatkozik.

Rendkivili katasztrofahelyzetben Halasztelek Vé&nkormanyzatanak mindenkori megbizott

katasztr6favédelmi felése intézkedik.

1.6. A dolgozok, alkalmazottak feladatai
Az intézmeény statisztikai létszama:®(B 16 kozmivelédésben, 3& konyvtarban)

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles ankakorébe tartozé feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatarozott modorelgsr) a kelh idében, valamint a legjobb

tudasa szerint végrehajtani.

A beosztott munkavallalé feléd minden olyan feladat végrehajtasaert, amelyréshkéte,

illetésége, a munkakdri leirasa, illetve végetutasitasa kiterjed.
Minden végrehajté személy febtskégének iranyat a figgelmi viszony hatarozza meg.

Minden dolgoz6 koételes a munka — és feladatkor@ketic jogszabalyokat, élrasokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény dedgabalyait megismerni, ezeket munkdjuk soran
alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen istilexd felettesének barmikor szamot adni.
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A gazdasagi Ugyintézmunkajat a szamviteli torvény és az aktudlis jabskyok betartasaval
az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya Gtmutatasaialeqy igazgatoval egyeztetve végzi.

A feladatokat munkakorre és személyre szabott mkdrkkeiras tartalmazza.

A munkavallal6é tartés tavolléte esetén /2 hoénapeltékel/ az igazgatd megbizhatja

helyettesitéssel dolgozojat, a tdbbletmunkaértditdgitési pénzt allapithat meg.

1.7. A munkavallalo kételesséege

e az ebirt helyen és idben, munkara képes allapotban megjelenni, muniaid&tt a
munkaltatd rendelkezésére allni, munkajat az ebtérrszakértelemmel és gondossaggal

végezni;
» munkatéarsaival egyuttilkddni;
» munkaja soran tudomasara jutott intézmeényi, ititkbkat, informaciokat megyizni,

* a részére kijelolt tanfolyamokon, vagy a hétémikkoteled tovabbképzéseken részt venni

és az dlirt vizsgakat letenni;

* megtagadni az utasitas teljesitését, ha annalelvéjthsa mas személy életét, testi épségét

veszélyezteti.

A munkavallalo, munkakdrébe nem tartozé munkatdteles elvégezni a Mt. 105. §-aban

meghatarozott feltételekkel.

Mentesil a munkavallalé a munkavégzés kotelezeadtakiy a hatalyos jogszabalyokbadidl
esetekben, ha allampolgari kdtelezettségét taljositzatartozoja halalakor, ha elhéarithatatlan

ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vaggheazgato erre engedélyt adott.

A munkavallalé fuggelmileg az igazgatd irdnyitasaeflerbrzése ala tartozik, felé&sége
altalaban a munkakoéri leirasban foglaltakra tekjed

Az intézmény tevékenyseédér belss tUgyeill kilsé szerveknek a tdmegkommunikacios
szervek munkatarsainak téjékoztatast, nyilatkozatsdk az igazgato, illetve az altala
felhatalmazott dolgoz6 adhat.
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Sajat szakteriletér, a mivelédési, kozosségi csoportok tevékenysépgrakalkalmazottak is
nyilatkozhatnak, illetve nekik kell nyilatkozniuk.

Minden dolgoz6 fegyelmileg felés az intézmény hitelének, j6 hirénelkostéséért, az
intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az altalaljtott informaciok helyességéért és a
kapcsolatrendszehitéséért.

1.8. Az intézmény gondnoki, karbantartasi, takarit&i €s rendezési munkai

Az intézmény gondnoki, karbantartasi, takaritasie@éslezési munkait a Polgarmesteri Hivatal
Véarosuzemeltetési Csoportja latja elirelegyeztetett itben és mdodon.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI

A Marai Sandor Kozrtivelodési Intézmény és Varosi Konyvtar két szervezetiséggel
muikddik. Szervezeti egyseégei:

- székhely: Mivelodési Haz (2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1.)
- telephely: Varosi Konyvtar (2314 Halasztelek, &@rkerenc u 2-4.)

Az intézmény szervezeti egységei jogi személyiséggan rendelkeznek, az egységes

intézmény munkaszervezetének részét képezik.

3. KONYTAR
3.1. A konyvtar kuldetése

A konyvtar egyrészt szellemi bazisa a lakossadadits niivelodési igényeit, egyeéni
erdekbdését, a szabadidhasznos eltoltését biztosito nyilvanos konyvtasmszt az oktato-
neveb munka eszkoztara. Célja, hogy mindenki szamatadiiga az informaciohoz és a
dokumentumokhoz val6é hozzéférést folyamatosaniilh dokumentumalloményaval és

korszefi szolgaltatasaival.
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3.2. A konyvtar funkcidja

A telepulési konyvtar keis funkcidja, mely a nyilvanos kézkoényvtari és awoiai konyvtari

feladatokat latja el.

3.3. A konyvtar alapfeladatai

A konyvtar a telepulés lakossaganak ellatasat,nviakaa telepilés altalanos iskolajanak és

gimnaziumanak iskolai konyvtari feladatait végtiaalyos jogszabalyok alapjan.

Allampolgari jog alapjan rendelkezésre all mindeste&lbdsnek.

Feladata:

. a konyvtar gyijteményének szervezése, folyamatos fejlesztésekantentumok
nyilvantartasba vétele és feltarasa, szamitbégégatbdris épitése, a igjtemény
megirzese, védelme;

. a foloslegessé valt és megrongalodott dokumentdavakasa;

. részvétel az orszagos dokumentum ellatas rendszeréb

. felnétt- és gyermek olvasdszolgalati tevékenyseg végzese

. dokumentumok kolcsonzése (beleértve a tartdés tamiedn segédkonyvek
kolcsdnzését) és helyben hasznélatanak biztositasa;

. konyvtarkozi kdlcsdnzési szolgéltatas;

. a helyi kozéleti és egyéb kdzhasznu informéciokjtgge, kozvetitése;

. tajékoztatas a konyvtar gigemeényéél, a konyvtar és a magyar konyvtari ellatas
rendszerének szolgaltatasairol;

. kozosségi foglalkozasok (konyv-, konyvtar- és iloda népszdisits
rendezvények, iskolai foglalkozasok, jatékok) seeése;

. irodalomkutatas, bibliografidk készitése;

. a lakossag eurdpai unids informaciokhoz valé harésének biztositasa,;

. a helyi pedagogiai programnak megfélkbnyvtarnasznalati ismeretek oktatasa;

. a fenntarto részeére statisztikai adatokat szolgalta

. szolgaltatasait a konyvtari ntiségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi;
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. kozrenmikddés a helyi civil szervezetek, intézmények megisetésében;
. tandran kivuli foglalkozasok tartasa;
. kozremikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésddmmyolitasaban;
. szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztoajtas
. koényvvasar szervezése;
. konyvtarhasznélatra é@itanordk megtartasanak biztositasa.

3.4. A konyvtari allomanyalakitas

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Ufjgarapodik. A gyarapitaskor figyelembe
veszi a konyvtart hasznaldk igényeit, foglalkoz&sipzettségi, korosztalyi dsszetételét és
érdekbdési korét. A konyvtari dokumentumok beszerzése aaptevékenységek
megvaldsitdsanak alapgetszkoze.

A konyvtar gyajti:

¢ a magyarul megjeléndokumentumokat valogatva,
* idegen nyelven megjelérdokumentumokat valogatva,
e a Magyarorszagon megjeledokumentumokat valogatva,

* kiemelten a megye és Halasztelek helytorténeti tkmzasu kiadvanyait.

A dokumentumtipusok szerint jyi:

* irasos, nyomtatott dokumentumok:
- koényv, tankdnyv, periodika, térkép, kotta, braslézirat.
* audiovizualis dokumentumok:
- elektronikus dokumentumok.
A konyvtar a gyarapitas melységét, tartalmi 6ssa@ta gyiijtokori szabalyzat hatarozza

meg.

A konyvtari allomany apasztasa tervdgdolyamatos feladat. Biztositja a helyes arany
betartasat az allomany informacios értekét és ldtsatbsagat tekintve. A dokumentumok

torlésének oka lehet:
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« selejtezés (ha dokumentum mar alkalmatlanna véal#ndeltetésszémasznalatra, pl.:
rongalodott, elavult, csdkkent iranta a kereskit)s
- egyéb ok (elharithatatlan eseményindtselekmény, pénzben megtéritett kdvetelés,

behajthatatlan kdvetelés, hiany).

3.5. A kényvtari allomany nyilvantartasa

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

allomanyba vétele az érkezéisszamitva 3 munkanapon beldl térténik.

A konyvek, térképek, audiovizualis és elektroniko&kumentumok feldolgozésa és
honositasa a SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendseer - elektronikus uton - térténik. Az

idészaki kiadvanyok nyilvantartasa a SZIKLA folyoin@induljaban kerllnek rogzitésre.

3.6. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomanybol a konyvek, térképek, audzonlis és elektronikus dokumentumok

adatait szamitogépes nyilvantartas, a SZIKLA-2&drdlt Konyvtari Rendszer tarja fel.

A konyvtarhaszndélo szadméra a konyvtar dokumentuozaiald hozzaférést online katalogus

biztositja, mely a sokoldalu keresést teszi @t

3.7. A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtéri allomany elhelyezése 90%-ban szabadsaiérben torténik. Kulénbéz

allomanyegységek kertilnek elhatarolasra, ezek:

» szépirodalom, ezen bellil a kovetkeZllomanyrészek kiulon kiemelve: féhh
szépirodalom, életrajzi regény, torténelmi regéromantikus regény, fantasztikus
regény, kaland-krimi, vidam kényvek, mesék, gyermmeegek, ifjisagi irodalom;

e szakirodalom — felfitt részleg;

e szakirodalom — gyermekrészleg;
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* idegen nyelu irodalom;

» kézikdnyvtari allomany;

* helytérténeti allomany;

» segedkonyvtari allomany;

* pedagdgiai giijitemény és oktatasi segédletek (tankonyv, tartdistiayv, munkafiizet,
tanmenet, stb.);

» tovabbtanulasi informécidk;

» kozérdek informaciok;

* iddszaki kiadvanyok;

* audiovizualis dokumentumok.

3.8. A konyvtari dlloméany védelme

A konyvtari allomany védelme vonatkozik a biztonssiglhelyezésre és kezelésre, az

informaciohordozok eredeti példanyanak vagy taréaak me§rzésére.

A gyijtemeény allagmegovasa érdekében az egyes dokumigptisok elhelyezése az

optimalis tarolasi formaban torténik: polc, dobszekrény, kdtési megoldas.
Az allomanyvédelem érdekében a vonatkdizyédelmi ebirdsokat be kell tartani.

A gyijtemeény ellerzése jogszabalyban meghatarozott periédusu ésitigwizidval
torténik. A kdnyvtar fenntartdja kilonleges esemé&zaemeélyi valtozas vagyibcselekmény
miatt rendkivili dlloméanyellairzést is elrendelhet.
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4. A MUVEL ODESI HAZ
4.1. A mivelédési haz altalanos feladat- és hataskore

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakdrilméngektalamint az életmodhoz igazoddan
a mivelédés, tanulas, szorakozas és pihenés feltételeinmisttdsa, az egyéni- és a
k6zosségi ivelodés dsztonzése, az alkotd tevékenyseég kibontakualéségitése,
miveszeti- tudomanyos és a mindennapi élethez kapbSadmeretek terjesztése, a kozéleti

demokratizmus fejlesztésében valo kozikiués képezi a hdz alaptevékenységének korét.

* ahatranyos helyzétrétegek kulturalis éiményekhez juttatasa, gyerniesarok,
szorakoztato programok szervezésével,

* anyari sziinetben taborok, szorakoztatd prograrnek/ezése;

* amabr mivészeti tevékenységi formak, csoportokkddtetése;

» Halasztelek varosdban spontan szefdézarsadalmi csoportok és civil szervezetek
irdnti nyitottsag, a k6zéssegek lebstg szerinti befogadasa, szakmai thmogatésa,;

e avizualis és a mindennapi targyi kultara fejlesetérdekében kéfizés
iparmivészeti, népiiivészeti tarlatok és kiallitdsok rendezése;

» kozvetlen nfivészi élményt nyujtd 8lszinhazi jelled elbadasok, zenei programok
szervezése, tamogatasa;

* akoznivelédés és kozosségfejlesztés segitése;

» segiti a helyi hagyomanyok feltarasat és énegsét;

* hagyomanyterenités hagyomartyrzé csoportok befogadasa és tamogatasa;

» segiti a varosban&hemzetiségek kulturajanak niegését;

* a mindenkori igényekhez igazodban egyéb jélemfolyamok szervezése;

* tudomanyos, kbzéleti, inészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlessatagi
alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében;

* az egesz életen at tartd tanulas tamogatasa,

» akozoktatas és koZimelodés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmenysdtiko

egyuttnmikodeés efsitése.
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4.2. A mivelédeési haz feladata

A véros lakossaga igényeinek megfélelz iranyitd szervezet elvardsait maradéktaldtatbe
kézmivelédési tevékenységek kutatasa, tervezése, szervésésebonyolitdsa, lakossagi,
intézmeényi és kozivelbdési szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

A mivelédési hadz programjairdl tisorfizetben, plakdtokon, szorélapokon, elektronikus
formak hasznalataval tajékoztatja a lakossagot.

A feladatok ellatasa érdekében az intézmény:

« az Onkormanyzat kulturdlis, kofivelddési és oktatasi koncepcidjanak megtelel
program- és szolgaltatasszerkezetet alakit ki £a &altoz6é igényeknek megfebein
folyamatosan ritkodteti;

« folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a &képes keresletnek megfdiel
kulturalis, kb6zhasznu szolgaltatasokat, programdiegizéseket szervez égkidtet;

« egyittmikodik a Varos Onkormanyzataval, intézményeivel,il cszervezetivel, a
kultara és a koziivelodés teriletén éditszerepet tolt be;

» valasztasi ilszakban helyet biztosit a politikai rendezvéenyeknek

» tevékenységével az egyetemes kultlra értékeit gaagl@ultira- és fivészetkdzvetit
feladatot Iat el;

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

e segiti a civil tarsadalom fétiését, fejlesztését, dnigazgatasat, kdozosségelaigét h
biztosit, szikség esetén kdzosségfejlesztési fankiel,

* bekapcsolddik a varos hazai és nemzetk6zi kulsik@pcsolatai szervezésébe;

e 0Osztonzi az amét mivészeti alkotokedv kialakuldsat, a csoportok ésépgk
kreativitdsat;

* segiti a mindennapi élet kultirgjanak fejlesztését;

» eszkozei segitségével tdjekoztatia a lakossagogramgairol, az altala nydjtott
szabadids lehetségekél és szolgaltatasokrol;

e szabad kapacitasait kihaszndlja, |6két szerint elssorban az intézményi arculatba
ill6 programok szervezésével, illetve befogadaséaval.latogatok, bérbevek
kozosségi-kulturdlis jelleggel 6sszefidggjogszabalyt és kozerkdlcsot nem &ért
tevékenységet folytathatnak.
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5. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELS O SZABALYOZASANAK RENDJE
A szervezeti egységek a hataskoruket az intezmgMSZ-e szerint gyakoroljak.

A szervezeti egység ved@ sajat szervezeti egysége munkajanak részletypagara — az
igazgatoval tortéh elozetes egyeztetés utdn — irdsos utasitast adhat ki.

6. KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
6.1. A képviselet rendje

A képviseletre, a kidskapcsolattartasra az igazgato, illetve a telephetgtje jogosult. Ezen

jogot esetenként, vagy az tigyek meghatarozotttetiatetében atruhazhatja.

Az intézményt az igazgato tavolléteben az igazdmiyetteseként eljarva a tagintézmeény

egyseg vezéie, egylittes tavollétik esetén a kijelokivelédésszervezkonyvtaros latja el.

Az intézmény bels miikodése soran a szervezeti egységeketjpalfdési hazat az igazgato,

a konyvtéarat pedig a tagintézmény vépeképviseli.

6.2. A killss kapcsolattartas rendje

Az intézmény dolgozéit az &llampolgérokkal, az dmkényzati és mas kifisszervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valGkégitartasban a kulturalt, hatékony, gyors
dgyintézésre valo térekvés, valamint a segizandék kell, hogy jellemezze. Az intézményi
dolgozdk kul$ kapcsolattartdsanak korét és rendjét az igazdlaiditia meg és a munkakori

leirasban szabalyozza.
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l1l. AZ INTEZMENY M UKODESE

1. A MUNKALTATOI JOGKOR
A munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Az igazgat6 egyes munkaltatoi jogositvanyait igéaigatasitasban atruhazhatja.

2. MUNKATERVEK

A munkatervben meg kell hatarozni a feladatok ete&gért elssorban felels intézmeény
szervezeti egyseéget és a végrehajtas hataridejét.

A munkatervben foglaltak végrehajtdsat az igazghedsrzi. Amennyiben a feladat elvégzése
akadalyba utkozik, az érintett szervezeti egysépete haladéktalanul koteles étraz

igazgatot tajékoztatni.

3. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatdrozasanak, koéidbanak, €s a teljesités kovetésének,
ellensrzésének az egyik eszkbze. Az értekezlet keretéb@ntekezlet 6sszehivéja:

- a résztvedknek kiadja a feladatokat, biztositja a dontésékeészitésének, végrehajtasanak
feltételeit, a szilkséges informaciodkat,

- a résztvetdikkel attekinti a korabbi feladatok végrehajtasaaliésat,

- értelmezi az igazgatéi dontéseket, és meghat@rmzazokbdl kovetkéZeladatokat,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatédt tart a jO @nvEdzés érdekében U munkamodszerek
bevezetésének lelisegéél,

- feltarja az esetleges konfliktushelyzeteket, &zek azokat a résztvékkel kozosen.

Az ertekezleitl emléekeztait kell késziteni. Az értekezleten meghatarozotadatokrél az
érintetteket irdsban tajékoztatni kell. Az érintetrebk az emlékeztében rogzitett feladatok
végrehajtasarol kotelesek a kovetkeertekezleten, de legk#isb a hatéarid lejartakor
beszamolni az Intézmény vedEnek. Az értekezletek lehetnek:
1) vezebi értekezlet
2) munkatérsi értekezlet
3) egyéb értekezlet
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3.1. Vezebi értekezlet

Az igazgatét és tagintézmeény-egység v@eetéering kérdések megtargyalasdnak foruma.
Havonta legalabb egyszer, de szikség szerint gybérais 6sszehivhatd. Az igazgatd (évente
1-t61 kezdbdéen folyamatosan sorszamozott) igazgatoi utasitdardeat, korlevél, feljegyzeés,
szabalyzat atjan rendelkezik a rendeltetésstmrékenység, a vezetés, iranyitas,i&kaddés, a
gazdalkodas szabalyozasat igéngntosabb kérdéseMr idoszef teendkrol.

3.2. Munkatarsi értekezlet

Az intézmény bels szervezeti egységei értekezletének célja, a dolgeajekoztatasa az
aktudlis feladatokrdl, a szakmai jogszabalyok \z&&ardl, adket érint vezebdi dontéseksl.

Az intézmény munkajdnak koordinaldsa céljabol agézimény dolgozoi szikség szerint
munkatarsi eértekezleteken egyeztetik feladataikat

Az igazgatd beszamol az eltelgrak alatt végzett munkardl és azt ertékeli, majokrteti a
kovetked idészak feladatait. Ezeken a munkatarsi értekezletimeokracia szabalyai szerint
a dolgozok is kifejthetik véleményiiket, megoszthlagszrevételeiket a munkatarsakkal.
Nagyobb rendezvényekdd feladat-eloszto, koordinacios értekezletekatdezvények utan

ertékeb tréningeket tartanak, melyeken a programokbanaddi@sszes munkatars részt vesz.

3.3. Egyéb értekezlet
Konkrét tgyek, feladatok egyeztetésére szolgalobmszglés, mely pl. szervezeti egységek
kozotti egylttnikodést igényel, vagy kiidél részvétele szilkséges. Osszehivasara az igazgat

vagy a tagintézmény-egyseég vegetogosult, illetve az altaluk megbizott személy.

4. AZ INTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolatok

A két tagintézmeény dolgozéi egymassal, valamintbakormanyzati intézményekkel és az
intézmeény feladatainak ellatasaval kapcsolatos mf@hkamatokban kdzvetlenil ikddnek

egyutt. A feladatok egyeztetése értekezleten tiktén
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A szervezeti egységek/vedkt kozott felmerlb feladatelosztassal, munkamegosztassal
kapcsolatos vitat az igazgato biralja el és hoaraést.
A probléméak megékése érdekében biztositani kell a folyamatos infmigaramlast. Az irasos

kommunikéaciot (beks levelezést) a szilkséges szintre kell korlatozni.

4.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozé szabalyozas (&zdlati at)

Az intézmény dolgozoi, a munkavégzes helyzidtéexr feladatok végrehajtasarodl, a felmérl
problémakrol, vezét beavatkozast igénfleseményekit minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen vezét kotelesek tdjekoztatni.

Az intézményi felettes utasitasi joga a szervelméipités szerint hozz4 tartozé dolgozdkra
terjed ki. Rendkivili esetben vagy kulon megbiZapjan az intézményi felettes atlépheti a
szervezeti felépitéssel meghatarozott i@dépcst. Ebben az esetben az utasitast kiado és az
utasitott koteles az utasitas teryees a szolgalati ut elmaradasanak okarol az iméeyi

felettest tjékoztatnia feladat teljesitésével agjileg.

5. MUNKAREND
5.1.Az Intézmény munkatérsainak altalanos munkarendje
Az Intézmény munkatarsai haromhavi munkaligretben dolgoznak, amelynek atlaga egy

munkanapra vonatkozoan 8 ora.

5.1.1.Mivelsdési Haz
A munkatarsak folyamatos munkarendben, tgyeletiseerben dolgoznak a havi munkaid

beosztas szerint. A munkéibeosztas a programok és igények figyelembevétet@sz(il.

5.1.2. Varosi Kényvtar
A konyvtéri dolgozok a konyvtari nyitvatartashoazgpdva alakitjak ki munkarendjiket.
Az igazgato az altalanos munkarenden kivll - avayatrtashoz és programokhoz igazodva -

eltér munkarendet allapithat meg.
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6. UTASITASI, ELLEN ORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS
Az igazgatd, a szakmai munka vezetésével meghlatgoz6 feladat- és hataskorében eljarva,
a koordindlasuk ala tartoz6 dolgozok tekintetébesgimatarozasi, utasitasi, ellenési és
beszamoltatasi joggal rendelkezik.
Az intézmény dolgozaoi tekintetében elberést az igazgato, illetve az igazgato altal meggbiz
személy végezhet.
Az intézmeény dolgozojat beszamolasi kotelezetteéugti:
» a feladat végrehajtasarodl, ha azt jogszabaljrjal intézményi felettese kéri vagy a
végrehajtas soran akadaly mertilt fel;
e az atruhazott hataskoérben, illetve kiadmanyozagkgdoen ellatott feladatokrdl az
atruhazo altal meghatarozott rendben;

* amennyiben torvényseértést észlel az eljaras soran.

7. BELYEGZOK HASZNALATA
7.1. Az Intézményben hasznéalhat6 bélyegk

. korbelyegsk (hitelesitésre alkalmas)

. fejbélyegdk

. adminisztrativ tevékenységet sédielyegdk.
Az intézményben hasznalt hitelesitésre alkalmakétjegsdk, fejbélyegdk, illetve egyéb, az
adminisztracidés tevékenységet séghélyegdk lenyomatat a bélyedznyilvantartassal
megbizott feladatokat ellaté munkavallalo tartjdvan.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

. sorszam;

. a bélyeg# lenyomata;

. a bélyeg# kiadasanak datuma;

. a bélyeg# hasznalatara jogosult Ugyintéaeve;

. a bélyeg# atvételét igazold dolgozo aléirasa;

. a bélyegahasznalat megszintetésének, visszavételénégoidia, atadé és

visszave¥ alairdsa.
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A haszndlatra atvett bélyefjjogszeti hasznélataért a bélyefizkezeb dolgozo teljes
felelosséggel (anyagi, fegyelmi, burdgtgi) felel.

8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavdllal6 a munkaviszonybdl ete#tdtelezettségének vétkes megszegésével okozott
kartéritési felelsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a kdljekoteles megtériteni.

A munkavallalé6 vétkességére tekintet nélkil a seljgart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettdégtyett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddaizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezehzékat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttes@ztak, vétkességik, a néegésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany eseténgpedinkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kért tdbben okoztak, egyetemlegeddaitenek van helye. A k&r 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyv 172-173 Bteaayado.

Gondatlan karokozas esetén a munkavallalé haroniletmeéenye erejéig felel, amennyiben

a) a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo szabaljlgks megsértésevel,

b) az elledrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hignghesitésével okozta a kart, vagy
c) a kar olyan - jogszabalyba tkoz utasitasa teljesitéstitkeletkezett, amelynek varhato
kovetkezményeire az utasitott munkavallakizélleg a figyelmét felhivta.

A munkavallal6 kartéritési feléségét, annak mértekét és formait a Munka tv. ende

9. ANYAGI FELEL OSSEG

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalesthaladd mértékes értell hasznalati
ertékeket csak az igazgato irasos engedélyévebhbeimunkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(Pl. hangtechnika, szamitogép, stb.) irasos kivitebedély tartalmazza az eszkéz pontos
megnevezesét, itmzaki adatait és a kivitel és vissza-hozatal datugaagatd - gondnok és a
hasznal6 alairasat.

Az Intézmény valamennyi dolgozdja fdisla berendezési felszerelési targyak rendeltetéssze

hasznalataért, a gépek, eszktzok, szakkdnyveknstpovasaért.
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10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE
A tomegtajékoztatd eszktzok munkatarsainak tevedégst az intézmény dolgozéinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgiteniik:

A televizid, a radi6 és az irott sajto képuviseték adott mindennetn felvilagositas

nyilatkozatnak migsul.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietkrtani a kovetkgzelsirasokat:

Az intézményt érirt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkexktsra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott sygogsult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékozesizkozo6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Zblké@&datok szaksz&ségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéségriiakozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekieltekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamminéézmeény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel éstkoénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékegétseén zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoznadbba olyan kérdéseHy
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorebe tartozik.

A nyilatkozattev¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riport leégyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, Way anyagnak azt a részét,
amely az szavait tartalmazza, kozlé$lvele egyeztesse.

Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozablcsaz igazgaté engedélyével

adhato.

A helyi médiaval egyuttiikodési megallapodas keretében kell a nyilatkozat-gzabalyait

lefektetni.

11. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATI REND JE
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendedistétien, az allagmegbvas szemvtel

tartdsaval kell hasznalni. Az Intézmény minden dofja felebs a vagyon védelméért és az

intézmény allaganak megoévasaért.
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Minden dolgoz6 feladata, az intézmény rendjéneisétasaganak mégzése, a hazirend és a
tiz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betatata

Minden dolgozé feldls az anyag- és energiatakarékdgkauésert.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésiddygszkodzeit, csak az igazgatdzstes
engedélyével lehet az intézménykivinni.

A kiviteli engedély, egy példanya a gazdasagi Ugyimél marad, a leltar alatamasztasara.
Az Ures, vagy ideiglenesen hasznalaton kivili sélyeket zarva kell tartani. Tanar, vézet
vagy felrétt felligyelete nélkil, a teremben a latogatok eglyedm tartozkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozo kiifgnybevedk, a terembérleti megallapodas
szerinti iddpontban tartézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kétdérikbtelezettséggel. Szamukra

is koteled a tiz- és munkavédelmi &rasok betartasa.

12. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben a reklam és PR tevékenységet agata és a fvelddésszervazvégzi.

A tajékoztatas & eszkéze a havonta megjebenlalasztelki Hirmondo varosi Ujsagban valo
megjelenés. Ezt egészitik ki az oOvodakba, iskolakkézmivelédéssel foglalkozo
intézmeényekbe kihelyezett plakatok és szordlapokzémélyes kapcsolattartas az iskolakkal
a szabadid-szervedkon keresztil torténik. A lakossag szélesebb kdrémjékoztatasa az irott
és elektronikus médiak felhasznalasaval torténik.

Havi rendszerességgel nyomtatott formaban a vajségban, elektronikus formaban -WEB-

oldal, facebook oldal, e-mail, a varos honlapjanirden programrol informaciot nyuijt.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEND OK
Rendkivili eseménynek ntiall a megszokott, mindennapos gyakorlattol &ltériulmeény

felmerillése, melynek soran egyedi dontés valik szg&ssé. llyen esemeény lehet:

. baleset;

. bombaval valo6 fenyegetés;

. tliz;

. illetéktelen személy behatolasa, vagy
. barmely rendkivili esemeény.
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Rendkivili esemény, ill. bombariadé esetén az m#&gben kifliggesztettiikriadd Terv
szerint a nyillal jelzett menekulési Utvonaloneldt leghamarabb kell elhagyni az épliletet.
Az igazgatd vagy az ugyeletes munkatars azonnesiéra renfrséget és aiizoltosagot a
bombariadorol. Az igazgaté a hozott intézkedlesendkivili jelentésben tajékoztatja az

irAnyito szervet.

14. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
A Hazirend mindenki szamara olvashat@laejarat mellett kifliggesztett tablan.
A Szervezeti és ikkddési Szabalyzat egy példanyat az tigyeleti irodald@elyszinen tekintheti

meg a dolgozd, ill. latogaté.

15. BIZTONSAGI EL OIRASOK

Az Intézmény vagyona biztositva van. Aivelédési haz riaszto-rendszerrel van ellatva.

A vérosi konyvtar vagyona a Hunyadi Altalanos Iskés Gimnazium részeként riasztéval és
24 oras portaszolgalattal védett.

A dolgozoknak ismernitik kell a koltségvetési szdfunka- és Tizvédelmi Szabalyzatat,

valamint tiz esetére az @rasokat, a menekilés atjat.
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IV. BELSO ELLEN ORZESI FELADATOK ELLATASA

Az intézmény bels ellensrzését a Halasztelki Polgarmesteri Hivatal altal gi@zott kilg
szolgaltatd latja el a mindenkorgves elledrzési terv és a mindenkor hatalyos béls
ellengrzési kézikdnyv alapjan.

A belss ellerdrzést végé személy vagy szervezet tevékenységét a koltsésivenrerv
vezebjének kdzvetlenll alarendelve végzi, jelentéservietientl neki kildi meg.

A bels ellerdrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado réctado tevekenység. Célja,
hogy az elletirzétt szervezet dkodését fejlessze, €és eredményességét novelje.

A bels ellersrzés kiterjed a szervezet minden tevékenységéiéndsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezéseének, felhasznalasésaelszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnaksgaiatara.

A bels ellerdrzési tevékenység soran szabalyszégi, penzigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerelberéseket kell végezni.

A bels) ellertrzésekéves ellelrzési terv alapjan torténnek, melynek tartalmaznia kell:

az ellerdrzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockazat@terredményének
0sszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellafrzések targyat;

- az ellerdrzések céljat;

— az ellerdrizend idészakot;

— arendelkezésre all6 és a szlikséges@litési kapacitds meghatarozasat;

- az ellerdrzések tipusat;

— az ellerdrzések tervezett ltemezeéset;

— az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egységek megneétzeés

— atanacsado teveékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kivili ellebrzésekre tervezett kapacitast;

— akeépzésekre tervezett kapacitast;

- az egyéb tevékenységeket.
A bels ellerdrzést aBelss ellenérzési kezikbnyvbenfoglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.
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V. BELSO KONTROLL RENDSZER

A koltségvetési szerv vezge a koltségvetési szervitkodésének folyamatara €s sajatossagaira

tekintettel koteles kialakitani, tkodtetni és fejleszteni a szervezet bedentrollrendszereét.

A belsy kontrollrendszer tartalmazza mindazon elvekeiréfokat és bdisszabalyzatokat,
melyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényefitaaatai ellatasara szolgal@eanyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valdé szabalygzegazdasagos, hatékony és eredményes

gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vedge kbteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatdkalakitani és
mukodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjaleradelkezésre allo forrasok atlathato,

szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfailgasznalasat.

A Kkoltségvetési szerv veZge rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatajeldti a
folyamatok nfikodésében részt vészervezeti egységeket, valamint a folyamatértadites
felelésséget visél vezed beosztasu szemelyt.

A belss kontrollrendszerében a kéltségvetési szerv vgzébdteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv elemési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatbalfpgkgy folyamatabrakkal szemléltetett

leirasa, amely tartalmazza kulondsen a dskdgi €s informéacids szinteket €s kapcsolatokat,
iranyitasi és ellefrzési folyamatokat, lehé&té téve azok nyomon koévetését és utdlagos

ellemdrzését.

A koltségvetési szerv vedge koteles szabdalyozni a szervezeti integritasivo sesemények

kezelésének eljarasrendijét, valamint az integdkéizatkezelés eljarasrendjét.
A belss kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggleme:

— akontrollkérnyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,
— a kontrolltevékenységek,

— az informacio és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).
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Az intézmény a bedskontrollrendszer megfelél mikoddtetése érdekében:

a kontrollkdrnyezetet képézszabalyzatokat minden évben felllvizsgalja, aktagh,
integralt kockazatkezelési rendszeftkiddtet melynek keretében évente elvégzi atbels
kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralckkaatelemzést, felmérve a
korrupciés kockazatokat is,

evente korrupcidellenes képzést tart,

az informacios és kommunikaciés rendszer keretéberhivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékbet@ meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozothitmng stratégia alapjan
teljesitmeényértekelési rendszenikidtet,

a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazda#iioszabalyzatban foglaltak

szerint jar el, ill. lehétség szerint mindig alkalmazza az Un. négy szem.elvé
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VI. OSSZEFERHETETLENSEG

A munkavallalo nem létesithet munkavégzésre iranyudvabbi jogviszonyt, ha az a

munkaviszonya alapjan bet6ltott munkakorével dsshetetlen.

A magasabb vez&tvezeb, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jdgosunkavallalo

munkakorével, vezétmegbizasaval 6sszeférhetetlen:

a) ha hozzatartozoéjaval [Mt. 294. § (1) bekezdgpont] irdnyitasi (feligyeleti), ellémzési

vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkéltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tey8kget is védy illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatbannédk gazdasagi tarsasagban betdltott

vezeb tisztségvisdli, felligyebbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele munkaviszonyban &ll6 munkal@ia munkakdri feladatai ellatasara
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nemsiétet.

Amennyiben a munkavallalo6 munkaideje a munkavisbanyés a munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben naazabtartamra esik, a munkavégzésre
irAnyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltatézeltes irasbeli hozzajaruldsaval |éteséthet

A munkavéllal6 a munkaidejét nem étintovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatoijveészeti, lektori, szerkesit a jogi oltalom ala €&s
szellemi tevékenység, a kozérdeknkéntes tevékenység, valamint az allami projestéii
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonakzetesen irasban bejelenteni, amely

Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszoesilését irasban megtiltja.

A munkaltatbnak a munkavégzeésre iranyulo tovaldprigzony létesitését megtilto intézkedése

ellen munkadgyi jogvita kezdeményezhet

Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlendlégem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszeféstamitott 6t munkanapon bellul irasban felszékja

munkavallalét az dsszeférhetetlenség megsziintetésér
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Ha a munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti tiltagyva (3) bekezdés szerinti felszdlitas
kézhezvételét kovét harminc napon belll az 6sszeférhetetlenséget remteti meg, a

munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal méggeti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmaznitovdbbi jogviszony létesitésének
megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara evénede> nyilatkozni a gazdasagi vagy -

az intézmény tevékenysége szempontjabol relevégyéb érdekeltsegeihr

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig azzggd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagabérzi. Az igazgatd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére s&ids megkildeni zart boritékban, melyet
a fenntart6 az igazgatd személyi anyagakam
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VIl. HATALYBA LEP O ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képdmeld szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménngeidos vagy eseti jogviszonyban allé
munkavallaléra. Az SZMSZ, valamint a mellékletép&# szabdlyzatok betartasa minden

munkavallaléra koteléz be nem tartdsa személyi féletégre vonast eredményez.

2. A SZMSZ felllvizsgéalata, médositasa

Az SZMSZ médositasa csak az iranyito szerv jovahsd@yal lehetséges. Kezdeményezheti az
irAnyito szerv vagy az intézmény igazgatoja.

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kertl jogszabalybieds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az im§zdodgozoinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az int§zveeatjéhez kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanabalyaival.

3. Az SZMSZ részei

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat szerves részét képezik a ,Mellékben felsorolt

dokumentumok, melyeket az igazgaté ir ala. A ,Md#éek’-ben felsorolt dokumentumok
elokészitéséhez, alairdsahoz a ,Mellékletek” kiegésehez, tovabba a ,Mellékletek’-ben
felsorolt dokumentumok sorszamanak megvaltoztatdsahem kell képviséltestileti

megebsités, illetve jovahagyas.

5. Az SZMSZ és a mellékletét kegegzabalyzatok rendelkezéseitiaZzmeéeny munkatarsai

megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton asaikkal igazoltak.
Haldsztelek, 2025. szeptember 16.

ph

Didszegi Albert, igazgato
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ZARADEK
A Mérai Sandor Kozrivelodési Intézmény és Varosi Konyvtar Szervezeti éskddeési
Szabalyzata 2025. szeptember ... napjan lép hatalyba.
Halasztelek Varos Onkormanyzata Képusestilete a ....................... szamu

hatarozataval jelen Szervezeti é8kddési Szabalyzatot jovahagyta.

Halasztelek, 2025.szeptember ...

NagyrBabas, polgarmester
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1. sz. melléklet Munkakori leirasok

Munkakori leiras

NEV:
Beosztas, munkakor: igazgat@magasabb vez&t

Szakmai egységek megnevezése

* Mivelédési haz
» Varosi konyvtar

Munkaltatéi jogkor gyakorlja:  Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere

Foglalkoztatas modja munkavallalé, 2012. évi LXXXVI. térvényMunka
Torvénykonyve (Mtv) alapjan

Veze®bi megbizas idtartama: hatarozott id, 5 év

Munkahely megnevezése: Marai Sandor Kozitivelddési Intézmény és Varosi
Konyvtar

Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Szent
LaszIo tér 1.

2314, Halasztelek Erkel
Ferenc utca 2-4.

Munkaid é: 40 6ra/hét

Végzettsége:

A munkakor betoltésének személyi feltételei:
» felséfoku végzettség és koZivelodési szakképzettség, vagy nem szakiranyu
fels6fokl végzettség és féoku kozmivelodési szakiranyu szakképesités,
» végzettségenek, szakképzettségenek vagy szakvdnsfiags egyben az intézmeény
alaptevekenységének megféléladatkérben legalabb 6téves szakmai gyakorlat
* legalabb kozépfoku B2 szintdegennyelv ismeret

* munkakori egészségugyi alkalmassag
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cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adatt dll,

magyar allampolgarsag,

bintetlen elélet,

nem allhat kdzrtivelodési intézményben vegezhaevékenyseg folytatasat kizaro
foglalkoztatastdl eltiltas hatalya alatt,

Allamhéztartasi és vezetési ismereteket nyGjtéalégp 120 6ras képzés elvégzése.
Ennek hianyaban a vesddllasi munkavallaloi munkakor betoltését kviedt éven
belul koteles a képzést elvégezni. Mentesil a kepkegzésenek kotelezettsége aldl,
aki jogasz vagy kdzgazdasz szakképzettséggel terxilel

Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatdsanakalasa.

Az igazgat6 egyszemélyi feted vezebje az intézmeénynek, felidséggel tartozik a

feladatellatashoz biztositott 6nkormanyzati vaggeysrzeséért, felhasznalasdnak

szakszdiségeéert és jogszesegéért.

Felebs az intézmény gazdalkodasaért, a fenntartd aathintézményt eribtdontések

végrehajtasaért.

Megtervezi, vezeti, koordinalja és elteni a mivelédési és kulturalis tevékenységet szebvez

egység munkajat.

Az igazgat6 gyakorolja az intézmény dolgozéi fobthunkaltatoi jogkort.

Fébb feladatai:

egyseégenek képviselete az intézmeény mas reszlegéil® szervezetek étt;
dokumentacios és informacios tevékenyseég bizt@séadellgyelete;

tajékoztatas a rendelkezésre allo eszkddpkyilvanossag biztositasa az
esemeényeknek, iisoroknak és tevékenységeknek;

Ugyfélszolgalat megszervezése dkittetése;

koltségvetések készitése és kezelése, kiadasokrekbse és az éiorrasok hatékony
felhasznalasanak biztositasa;

a piac és a tarsadalmi kérnyezet valtozasainalka@sbag igényeinek elemzése;
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» kozrenmikddés a helyi fejlesztési tervek, stratégiak kidakgsaban, kulturdlis
rendszerek kozotti kapcsolatok szervezéseében;

* a marketingstratégia fejlesztése és megvaldsitasa,;

* amikodést érint adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

* abel$ tajékoztatas, informaciéaramlas biztositasa;

* az egyseg fikodéséhez a személyi és targyi feltételek biztegjta

* azintézmény szaksigrogszet és hatékony fikodésének biztositdsa, szakmai
munkajanak iranyitasa, a teleptlés kulturalis komikacidjanak iranyitasa;

* munkakori leirasok készitése;

* megbizasi szetrések megkotése, modositasa, megszintetése a segisegek
vonatkozaséban;

» tanulmanyi szemések megkotése;

* Uzemeltetési és koZimszerddések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakma
egységek vonatkozasaban;

e egyéb intézményt ériitszerddések megkotése, modositasa, megsziintetése;

» ellendrzi a Szervezeti és tkddési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi ésaetik
eléirasok betartasat;

e a munkarend, munkafegyelem folyamatos élieése, illetve a jogszabalyok és
intézmeényi edirdsok betartdsa és betartatasa;

» azintézmény rendelkezésére bocsatott targyi eskk@ndeltetésszéhasznalatanak
biztositasa,;

e azintézmény részére szilkséges eszkdzok és anggmykese a gazdasagossagi
elveket szem étt tartva,

* az intézményt érivtgazdalkodast folytat a fenntarté ,Gazdélkodasib@ieata”
szerint;

* pénzkezelési feladatokat lat el a fenntarto ,Pérelési Szabalyzata” szerint;

» gondoskodik az intézményen belil az emberi és @ldgari jogok érvényestilésidy
az egyén autonémiajat elfogadd, integraciojat minekzkodzzel sedit humanizalt
kornyezet kialakitdsarol éstkndtetésésl. (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint);

» eloterjeszti az intézmeényt érifitde fenntartd hataskoérébe utalt modositasi jatasla
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A munkavallal6 kételes:

e A munkaltato altal éirt helyen és ilben munkara képes éallapotban megjelenni;

* munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkapegéllapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni;

o Kkoteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaleflatdsahoz szikséges
jogszabalyokat;

 munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté dedd@dmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyokbiehsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni;

* munkatarsaival egyuttikodni;

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnatelmlégnagatartast tanusitani, a
tudomasara jutott informéacidkat bizalmasan kezelmtartani az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
* munkahelyi és vezéitértekezleteken;
» szakmai tovabbképzéseken;

e az altala vezetett intézménnyel kapcsolatos témékats Bizottsagi Uléseken és

Képviseb-testilet i Uléseken;

Halasztelek, 2024................

Munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen muakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismersmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléén végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............
Munkavallal6o
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Munkakori leiras

NEV: .o
Beosztasa: konyvtaros
Iskolai végzettség A munkakor betbltéséhez sziikséges kompetenciak):

- foiskolai / egyetemi végzettség vagy érettségi + gtidal konyvtar
asszisztens
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES VAROSI
KONYVTAR

Székhely: 2314, Halasztelek Szent Laszl6 tér 1.

Telephely: 2314, Halasztelek Erkel Ferenc utca 2.
Munkaltatoja: PPN (o[- V.o I- 1 0]

Kdzvetlen felettese: .............................. igazgato

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

A konyvtéar nyitvatartasa:

Hétfo 10.00 - 19.00

Kedd 08.00 - 16.00
Szerda 10.00 - 19.00
Csutortok 08.00 - 16.00
Péntek 08.00 - 14.00

Az ettl eltérs munkavégzést, a programok fliggvényében az igazyeedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 6nalléan, részben az igazgatgithsaval végzi.

39



Madrai Sandor Kézm(velSdési Intézmény és Varosi Konyvtar “
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. i

a) munkateriletével kapcsolatban:

- betartja és betartatja a Hasznalati Szabalyzatleyiagalmazottakat;

- munkajaban elisorban a konyvtarhasznalok érdekeit tartja szétiy el

- dokumentumforgalmazas (kiadas, visszavétel, hob#Zah beiratkozasi
adminisztracio);

- alaptajékoztatas;

- kolcsonzéssel 6sszefigtechnikai €s adminisztracios tevékenyseg;

- rongalt, selejt dokumentumok kiemelése a napi forgalapjan;

- pult és rendempolcok rendben tartasa;

- folydirat érkeztetés;

- raktari rend fenntartasa;

- technikai eszkdzok rendeltetésdzbasznalatanak felligyelete;

- rendezvények lebonyolitasadban valo részvétel;

- multimédias valogatoovezet és a folyodirat-olvasajének fenntartasa

b) altalanos feladatai és kotelességei:

- Ugyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanakamagéara;

- koteles segiteni a konyvtarban dolgozék munkajat;

- felelésséggel tartozik a konyvtar allomanyaért, a vissttadlokumentum megfelel
fizikai allapotéeért;

- akdlcsonzés folyaman a késedelmi és kartéritgiloszedi a konyvtarhasznal6tol
(vitas esetben a konyvtar vedjetintézkedik);

- megallapitott munkaidejét betartja,cétltérni csak a konyvtarvezetudtaval és
engedélyével lehet;

- amunka beosztasat a konyvtarvéaetgzi,6 adja ki a napi feladatokat, és hatarozza
meg a szolgalati helyeket;

- aszolgalati helyét csak a kbnyvtarvézengedélyével hagyhatja el,

- amunkavédelmi ésizvédelmi ebirasokat betartja.
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Specialis feladatai:

a koényvtarvezét mellett az audiovizudlis (AV) dokumentumok gyatapanak

koordinatora és Utemezett apasztasa;

- szallitélevelek rendben tartasa;

- szamlak rendben tartasa,;

- amunkakoréhez kapcsolodo szakmai rendezvenyekena@shképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

- palyazatok irasa, bonyolitasa;

- Orszagos Konyvtari Napok alkalmaval programszersezé

- dekorécid, plakatok, hirdetmények gondozasa.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani a kémyeszkozok /szamitdgép, nyomtato,

fénymasolo stb./ kifogastalan, takarékos haszné&ténddjait a kezelési utmutatd alapjan.

Kdvetelmény, hogy a kdnyvtarhasznaldkkal mindigaribsan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem élt tartva, hogy szolgaltatast végzink.

A munkakadri leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Haldsztelek, 2025................
Munkaltato
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen miuakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakari

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025. .............

Munkavallal6
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Munkakori leiras

NEV: .o
Beosztasa: konyvtaros asszisztens
Iskolai végzettség A munkakor betbltéséhez sziikséges kompetenciak):

- érettséqi

- kozépfoku konyvtaros asszisztens szakiranyu késesit
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES VAROSI
KONYVTAR

Székhely: 2314, Halasztelek Szent Laszl6 tér 1.

Telephely: 2314, Halasztelek Erkel Ferenc utca 2.
Munkaltatoja: PPN (o[- V.o I- 1 0]

Kdzvetlen felettese: .............................. igazgato

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

A konyvtéar nyitvatartasa:

Hétfo 10.00 - 19.00

Kedd 08.00 - 16.00
Szerda 10.00 - 19.00
Csutortok 08.00 - 16.00
Péntek 08.00 - 14.00

Az ettl eltérs munkavégzést, a programok fliggvényében az igazyeedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 6nalléan, részben az igazgatgithsaval végzi.
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a) munkateriletével kapcsolatban:

- betartja és betartatja a Hasznalati Szabalyzatleyiagalmazottakat;

- munkajaban elisorban a konyvtarhasznalok érdekeit tartja szétiy el

- dokumentumforgalmazas (kiadas, visszavétel, hob#Zah beiratkozasi
adminisztracio);

- alaptajékoztatas;

- kolcsonzéssel 6sszefigtechnikai €s adminisztracios tevékenyseg;

- rongalt, selejt dokumentumok kiemelése a napi forgalapjan;

- pult és rendempolcok rendben tartasa;

- folydirat érkeztetés;

- raktari rend fenntartasa;

- technikai eszkdzok rendeltetésdzbasznalatanak felligyelete;

- rendezvények lebonyolitasadban valo részvétel;

- multimédias valogatoovezet és a folyodirat-olvasajének fenntartasa

b) altalanos feladatai és kotelességei:

- Ugyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanakamagéara;

- koteles segiteni a konyvtarban dolgozék munkajat;

- felelésséggel tartozik a konyvtar allomanyaért, a vissttadlokumentum megfelel
fizikai allapotéeért;

- akdlcsonzés folyaman a késedelmi és kartéritgiloszedi a konyvtarhasznal6tol
(vitas esetben a konyvtar vedjetintézkedik);

- megallapitott munkaidejét betartja,cétltérni csak a konyvtarvezetudtaval és
engedélyével lehet;

- amunka beosztasat a konyvtarvéaetgzi,6 adja ki a napi feladatokat, és hatarozza
meg a szolgalati helyeket;

- aszolgalati helyét csak a kbnyvtarvézengedélyével hagyhatja el,

- amunkavédelmi ésizvédelmi ebirasokat betartja.
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Specialis feladatai:

szallitolevelek rendben tartasa;

- szamlak rendben tartasa,;

- amunkakoréhez kapcsol6d6 szakmai rendezvényekend@sbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

- dekorécid, plakatok, hirdetmények gondozasa.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani a kémyeszkozok /szamitdgép, nyomtato,

fénymasolo stb./ kifogastalan, takarékos haszné&ténddjait a kezelési utmutatd alapjan.

Kdvetelmény, hogy a kdnyvtarhasznaldkkal mindigaribsan, szolgalatkészen kell
foglalkozni, szem élt tartva, hogy szolgaltatast végzink.

A munkakadri leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Haldsztelek, 2025. ................
Munkaltato
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen miuakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakori

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025. .............

Munkavallal6
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Munkakori leiras

NEV: ..o,
Beosztasa: kulturalis asszisztens
Iskolai végzettség A munkakor betbltéséhez sziikséges kompetenciak):

- felsofoku végzettség

Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent LaszI6 tér 1.
Munkaltatoja: PPN [ F- V.4 F-1 (0

Kdzvetlen felettese: IR (o T- V.{s F-1 (0]
Munkaideje, munkarendje: heti 40 éra, a rendezvényekhez igazodva

A Mivelodési haz altalanos nyitvatartasa:

Hétfo: 09:00 - 15:00

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

Fentieken kivil az intézmény hétkbznap este, valarhietvégén és Unnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyReeettl eltérs nyitvatartast az igazgato

engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:
Feladatait részben 6nélléan, részben az igazgatpithsaval végzi.
a) munkateriletével kapcsolatban:

- munkajaban elisorban az intézmeényt latogatok érdekeit tartja szt
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alaptjékoztatas;

rendezvényekkel dsszefiijgdminisztracios tevékenység;

iroda és eitéer rendben tartasa;

technikai eszk6zok rendeltetésszbasznalatanak felligyelete;

rendezvények lebonyolitasdban valé részvétel (vamagyrendezvények, oktatasi
intézmeények Unnepségei, civil szervezetek taldlkomrsmondo versenyek, szinhazi
esték, zenei programok, kiallitasok, nyari taboyok)

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

az intézmény programjain kivil terembeosztasokaybidtja;

dekorécio, plakatok, hirdetmények gondozésa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

Ugyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanakamagéra;

felel6s a rabizott munkaeszkdzokeért. Munkaja soran kéted¢artani az érvényben

levé SZMSZ-t és munka-, é8avédelmi ebirasokat;

kételes segiteni az intézmeényben dolgozok munkajat;

megallapitott munkaidejét betartja,éktltérni csak az igazgaté tudtaval és
engedélyével lehet;

a munka beosztaséat az igazgat6 vé&pailja ki a napi feladatokat, és hatarozza meg a
szolgalati helyeket;

a szolgalati helyét csak az igazgato engedélyégytiatja el;

szolgalati titoktartas kételezi.

Specialis feladatai:

szallitblevelek rendben tartasa;
elektronikus szamlak kibocsatasa, rendben tartasa;
iktatas;

pénzkezelés;
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- kis értéki beszerzések;

- statisztikai adatok naprakészen tartasa;

- Dbérleti szerédések alkeszitése;

- megbizasi szebrlések d@lkészitése;

- kapcsolattartas a béKkel;

- kapcsolattartas a k6ziizemi szolgaltatdkkal;

- amunkakoréhez kapcsolodo szakmai rendezvéenyekena@shképzéseken

megjelenik, azokat elvégzi.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani az esikkiszamitogép, nyomtatd, fénymasolo

stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatanak mdéaljeéizelési utmutatd alapjan.

Kdvetelmény, hogy az intézményt latogatokkal mindityariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem élkt tartva, hogy szolgaltatast vegzink.

A munkakari leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2025. ................
Munkaltato
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen muakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakari

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025. .............

Munkavallal6o

47



Madrai Sandor Kézm(velSdési Intézmény és Varosi Konyvtar “
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. i

Munkakori leiras

NEV: ..o,
Beosztasa: kulturalis szerved, technikai munkatars
Iskolai végzettség A munkakor betbltéséhez sziikséges kompetenciék):

- szakiranyu kozépfoku végzettség
Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent LaszI6 tér 1.
Munkaltatoja: N [0 F- V.40 [ (0]
Kdzvetlen felettese: PPN [ [- V.{s F-1 (0]
Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a rendezvényekhez igazodva

A Miivelédésihaz altalanos nyitvatartasa:

Hetfo: 09:00 - 15:00

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

Fentieken kivil az intézmény hétkbznap este, valarhiétvégén és Unnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyReeettl eltérs nyitvatartast az igazgato

engedélyezheti.

Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 6nalléan, részben az igazgatgithsaval végzi.
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a) munkateriletével kapcsolatban:

munkajaban etsorban az intézményt latogatok érdekeit tartja sziéth
alaptgjekoztatas;

rendezvényekkel dsszefiijgdminisztracios tevékenység;

iroda és éitér rendben tartasa;

technikai eszk6zok rendeltetésszbasznalatanak felligyelete;

rendezvények lebonyolitasaban valo részvétel,

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

a munkakoéréhez kapcsolodo szakmai rendezvényekenwadsbképzéeseken

megjelenik, azokat elvegzi.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

Ugyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanakamagéra;

felel6s a rabizott munkaeszkdzokeért. Munkaja soran kéted¢artani az érvényben

lévé SZMSZ-t és munka-, ééavédelmi ebirasokat;

kételes segiteni az intézmeényben dolgozok munkajat;

megéllapitott munkaidejét betartja,ékeltérni csak az igazgatoé tudtaval és
engedélyével lehet;

a munka beosztasat az igazgato végailja ki a napi feladatokat, és hatarozza meg a
szolgalati helyeket;

a szolgalati helyét csak az igazgato engedélyéegytmatja el;

szolgalati titoktartas koételezi.

Specialis feladatai:

biztositja & intézmeény technikai (hang- és fénytechnikgihyeit a rendezvényeken,
gondoskodik a zokkémentes lebonyolitasrol
segitséget nyujt a beszerzések, az épllet tecthekandezései allaganak folyamatos

feligyeletében, a kisebb, elvégezhiatvitasok, karbantartasok elvégzésében
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- felel az atvett technikai eszkdzokert, szerszamoliélzi a technikai eszkdzok
meghibasodasat, javitdsukra vagy selejtezésikas|pot tesz az igazgatdonak

- a misorokrol hangfelvétel, videofelvétel készitésepemgyek megorokitése fotokon;

- kreativ anyagok készitése;

- plakéatok kihelyezése;

- felméri a beszerzési igényeket és egyezteti ajeaatoval.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani az esikkiszamitdgép, nyomtatd, fénymasolo
stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatdnak mdéaljegtzelésitmutatd alapjan.

Kdvetelmeény, hogy az intézményt latogatokkal mindityariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem élt tartva, hogy szolgaltatast végzink.

A munkakari leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Halasztelek, 2025. ................
Munkaltato
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen muakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakari

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025. .............

Munkavallal6o

50



Marai Sandor Kozm(ivel§dési Intézmény és Varosi Kényvtar “
2314 Halasztelek, Szent LaszIo tér 1. i

Munkakori leiras

NEV: .o,

Beosztasa: kulturalis szerved, programszerves

Iskolai végzettséga munkakor betbltéséhez sziikséges kompetenciak):
- felstfoku végzettség és legaldbb szakiranyu kézépfokuetéség

Munkahelye: MARAI SANDOR KOZMUVELODESI INTEZMENY ES
VAROSI KONYVTAR

Székhely és telephely: 2314, Halasztelek Szent LaszI6 tér 1.
Munkaltatoja: PPN [ [- V.{s F-1 (0]
Kdzvetlen felettese: N [0 F= V.40 [ (0]
Munkaideje, munkarendje: heti 40 6ra, a rendezvényekhez igazodva

A Mivelédési haz altalanos nyitvatartasa:

Hétfo: 09:00 - 15:00

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

Fentieken Kkivil az intézmény hétkbznap este, valarhiétvégén és Unnepnapokon a
programokhoz és az igényekhez igazodva tart nyhveet6l eltér nyitvatartast az igazgatd

engedélyezheti.
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Feladatai és kotelességei:

Feladatait részben 6nalléan, részben az igazgatgithsaval végzi.

a) munkateriletével kapcsolatban:

munkajaban etsorban az intézményt latogatok érdekeit tartja sziéth
alaptjékoztatas;

rendezvényekkel dsszefiijgdminisztracios tevékenység;

iroda és eiter rendben tartasa;

technikai eszk6zok rendeltetésszbasznalatanak felligyelete;

rendezvények lebonyolitasdban valdé részvétel (vamagyrendezvények, oktatasi
intézmeények Unnepségei, civil szervezetek taldlkomrsmondo versenyek, szinhazi
esték, zenei programok, kiallitdsok, nyéri taboyrok)

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

a munkakoréhez kapcsolddo szakmai rendezvényekendsbképzéseken
megjelenik, azokat elvégzi;

dekoracio, plakatok, hirdetmények gondozasa.

b) altalanos feladatai és kotelességei:

Ugyel a munkafegyelem és a munka szinvonalanakamagéra;

felelés a rabizott munkaeszkdzokeért. Munkaja soran kéted¢artani az érvényben

lévé SZMSZ-t és munka-, ééavédelmi ebirasokat;

koteles segiteni az intézmeényben dolgozok munkajat;

megéallapitott munkaidejét betartja,ékeltérni csak az igazgatoé tudtaval és
engedélyével lehet;

a munka beosztasat az igazgato6 végailja ki a napi feladatokat, és hatarozza meg a
szolgalati helyeket;

a szolgalati helyét csak az igazgato engedélyéeagytmatja el;

szolgalati titoktartas kételezi.
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Specialis feladatai:

- helyi, kistérségi kapcsolatok épitése;

- programokra, csoportfoglalkozasokra valo igény takese, kozonségszervezes;

- kulturalis programok, kiallitasok tervezése, szeége, lebonyolitasa;

- ismeretterjes#telbadasok, vetélkdik, jatszohazak, vasarok, néplinnepélyek,
fesztivalok tervezése, szervezeése, lebonyolitasa,

- Unnepi nfisor szervezese,

- hagyomanyirzo és niivészeti csoportok szervezése, esetleg vezetése;

- programinform@cié és egyéb kulturalis informéacidkijtese és szolgaltatasa;

- szabadegyetemek, sziinidei taborok szervezése;

- éves tervek, elemzések, beszamolok, forgatékonyrekiram-koltségvetési tervek,
statisztikai jelentés készitése;

- kreativ anyagok készitése;

- kozosségi media kezelése, tartalomgyartas.

Minden dolgozénak kotelessége elsajatitani az esikiszamitdogép, nyomtatd, fénymasolo

stb./ kifogastalan, takarékos hasznalatdnak mdéaljedtzelési utmutato alapjan.

Kdvetelmeény, hogy az intézményt latogatokkal mindityariasan, szolgalatkészen kell

foglalkozni, szem élt tartva, hogy szolgaltatast vegzink.

A munkakadri leiras hatalya visszavonasig érvényes.

ph.
Haldsztelek, 2025. ................
Munkaltato
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen muakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025. .............
Munkavallalé
53



