>

Sorszam: ‘\f/ g

Targy: OPSKMM SZMSZ modositas — nyari nyitvatartas
Eléterjeszto: Siklosi Istvan polgarmester
Készitette: Gulyésné dr. Sali Henrietta aljegyz6
Véleményezo Humaniigyi Bizottsag
Bizottsag: Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsagi és Esélyegyenldségi
Bizottsag
Tervezett
dontés: 1 db hatarozat
Dontés: Egyszert tobbségi, nyilt szavazassal
ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2019. junius 24-i iilésére
Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gytljtemény és Mivelddési Koézpont (a
tovabbiakban: Intézmény) Igazgatdja mellékelt levelében kezdeményezi az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak moddositdsat a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok,
valamint a kozmiivel6dési intézmények é€s a kozosségi szinterek kovetelményeirdl szo6ld
20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: EMMI rendelet) 14.§-ban foglalt
szabélyozasnak torténd megfelelés érdekében.

[az EMMI rendelet 14.§ (3)-(4) bekezdése alapjan:

(3) A miivelddési kozpont nyitvatartdsi idejét a miivelodési kozpontban ki kell fiiggeszteni. A
miivelédési kozpont - illeszkedve a kozosségi kezdeményezésekhez - legalabb a hét hat napjdn,
legalabb napi 8 drdban nyitva tart, tovdbba legalabb a hét négy napjdn magdba kell foglalnia a
16.00-19.00 ora kozotti idészakot.

(4) A kifiiggesztett nyitvatartdstdl eltérni évente legfeljebb két honap iddtartamban lehet gy,
hogy a feladatellato az eltérést legalabb egy honappal megelézden a miivelddési kozpontban
kozzéteszi.]

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol sz4lo
1997. évi CXL. torvény 78/1.§ (4) bekezdés b) pontja alapjan az az onkormanyzat, amely
kézmiivelddési intézményt tart fenn jovahagyja az altala fenntartott intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatat (a tervezett modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ jelen
el6terjesztéshez mellékelve lett).

Az Igazgatd masik — mellékelt — levelében kéri, hogy a tervezett nyari nyitva tartds mar jalius
1-jét6] legyen engedélyezve az Intézmény részére, melyhez indokoldsként a nyari idészakra
jellemz6 mérsékeltebb igénybevétel, a felgylilemlett plusz 6ra és a szabadsagok kiadasanak
kotelezettségét tiinteti fel.



[Korabban a Képvisels-testiilet az aldbbi hatirozataval mar engedélyezett eseti zérva
tartast az Intézmény Konyvtara esetében:

113/2019.(111.25.)sz. hatarozat:

Mezbberény Véaros Onkorményzati Képvisel6-testiilete elfogadja az OPSKMM 2019. évi -
allomanyellenérzés idéponttal - kiegészitett 2019-es konyvtari munkatervet. Engedélyezi az
allomanyellendrzés alatt az intézményegység zarva tartdsat a 2019. junius 17-i iddponttol
2019. julius 20-i idépontig. A dokumentaci6 elkészitésének, benyujtasanak hatérideje: 2019.
szeptember 12.

Felelds: Smiriné Kokauszki Erika OPSKMM igazgatd

Hataridd: értelem szerint]

Megvizsgélva az Igazgaté kérelmét meg kell 4llapitani, hogy a jilius 1. nappal t6rténd nyitva
tartds modositas esetében nem teljesithetdé az EMMI rendelet 14.§ (4) bekezdésében
szabalyozott legaldbb egy honapos kozzétételi kotelezettség.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztés megtargyalasat kovetden fogadja
el az alabbi hatarozati javaslatot:

Hatérozati javaslat:

Mezéberény Varos Onkorményzati Képvisel6-testiilete az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzedlis Gytijtemény és Milvelédési Kozpont modositott Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatat az eléterjesztéshez mellékelt formaban — 2019. augusztus 1. hatdlyba I€pési
datummal — jovahagyja.

Felelds: Smiriné Kokauszki Erika Igazgato

Hataridd: 2019. augusztus 1.

Mez6berény, 2019. junius 12.
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Gulyasné dr. Sali Henrietta
aljegyz6
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Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete
5650 Mezoberény, Kossuth tér 1.

Siklési Istvan
Polgarmester Ur részére

Targy: OPSKMM
SZMSZ modositési kérelem

Mezéberényi Polgdrmesteri Hivatal

'."-fcliékiel:

Tisztelt Siklési Istvan Polgarmester Ur! e e e
I:?rkozeli: 2019 JUN 12.

Tisztelt Képviseld-testiilet!
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A kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kozmiivelodési intézmeények és-aKozosségi-szinterek

kovetelményeirdl szol6 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet 14. § (3) arrél rendelkezik, hogy a
miivelodési kozpont legaldbb a hét hat napjan, legalabb napi 8 6riban nyitva tart, tovabba
legaldbb a hét négy napjan magaba kell foglalnia a 16.00-19.00 6ra kozotti idoszakot.

A fentiek értelmében kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az Orlai Petrics Soma
Kényvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelodési Kozpont nyitvatartési idejét, a Miivel6dési Kozpontra
vonatkozoan az intézményi SZMSZ-ben mddositani sziveskedjen.

Az intézmény nyitva tartasa:
Az SZMSZ-ben szerepld jelenlegi szoveg:

»Miivelodési Kozpont (Mezéberény, Fé it 6.)
Heti 43 ¢ra, egyéb idopontban: eldzetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfé-szerda-péntek 10.00 - 18.00
kedd 12.00 - 18.00
csiitortok 10.00 — 21.00
szombat 10.00-12.00 ,,

A fenti szovegrész helyébe a kovetkezo szoveg Iépjen:

»Mivelodési Kozpont (Mezéberény, Fo 0t 6.)
Heti 48 ora, egyéb idopontban: elézetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.
hétfo 12.00 — 20.00
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kedd 08.00-10.00
14.00 — 20.00
szerda 10.00 — 18.00
csiitortok 12.00 - 20.00
péntek 12.00 - 20.00
szombat 08.00-16.00 ,,

A 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet 14. § (4) lehetdvé teszi, hogy a kifiiggesztett nyitva tartastol
évente legfeljebb két hénap idétartamban el lehet térni, ugy, hogy a feladatellatd az eltérést
legalabb egy honappal megelézéen a miivel6dési kdzpontban kozzéteszi.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy sziveskedjék hozzajarulni, hogy a Miivelddési Kozpont
nyari nyitva tartasa a kovetkez6k szerint modosuljon:

Az SZMSZ-be keriil6 szoveg:

»Mivelodési Kozpont (Mezbéberény, Fo6 Gt 6.)
Nydri nyitva tards junius 15. és augusztus 15. kozott heti 42 éra, egyéb idépontban: eldzetes
bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfo- 10.00 - 18.00
kedd 08.00 - 16.00
szerda, csiitortok, péntek 10.00 - 18.00
szombat 10.00-12.00 ,,

Mezéberény, 2019. janius 7.

Tisztelettel:
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Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete .
5650 Mez6berény, Kossuth tér 1. it 2019 JUN 1 7
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Targy: OPSKMM Muvelodes1 Kozpont
2019. évi nyari nyitva tartasa

Tisztelt Siklési Istvan Polgarmester Ur!

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Azzal a kéréssel fordulok a tisztelt Képvisel6-testiilethez, hogy sziveskedjen engedélyezni a
Miivelédési Kozpont nyitva tartasanak modositasat 2019. julius 1-jétd1 2019. augusztus 15-ig.

A jelzett id6szakban heti hat napon, 42 Oras nyitva tartast terveziink, egyéb idSpontban a
programokhoz igazodva tartunk nyitva.

hétfd 10.00 — 18.00
kedd 08.00 — 16.00
szerda, csiitortok, péntek 10.00 - 18.00
szombat 10.00 - 12.00

A modositott nyitvatartasi id6t a nyari idoszakra jellemz8 mérsékeltebb igénybevétel, a felgyiilemlett
plusz 6rék és a szabadsagok kiadasanak kotelezettsége indokolja.

Téjékoztatasul mellékelem a Miivel6édési Kozpont hivatalos és tényleges nyitva tartasat.

Mezdberény, 2019. junius 7.

l \
Tisztelettel: A e : m‘}
isztelette A @/\m uuf

Smiriné Kokgx)&%éﬁ 1l;a

«i8i7aa15,
L 5
i | (-] o
> : B
S = 23
2 F
O" » 2 p{K
%bfréﬂy ,,9'4




Miivelodési Kozpont hivatalos (H) és tényleges (T) nyitva tartiasa 2019 évben

Janudr Februar Mércius Aprilis Mijus

Nap -Ora|T-Ora Nap H-Ora| T-Ora Nap H-Ora| T-Ora Nap H-Ora | T-Ora Nap H-Ora | T-Ora
1 [REIEEE 1 [pontek 8 11| 1 |péntek 8] 13,5 1 [|netfs 8 1] 1

2 |szerda 2  |szombat 2 8,5 2 |szombat 2 6,5 2 |kedd 6 10| 2 [csiitortok 11 11
3 |csiirt6rtok 11 11l 3 [vaséarnap 3 |vasérnap 3 |szerda 8 10| 3 |péntek 8 11
4 |péntek 8 10] 4 |hétfo 8 11] 4 [hétfo 8 11] 4 |csiitortok 11 11| 4 [szombat 2 11
5 |szombat 2 2] 5 |kedd 6 10f S5 |kedd 6 10| S |péntek 8 11f S5 |vasarnap 8
6 |vasarnap 6 |szerda 8 9] 6 |szerda 8 10| 6 |szombat 2 10,5] 6 |hétf 8 11
7 |hétfo 8 11 7  |csiitortok 11 111 7 |csiitortok 11 131 7 |vasarnap 7 |kedd 6 10
8 |kedd 6 10| 8 |péntek 8 12| 8 |[péntek 8 11] 8 [hétfo 8 11| 8 [szerda 8 10
9 |szerda 8 91 9 |szombat 2 6,5 9 |[szombat 2 9,51 9 |kedd 6 10} 9 |csiitortok 11 11
10 [csiirt6rtok 11 11 10 |vasarnap 10 [vasarnap 10 |szerda 8 10| 10 |péntek 8 11
11 |péntek 8 11] 11 [hétfs 8 111 11 [hétfo 8 11] 11 |csiitortok 11 11] 11 |szombat 2 6,5
12 |szombat 2 6,5 12 |kedd 6 10| 12 |kedd 6 10| 12 |péntek 8 11] 12 |vasarnap 4
13 |vasarnap 13 |szerda 8 9] 13 |[szerda 8 10| 13 |szombat 2 10,51 13 |hétfo 8 11
14 |hétfo 8 11] 14 |[csiitortok 11 111 14 |csiitr6tok 11 11] 14 |vasarnap 14 |kedd 6 10
15 |kedd 6 10| 15 |[péntek 8 10| 15 1S |hétfd 8 11} 15 |szerda 8 11
16 |szerda 8 9] 16 [szombat 2 8| 16 |szombat 16 |kedd 6 10| 16 |[csiitortok 11 11
17 |csiirt6rtok 11 11| 17 |vasérnap 17 |vasérnap 17 |szerda 8 10| 17 |péntek 8 11
18 |péntek 8 20] 18 |hétfo 8 11| 18 [hétfo 8 11 18 |csiitortok 11 11| 18 |[szombat 2 10

19 |szombat 2 6,5| 19 |kedd 6 10| 19 |kedd 6 10| 19 19 |vasarnap
20 |vasarnap 20 |szerda 8 9,51 20 |szerda 8 10 20 20 |hétfo 8 11
21 |hétfs 8 11] 21 [csiitortok 11 14] 21 [csiitértok 11 11 21 21 |kedd 6 10
22 |kedd 6 10| 22 |péntek 8 11| 22 |péntek 8 11 22 22 |szerda 8 10
23 |szerda 8 9] 23 |szombat 2 6,5 23 |szombat 2 10| 23 |kedd 6 10| 23 |cstitortok 11 11
24 |csiirtortok 11 11| 24 |vasérnap 24 |vasarnap 24 |szerda 8 10| 24 |péntek 8 10
25 |péntek 8 11| 25 [hétfo 8 11] 25 [hétfo 8 14] 25 |csiitortok 11 11] 25 |szombat 2 6,5

26 |szombat 2 6,5 26 |kedd 6 10 26 |[kedd 6 10| 26 |péntek 8 11] 26 [vasarnap
27 |vaséarnap 27 |szerda 8 11| 27 |[szerda 8 10f 27 |szombat 2 11,5 27 |hétfs 8 11
28 |hétfo 8 11| 28 [csiitortok 11 11| 28 |csiitortok 11 11| 28 |vasarnap 28 |kedd 6 10
29 |kedd 6 10 29 |péntek 8 11| 29 |hétfs 8 11 29 |[szerda 8 10
30 |[szerda 8 9 30 |szombat 2 6,5 30 |kedd 6 10] 30 |csiitortok 11 11
31 |csiitortok 11 11 31 |vasarnap 31 8 8,5
Osszsesen: 191 258,5 172 243 172 252 H, i 168| 2435 | - 191f 2775




Orlai Petrics Soma
Konyvtar, Muzealis
Gylijtemény és Mivelodési
Kozpont
Szervezeti és Miikodeési

Szabalyzata

Készitette:
Smiriné Kokauszki Erika
igazgato




I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovébbiakban SZMSZ) az alapité okiratdban,
munkatervben rogzitett célok és feladatok megvalositasa céljabol meghatarozza:

e az intézmény szervezeti felépitését,

e az intézmény miikodésének belsd rend;jét,

e az intézmény kiils6 kapcsolatait.

1.1 Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény dolgozoira,
e az intézményben mikodo szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.2  Jogszabalyi hattér

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

e 1997. évi CXL: torvény, A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a kozmiivel6désrol,

e 1992, évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyiljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéaval dsszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

e 10/1999. (IV.26.) MOK. sz. rendelete a helyi kozmiivelddési tevékenység
tdmogatasarol

e 1/2000. sz. NKOM rendelet

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol

o 10/1999. (IV.26.) MOK. sz. rendelete a helyi kozmiivelédési tevékenység
tamogatasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzealis Gyljtemény és Mivelddési
Ko6zpont

Székhelye: Mezbéberény, Fo ut 6.

Elérhetéségei:
web: www.opskk.mezobereny.hu
e-mail: opskk@mezobereny.hu;
telefonszamok:
Miivel6dési Kozpont: 66 515-553, 70-400-2474
Konyvtar: 66-515-558, 70-400-2481
Muzeélis Gytjtemény: 70-400-2479

A székhelyen kiviili tovadbbi miikdési helye, telephelye:

Civil Fejleszté K6zpont - Mezéberény, Békési u. 3.

Konyvtar - Mez6berény, FO ut 4.

Madarak Haza Okoturisztikai Latogatd- és Szabadidé Kézpont - Mezéberény, Liget tér 1-3.
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Muzealis Gylijtemény - Mezbéberény, F6 ut 1-3.

Az intézmény hivatalos szamjelei
Torzsszama: 583682

Statisztikai szamjele: 15583680-9329-322-04
Adoszédma: 15583680-2-04

Illetékességi (miikodési) teriilete:
Mezb6berény varos kozigazgatasi teriilete

Alapité szerve:
MezOberény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete

Az intézmény alapitdsa:
52/2008.(1.28.) MOK sz. hatarozat alapjan 2008. januar 1-i hatallyal

Alapito okirat kelte:
2017. éprilis 24. alapité okirat szdma:........ /2017.(IV.24.)-1

Fenntarté neve, cime:
Mezd6berény Varos Onkorményzati Képvisel-testiilete, Mezoberény, Kossuth tér 1.

Iranyité szerv neve, cime:
Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete, Mezdberény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi és térvényességi feliigyeleti szerve:
Mezdbberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala,
MezOberény varos jegyzdje Mezdberény, Kossuth tér 1.

Szakmai feliigyelet:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Ko6zmivelddési és Kozgylijteményi Féosztaly

Az intézmény jogallasa és gazdalkodésa:

Onall6 jogi személy. Képviseli az igazgato.

Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzealis Gytijtemény és Miuvelddési Kozpont 6nallo
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Mezb6berényi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A koltséovetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgdld bankszdmlaszam:
10402142-50494852-50521004

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu kulturalis intézmény

Az intézmény vezetdje:
Mezbberény Varos Onkormanyzati Képvisel-testiilete 4ltal 5 évre kinevezett igazgatd
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Korméanyzati funkcidk:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

2 054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa,
megdrzése és fenntartisa

3 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

4 | 082043 Konyvtari dllomdny feltirdsa, megdrzése, védelme

5 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok

6 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

7 1082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység

8 | 082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

9 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése,
megovasa

10 | 082091 Koézmiivel6dés — kozbdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

11 | 082092 Kozmu\felodes - hagyoményos kézosségi kulturalis értékek
gondozdsa

12 | 082093 Ko”zrr,luvelodes - egész életre szolo kiterjedd tanulds, amatér
miivészetek

13 | 082094 Koézmivel6dés-kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

14 1 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

15 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

16 | 086030 Nemzetkdzi kulturdlis egytlittm{ikodés

17 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatis

18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasat

19 | 101240 f o a1 s . .
el6segit6 képzések timogatisok

20 |1 105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb timogatisok

2.2 Az intézmény nyitva tartasa:
Az Orlai Petrics Soma Konyvtir, Muzeailis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont aktudlis
programjai megkivanhatjdk az SZMSZ-ben meghatérozott nyitva tartdsi id6ktdl torténd
eltéréseket. Ezt minden esetben az igazgatd vagy annak helyettese, illetve az adott
intézményegység szakmai vezetdje hatarozhatja meg vagy engedélyezheti.
e Az intézmény és telephelyei a kardcsonyi és husvéti iinnepeken, mdjus 1-jén,
Piinkdsdkor, Mindenszentek alkalmaval, és Ujévkor zarva tartanak.
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o Egyéb munkasziineti nappal egyiitt jaré iinnepeken a nyitva tartist a varosi és
intézményi rendezvény-igények hatarozzak meg.

Civil Fejleszté Kozpont (Mezdberény, Békési ut 3.):
Az intézmény €s a hasznalok tevékenysége, programja szerint tart nyitva.

Konyvtar (Mezoéberény, F6 ut 4.):
Heti 31 6ra, egy€b idopontban eldzetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart

nyitva.
hétf6-szerda-csiitértok 13.00 —18.00
kedd-péntek 10.00 —12.00 13.00 - 18.00
szombat 10.00 — 12.00

Madarak Haza Okoturisztikai Latogato- és Szabadidé Kozpont
(Mezo6berény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvénytdl fiiggben tart nyitva.

Muzealis Gyiijtemény (Mezdberény, F6 ut 1-3.):
Heti 10 6ra, egyéb idépontban el6zetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart

nyitva.
kedd 10.00 - 12.00
szerda, péntek délelott 10.00 -12.00
délutan 14.00 — 16.00
péntek 14.00 — 16.00
szombat 10.00 — 14.00

Miivelédési Kozpont (Mezbberény, F6 ut 6.)
Heti 48 ora, egyéb idopontban: eldzetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfo 12.00 — 20.00
kedd 08.00 —10.00
14.00 —20.00
szerda 10.00 — 18.00
cstitortok 12.00 —20.00
péntek 12.00 — 20.00
szombat 08.00 - 16.00 ,,

Nyari nyitva taras jinius 15. és augusztus 15. kozott heti 42 ora, egyéb idopontban: eldzetes
bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfo- 10.00 — 18.00
kedd 08.00 — 16.00
szerda, cstitortok, péntek 10.00 — 18.00
szombat 10.00 —12.00 ,,




II. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény és
Miivelodési Kozpont feladatai

1. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Miivelodési Kézpont
célja:
e Sokszini, az élet minden teriiletére kiterjedd, tevékenységrendszerével hatast gyakorol
a varos lakosainak kulturalis szokésaira.
o Osztonzi és eldsegiti a kozosségi és egyéni miivelddést, ismeretszerzési, az alkotd
tevékenység kibontakozasat.
e Kozremiikodik a tudoméanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, a miivészeti
alkotasok bemutatasaban és befogadasanak eldsegitésében.
Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzedlis Gyijtemény és Miivelddési Koézpont ennek
érdekében:
e nyilvanos kényvtart,
o konyvtari, helytorténeti adatbazisokat miikodtet és aktualizal,
muzedlis gylijteményt,
mivel6dési kozpontot,
okoturisztikai latogatd -- és szabadid6 kozpontot,
Civil Fejleszté Kozpont miikodtet.
Részt vesz a varos tarsadalmi, kulturélis rendezvényeinek lebonyolitasédban.

2. Az Orlai Petrics Soma Koényvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Miivelodési Kézpont
tevékenysége és feladatai:

e Alaptevékenységének és miikodtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja.

e Az intézmény munkaszervezete ellatja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai

funkcidkat, illetve biztositja annak adminisztracios, technikai és kisegité hatterét.

Az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis GyUtjtemény €s Miivelddési Kozpont vallalkozoi
tevékenységet nem végez.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis GyUjtemény ¢&s Miivelédési Kozpont
tevékenységét teljes politikai és egyhdzi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tamogat és nem rekeszt ki, egylittmikodik a térténelmi egyhazakkal.

2.1 Kozmiivelédési feladatok — Miivelodési Kézpont

e Kozremiikodik a varosi lakossag muvel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

e Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel &llami és nemzeti iinnepeink
megszervezésében

o Részt vesz a varos idegenforgalmi céli rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

o Lehetdségeihez mérten tdmogatja a varosban €16 amatér €s hivatdsos miivészek
tevékenységét, segitséget nyujt az alakuld kozosségek szervezésében.

o Kozmiivelddési célu gyermek, ifjusagi és felnott kozosségek mikodéséhez szellemi,
technikai lehetdségeivel hozzajarul.

e Részt vallal az iskolai oktatast segitd s kiegészitd programok szervezésében, valamint
a kozhasznt ismeretek terjesztésében.

e Részt vesz a kulturalis belfoldi turizmusban valé részvétel tudatossdganak
Osztonzésében, a helyi kulturdlis turizmus lehetoségeinek felkutataséban,
tamogatasaban.




e Részt vallal a varos nemzetkozi kapcsolatainak éapolasdban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, miivelédési egyesiileteivel valo kapcsolattartasban.

e FEgyéb eldado-miivészeti programszolgaltatas ezen beliil: ének-zene és tancmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturdlis miihelyekként funkcionalé amat6ér miivészeti
csoportok nyilvanossag szdméra szant programjait is.

e Képzb-, ipar-, népmiivészeti és fotomiivészeti kiallitdsokat szervez.

e Iskolan kiviili oktatdsszervezés, kiilonds hangsullyal a felnbttek szdmara végzett
kozismereti tanfolyamokra.

e Helységeinek kulturalis célu bérbeadésa.

e Programkdozvetités, programmenedzselés, varosi szintii €s regionalis rendezvények
szervezése és lebonyolitésa.

e Szabadidds programokat szervez.

e Részt vesz a varosi programok dsszeallitasaban, szervezésében, lebonyolitasaban.

e Részt vallal a Mezoberény kulturdlis Orokségére épitett turisztikai kinalat
népszerlsitésébal.

e Partnerség erositése a helyi véllalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozott.

e A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, miivészeti
feladatot, melyet szamara az 6nkorményzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2  Kozgyiijteményi feladatok
2.2.1 Konyvtar

e Informacidkat nydjt a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

e A gyljtokori szabalyzatnak megfeleléen tervszerlien gyarapit, sokoldaltan feltart
gyljteményt tart fenn és miikodtet.

e Végzi az intézmény alloméanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét és
feltarasat, a feleslegesség valt €s megrongalddott dokumentumok allomanyabol vald
kivonasat a Textlib integralt konyvtari rendszerben. Elektronikus a koényvtar
honlapjarol elérheto.

e Gondoskodik a gylijtemény meg6rzeésérdl, védelmérol, valamint a jogszabalyban el6irt
idészakonkénti allomanyellendrzésrol.

e Az egyes hasznaloi igényinek kielégitésére célszertien kialakitott Gvezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet-szolgaltatds, olvasoterem-
hasznalat.

e Biztositja az erre kijel6lt dokumentumok helyben hasznélatat.

e Konyvtari dokumentumokat kolcsonoz.

e Konyvtarkozi kolesonzést folytat. Biztositja maés konyvtarak alloméanyanak és
szolgaltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

e Iddszaki kiadvanyokat jarat (napilap, hetilap, folydiratok), ezeket a latogatdk szamara
elérhetden helyezi el. Az értékes idoszaki kiadvanyokat megdrzi, hasznalatra feltarja

e Az olvasoszolgélat keretében tandcsadd, ajanlo, tajékoztatd szolgalat, irodalmi kutatast
végez.

e Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, osszesit, kérésre szolgaltatja azokat.

e Az intézmény és az alloméany a hatranyos helyzetliek részére megkozelithet6. Igény
esetén (idosek, betegek, mozgéasukban korlatozottak szamara) ,,mozgd konyvtarként”
héazhoz széllitja a dokumentumokat.

e A vakok és gyengénlatok szamara hangkazetta gyljteményt kolcson6z (hangos
konyvek).

e Gyljti és feltarja a véros helyismeretével, helytorténetével foglalkozo
dokumentumokat  (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok
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aprényomtatvanyok stb.).

e A konyvtari dokumentumokr6l masolatokat szolgaltat.

e Biztositja a konyvtar latogatéi szdmdéra a nyilvanos kozosségi internet-hozzaférés
lehetéségét, tartalomszolgaltatast nyujt.

e Rendezvényeket szervez és helyet biztosit konyvbemutatok és konyvtarhasznalati
foglalkozasok, oktatasi és Onmuvelést segité rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek, civil szervezeteknek.

e Kozhaszni informaciokat gytjt és szolgaltat.

e Tevékenységét dsszehangolja az oktatasi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot
tart fenn.

e Alaptevékenysége ellatasahoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartasa
érdekében a konyvtar dolgozoi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

e Szolgaltatasait, az  intézmény  haszndlatanak  szabdlyait, rendezvényeit,
tevékenységérol széleskorli informaciokat az intézmény honlapjan kézreadja.

2.2.2 Muzeilis Gyiijtemény

e A helyi kulturélis 6rokség megdvasa.

e Helytorténeti értékek, az élettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlodésének
Mezb6berény és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemz6 targyi, képi,
irasos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
mivészeti alkotasok — tovabbiakban egylitt: kulturdlis javak — gytijtése.

e Mezbberény kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
rendszerezése, megismertetése.

e A MezOberényben €16 nemzetiségek szellemi €s targyi kultirajanak gytijtése, kutatasa
¢s bemutatésa

e A helyi mivelodési szokdsok gondozasa, gazdagitdsa, ismeretszerzo,
ismeretterjeszt6/profi €s amat6r alkotd kozosségek €s alkotasaik bemutatésa.

e A muzedlis gylijteményi alapfeladatok és a tervezett éves kozmiivel6dési teenddk
ellatasa.

e A Kkiallitott tArgyak méltd bemutatési koriilményeinek biztositasa.

e A gyljtemény kozonségkapcsolatdnak, interaktivitdsdnak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikéciés szervekkel,
gondoskodik tajékoztatd jellegli kiadvanyok megjelenésérol.

e Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egytittmiikodéstikkel gyarapitja a
rendezvények szamat.

e Lehetéséget teremt a gyljteményben muzeumpedagogiai orak tartdsahoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gyljteményi
anyaghoz kapcsolddo vetélkeddket, rendezvényeket.

e Iddszaki kiallitasokat szervez.

e Palyazati lehet6ségek kihasznalasaval a muzeum fejlodését, gylijteményének és targyi
eszkdzeinek gyarapitasat, restaurdlasat, megovasat végzi.
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IMI. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és
Miivelodési Kozpont miikodése
1. Szervezeti struktira
1.1 Az intézmény szervezeti egységei:
e Konyvtari és gylijteményi osztaly
o Ko6zosségi mivelddési, tizemviteli osztaly

1.2 Szervezeti abra:

Igazgaté 1 fo

1II

Altalanos igazgatohelyettes Kozosségi miivelddési és iizemviteli
osztalyvezetd 1 f6

L

Konyvtari és gyiijteményi osztialyvezet6 16

Etnografus 1
f6/ szakmai
vezeto
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2. Munkakorok altalinos feladatai

Az intézmény munkatarsainak munkaideje havi munkaidékerettel szervezett.

Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az altalanos igazgatohelyettes, konyvtari és
gylijteményi osztalyvezetd és a szakmai vezeto is ellat.

2.1  Igazgato

e Feladatait a fenntart6 altal meghatarozott munkakori leirds szerint végzi.

o Az intézmény egyszemélyes felelos vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii
milkodésének biztositasa, a kitizott célok és feladatok megvaldsitasanak iranyitasa, a
munka §sszehangolasa.

e Igazgatdi minGségben gyakorolja munkaltatdi, szakmai, gazdasagi iranyitoi jogkorét.

e Munkaltatoként a kinevezés, modositds, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, stb.
jogkoroket gyakorolja.

e Iranyitja a szervezet munk4jat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangolasat.

e Egyes teendbket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott
vezetokre vagy mas munkatarsakra atruhazhat.

e Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.

e Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

e Jogosult az intézményhez érkez6 kiildemények atvételére, felbontasara, a kimend
tigyiratok alairasara (kiadmanyozasi jogkorrel bir).

o A kiadmdanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalméaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelés. Kiilsé
szervhez, vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
annak gyakorlati végrehajtasat segité6 szabalyozasban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat al.

e Képviseli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben.

o Részt vesz a MezOberény Véaros Onkormanyzati Képvisels-testiilete iilésein, beszamol
az intézményben végzett tevékenységrol.

e Meghatdrozza a dolgozok munkakorét, a munkat szakmai felkésziiltségnek,
létszamnak és az intézmény sajatos viszonyainak megfelelden osztja el.

e Meghatarozza az intézmény tigyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

e Gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek  biztositdsarol és
érvényesitésérol;

e Felel6s az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtasaért.

e A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval egyiittmiikédve gondoskodik az
intézmény zavartalan miikodésérol, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak,
valamint a mindenkori hatalyos jogszabalyi kdrnyezetnek megfelelé gazdalkodasrol.

e Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok ellatdsa, melyet az Onkorményzat
munkatigyi munkatarsaval végez.

e Az Mt. rendelkezései, valamint a KJT. alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozo
munkaltatdi, fegyelmi jogkorét.

e Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.

e Az osztalyvezeték bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden
dolgozo6ja megkapja munkakori leirasat és annak megfelelden lassa el feladatait.

e Gondoskodik a tliz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.

Felel6s:
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszeri
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2.2

igénybevételéért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéség és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

az intézményi szdmviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.
a jévahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,

az 6nkormanyzati tulajdonok védelméért, a tiizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

Altalinos igazgatéhelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idore, ellatja osztalyvezetdi feladatait is.

Az intézmény igazgatojanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladd) tavolléte esetén
annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatdi, fegyelmi jogkort.

Az igazgatdé és kozte kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgatd a hataskorébe utal.

Feladata:

2,3

Az intézmény szakmai tevékenységének kozvetlen iranyitasa.

Koordindlja az egymas mellett dolgozd osztalyok tevékenységét ¢és azok
egytttmiikodését.

Figyeli a szakteriiletiikre vonatkozd palyazati kiirdsokat, javaslatot tesznek a palyazat
benyujtasara, az igazgatoval tortént egyeztetés utan elokésziti és megirja, pozitiv
elbiralas esetén a munkatérsaival lebonyolitja, az elszamolést elokésziti.

Felel6s az intézmény mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaért.
Felel6s a tlizvédelmi és munkabiztonsagi el6irasok betartasaért, betartatasaért.
Szervezi, irdnyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat—amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljdk; irdnyitja az intézményben
lefolytatandé tervszerii és terven kiviili feladatokat.

Felel6s az intézmény szakmai munkatervének eldkészitéséért.

Ellen6rzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirasokban foglalt munka
¢és névre sz016 feladatrend betartasarol.

Elékésziti a rendszeres ¢€s esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munk4jéval kapcsolatos rendezvényeket.

Osszefogja az intézményi eMagyarorszag pontok miikodtetését.

Elkésziti az osztalyok altal 6sszedllitott statisztikat.

Osztalyvezeto

Az intézmény osztalyainak szakmai tevékenységének kozvetlen iranyitasa.

Az osztalyvezetd szakmai feladatokat is ellat munkakori leirdsanak megfelelGen.
Iranyitja és ellendrzi az osztalyan foly6 szakmai tevékenységet.

Felel6s az osztalya mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
Felel6s a ttizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartasaért, betartatasaért.
Javaslatot tesz az osztalyan foly6 szakmai tevékenységhez rendelheté koltségvetés
Osszeallitasahoz és gondoskodik annak tervszert felhasznélasarol;
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e Az osztaly dolgozdinak munkakori feladatai ismeretében iranyitja, 6sszehangolja és
ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozdk munkajat.

e Figyeli az osztalyara vonatkozo palyédzati kiirasokat, javaslatot tesz a palyéazat
benyujtasara, az igazgatoval tortént egyeztetés utan elokészitik és megirjak, pozitiv
elbiralas esetén a munkatarsaival lebonyolitjék, az elszamolast el6készitik.

Felel6s:

o az osztaly munkajaért és vagyontargyaiért;
o az osztalyra vonatkozo utasitasok és dontések végrehajtasaért;
o statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai adatszolgéltatast végeznek.

24  Konyvtarosok

- Kozvetleniil a Koényvtari és gyljteményi osztaly vezetdjének irdnyitdsaval végzik
feladatukat.

e Az dallomany teljes kori feldolgozasa, gyarapitdsa, nyilvantartdsa, gondozasa,
védelme.

e Konyvtar-informatikai feladatok ellatasa.

e Kozmiivel6dési és kozosségkapcesolati, konyvtar-pedagdgiai tevékenységek végzése

e A felnbtt- és gyermekrészleg olvasdszolgalatanak teljes ellatasa, valamint a folydirat-
nyilvantartds naprakész vezetése.

e Gondoskodnak az olvasok személyi nyilvantartasanak, valamint a kolcsonzési
nyilvantartasoknak naprakész, pontos vezetésér6l minden dokumentumtipusra
vonatkozoan.

o Osszegylijtik a kotésre, torlésre szoruld konyveket, végzik az esetleges
konyvjavitasokat, selejtezéseket.

o Megfelel6 tijékoztatast nyujtanak az olvasdtermet és az informatikai részleget
hasznélok szémaéra.

e Végzik a konyvtarkézi kolcsonzésekkel kapcsolatos munkékat, vezetik ezek
nyilvantartasait.

e Helyismereti tevékenységet végeznek és épitik, gondozzak a MBER helyismereti
adatbazist.

2.5 Etnografus
Feladatat a Konyvtari és gylijteményi osztaly, alkalmanként (rendezvények, kidllitasok,
palydzati programok, stb.), a Kozdsségi miivelédési és tizemviteli osztdly vezetdjével
egyeztetve végzi, munkakori leirasanak megfeleléen.
e Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapodasi — és leltdrozési konyvet naprakészen
vezeti.
e Felelds a belépdjegyek elszamoléséért, nyilvantartasaért.
e Kozremiikodik a kiallitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitasi
anyag szallitasat.
e Feliigyeli a kiallitasokat, a latogatoknak tajékoztatast nyujt; esetenként tarlatvezetést
tart.
e Muzeumi kozmiivel6dési és kozosségkapcesolati tevékenység végez.
e Kozremiikodik muzeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjusagi foglalkozasok
szervezésében és lebonyolitasaban.
e Elkésziti a Muzedlis Gylijtemény statisztikai adatszolgéltatasat, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez
e Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatdsardl, gytijtésérdl, szakmai leirasarol,
javaslatot tesz azok védelmérdl, megovasarol, elhelyezésérdl. Ezt a tevékenységet
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szakmailag elvarhaté modon dokumentalja, publikalja.

Figyeli a szakteriiletére vonatkoz6 palyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtaséra, az igazgatdval tortént egyeztetés utan elokésziti és megirja, pozitiv
elbiralds esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszamolast elékésziti.

Felelds a szakteriilete mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak
ellatasaért.

Felel6s a tlizvédelmi és munkabiztonsagi el6irasok betartasaért, betartatasaért.

A felnétt korosztaly iskoldn kiviili képzésének koordinalasa, tanfolyamok, tréningek
szervezése.

Ko6zmiivelodési szakemberek

A feladatok a munkakori leirasok szerint.

Kozvetleniil a kozosségi miivelddési, tizemviteli osztalyvezetd irdnyitdsaval végzik
munkdjukat.

Feladatuk:

2.7

Az intézmény szinhdzi, miivészeti rendezvényeinek lebonyolitdsa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- €s propagandatevékenység végrehajtasa.

Az intézményben miikdd6 csoportok (szakkorsk, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feltigyelik, segitik (vezetik).

Koordinaljak, segitik a varosban miikddé civil szervezetek munkéjat.

Koordindljak, hogy az intézményben mikodd csoportok a tevékenységiiket az
intézményi, varosi honlapon mutassak be.

Nyitvatartési id6n tl a hozzajuk tartozé csoportok rendezvényeinek feliigyelete.

A Mezdberényi Hirmonddhoz anyaggytijtés szerkesztése.

A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolas, technikai, oktatdstechnikai
eszkdzok, stb.).

Kozmiivelodési - igazgatasi ligyintézo

Kozvetlentll az igazgato iranyitasaval végzi feladatat, munkakori leirdsa szerint
Feladata:

Térgyi eszk6z6k, munkaidokeret elkészitése az osztalyvezetdk iranyitasaval.

A technikai dolgozdk munkavégzésének koordindldsa, a kozosségi miivelddési,
tizemviteli osztalyvezet6 iranyitasaval.

Elvégzi a rabizott tigyviteli feladatokat

e iktatast,

e postazas,

e sokszorositast, stb.

Biztositja az irattari rendet.

Szervezi az intézményen beliili értekezleteket, megbeszéléseket.

Vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat.

Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsdg-nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal
szakembere €s az igazgato irdnyitasaval.

Elvégzi a gazdasagi lgyviteli feladatokat a Polgarmesteri Hivatal szakembere
iranyitasaval.

Biztositja a készpénzellatast az intézmény rendezvényein, ellatja készpénz kifizetést
ill., beszedést a mindenkori pénziigyi eldirdsok betartdsa mellett, Polgarmesteri
Hivatal szakembere irdnyitdséval

Kapcsolatot tart a fenntarté6 dnkorményzat pénziigyi osztalyaval (intézményi szamlak
tovabbitasa, szdmlairdsok elokészitése, megirt szamlak postazasa).
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2.8  Informatikus
Kozvetleniil a kozosségi miivel6dési, tizemviteli osztalyvezetd iranyitasaval végzi a feladatat,
a konyvtari tevékenységen kiviil az egész intézmény rendszergazdai, informatikusi feladatait
is ellatja.
Feladata:
e Az intézményi, varosi honlap tartalomfrissitése.
e Karbantartja az intézményi szamitégépes halozatot.
e Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbazist, statisztikai programot (SZISZI).
e Kapcsolatot a TextLib fejlesztbivel, tajékozodas j fejlesztésekrdl, verziokrol.
e FElvégzi a TextLib konyvtari rendszer helyi fejlesztéseit.
e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre.
o Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok oOsszeszerelését, beallitdsait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az el6fordulod hibak felderitése érdekében.
e Plakatokat, szorolapokat, kiadvanyokat szerkeszt.
e A MezG6berényi Hirmond6 térdelése.

2.9  Uzemvitel: portis
Kozvetleniil a kozosségi miivel6dési, lizemviteli iranyitasaval végzi feladatat.
Feladata:
e Nyilvantartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsagat, koordindlja a helyiségek
beosztasat, tveszi, tovabbitja a postai, stb. kiildeményeket
e Az intézményhez telefonon beérkezd informaciokat és igényeket azonnal tovabbitja az
illetékesnek;
o Osszegylijti az intézmény programjairdl az informdcidkat, azt az érdeklédok felé
tovabbitja.
Feliigyeli, aktualizélja az intézményi hirdetési feliileteket.
Kiilsé rendezvények esetében a rendezvény kiszolgalasa, feliigyelete.
K6zremiikddik a helyi kiildemények, szérolapok, plakatok kiszallitasaban.
Feliigyeli az auldban foly6 tevékenységeket.
A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolas stb.).

2.10 Uzemvitel: intézménytakarité
Feladataikat kozvetlenill a Konyvtari és gylijteményi valamint a Ko6zosségi miivel6dési,
tizemviteli osztalyvezetd iranyitdsival, a napi teend6ket a kézmiivelddési - igazgatdsi
tigyintéz6 koordindlasaval végzik, a tlizvédelmi és munkabiztonsigi eléirdsok betartdsa
mellett.
Feladatuk:

e Az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritasa.
A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolas, stb.).
Az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztan tartasa.
Az épiilethez tartoz6 kozteriilet gondozasa, jardak tisztantartasa, jég-mentesitése.
Az épiilethez tartoz6 zéldteriiletek gondozasa (kapalés, fiinyiras, locsolas, stb.)
Széroélapok, plakatok, Mez6berényi Hirmondoé kihordésa, levél-kihordas,

2.11 Csoportvezeték
e Feladatukat az igazgaté megbizésa alapjan végzik, melyet a megbizasi szerzodés




rogzit. Ez tartalmazza a csoport, klub, tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozasok szamat és id6tartamét, valamint az oradijat. Megbizasi szerzédésiiket
minden évben Gjra kell kotni.

o Tevékenységiiket az intézmény munkaterve alapjan a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végzik, melyet az igazgatd hagy jova. Az elvégzett munkardl
kotelesek tajékoztatdst adni az intézmény igazgatdéjanak kiilon kérés nélkiil évente
egyszer.

e A csoportvezetdk és tevékenységik ellendrzését szakmailag az intézmény
igazgatohelyettese végzi. Tevékenységiik rendszeres figyelemmel vald kisérése
érdekében kotelesek munkanaplot vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsorat, a
foglalkozasok idépontjat, résztvevoit és a foglalkozasok anyagat.

e A csoportvezetok felelosek az ott folyd szakmai munkaért, tevékenységért.
Munkéjukat a kézmivelddési szakemberek szakmai irdnyitasa és feliigyelete mellett
végzik. A csoportvezetdk kotelesek az SZMSZ-t megismerni és tudomasul venni.

3, A dolgozék kotelessége, joga, felelossége

3.1  Vezet6 beosztisi kozalkalmazottak jogkore
Minden vezetdé beosztasu kozalkalmazott jogosult a vezetése ala tartozo teriileten a
jogszabalyok és belsd szabalyzatok keretei kozott:

e Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem Dbetartdsira szoban

figyelmeztetni, illetve irasbeli figyelmeztetésére javaslatot tenni.

e A szabadsagok igénybevételét engedélyezni.

e Hivatalos kikiildetésekre javaslatot tenni.
A vezet6i jogkor gyakorlasa soran biztositani kell a térvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.

3.1.1 Minden vezet6 kitelessége

e Az irényitasa ald rendelt osztdly — szakmai egység — munkajanak megszervezése,
ellenérzése, megfelel6 munkafeltételek és a munkak helyes elosztasanak biztositasa.

e A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé eldirdsok, a
munkavédelem betartasa, betartatasa.

e Az altala vezetett osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszert,
hatékony hasznélatanak biztositésa.

e Gondoskodik az osztdlya — szakmai egysége — részére az el6irt feladatok,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségii és hataridére
torténd teljesitésérol.

e Az osztilya részére a munkéhoz sziikséges anyagok, eszk6z6k biztositasa.

e Az osztaly altal készitett mindennemi tigyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzések,
adatszolgaltatasok) lattamozasa, illetve a részére meghatarozott alairasi jogkor szerinti
alairasa.

e Az osztély, s ezen beliil a beosztottak munk4jénak rendszeres értékelése.

3.1.2 A vezet6 felelossége
e Az intézmény vezetd allast dolgozoi — az eléviilési hataridon beliil - anyagi, munka-
¢s biintet6jogi felelosséggel tartoznak az intézmény eredményes mikodése érdekében
a résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitdsaikért, az eldirt
ellendrzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami hataskoriiknek, beosztasuknak
megfeleléen tenniiik kell, illetve amit elmulasztanak.
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e Az anyagi feleldésség szempontjabol minden vezetd 4llasi dolgozd felelds
beosztastiaknak mindsiil.

e Az anyagi, illetve kartéritési kore és mértéke tekintetében, mindenkor érvényes
jogszabaly szerint kell eljarni.

3.2 A dolgozo kitelessége, joga és felelossége a munkakori leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozason tul.
3.2.1 A dolgozé kotelessége

e A munkajara vonatkozé hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

e Munkatérsival, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni feleldsséget munkéjaért.

o Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszer(, takarékos felhaszndlasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
eléirasok betartdsa €s mds, az intézményben munkat vallalo, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatésa.

e Az intézmény szakemberei a képzési terv alapjan tovabbképzésben val6 részvételre
kotelezettek.

e A munkavallal6 koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti strukturdja, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.

e A dolgozo kételes minden — az intézményt érinté — kérdésrol a felettesét, az igazgatot
tajékoztatni.

e Eves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet késziteni.

3.2.2 Minden munkatirsnak joga
e A munka hatékonysagat, min6ségét javito javaslatok megtétele.
Az intézmény terveinek, célkitiizéseinek kialakitasaban, értékelésében vald részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkozok hasznélata.
A munkavégzéshez sziikséges informéciok megszerzése és felhasznélasa.
Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani.
Munkavallal6i érdekképviselet fenntartasdhoz.
e A munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, emberi méltdsaganak és
személyiségi jogainak tiszteletben tartasadhoz.

3.2.3 Minden munkatars felelds

e Az 4ltala hasznalt eszk6zok, berendezések allaganak megovéséért, lizemszerd,
rendeltetésszer(i hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi)
eléirdsok betartasaért, az atvett pénzeszkdzok, bizonylatok és iratok szabalyszer(
tarolasaért €s Orzéséért.

e Felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi el6irasok betartdséért, sziikség esetén részt vesz
a karmegel6zésben és karmentésben.

e A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi (Mt. 8.§ (4) bek.).

o Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrdl, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.§
(2) bekezdés)

- .
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3.3.1

Kiviilalld  személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informaciokat, a
szolgélati Ut betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

Belso kapcsolatrendszer

Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelose az igazgatd. A vezetd testiilet az igazgatd munkajat

segito,
Tagjai:
]
@
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34.1

34.2

dontés eldkészitéséért €s végrehajtasért felelds testiilet.

igazgato,
altaldnos igazgatdhelyettes,
osztalyvezetok

Az intézmény miikodésének szabalyai

Altaldnos miikédési szabalyok

Az intézmény dolgozo6i éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyrol
minden év végén beszamold késziil.

Az intézményi beszdmoldt az osztalyok beszamoldja alapjan az igazgatd késziti el,
melyet a dolgozok véleményezése utan a Képvisel6-testiilet fogad el.

A munkaterv 6sszedallitdsa az adott naptéri év janudrjaban torténik.

Az osztilyok munkatirsai az osztdlyvezetdk irdnyitasaval elkészitik sajat
munkaterviiket, rendezvényterviikket. Az intézmény munkatervét az igazgatd, a varosi
rendezvénytervet - az osztdlyok munkaterve és rendezvényterve, valamint a varosi
intézmények, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan — az altalanos igazgatd-
helyettes késziti el. A munkatervet az intézmény dolgozdi véleményezése utan, a
Képviseld-testiilet hagyja jova.

A munkatervben foglaltak megvalositasahoz sziikséges anyagi fedezetet az igazgato és
gazdaségi vezetd biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informéacidkat kiils6 szerveknek
csak az igazgato, vagy az éltala irdsban megbizott dolgozo6 adhat.

Minden dolgozonak kotelessége a munkakori leirasban €s egyéb szabalyzatban
eloirtak betartdsa €s betartatdsa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdonanak
védelme és a takarékossag.

A munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzédést, a
kinevezési, megbizasi, stb. ligyeket a vonatkozd jogszabalyok szerint kell intézni.
Ezeket az igazgatd koti meg a dolgozdval.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor az igazgato koteles meghatarozni a
dolgozé munkakorét — részletesen a munkakori leirdsban — és a munkabérét.

A munkavégzésre iranyul6 jogviszony barmely id6szakban megsziinhet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

A dolgozokat a jogszabalyokban el6irt szocidlis juttatasok illetik meg. Az adhat6
juttatasokat a fenntartd az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltatd koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalénak indokoltan meriiltek fel.

Munkaidé
Az intézmény sajatos milkodési rendje okan (a nyitva tartdshoz és a kulturalis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaidékeret alkalmazaséaval torténik.
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o Az intézmény dolgozdi szamara a munkaidé kezdetét és végét az igazgatd allapitja
meg.

e Tulmunkara az igazgatd/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

o A teljesitett munkaidd rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

e A dolgozd koteles megbetegedését vagy tavolmaraddsanak okat az igazgatonak
haladéktalanul  bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi-tadppénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

e A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint
kell megallapitani.

e Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben eldzetes tervet kell késziteni.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

e A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

e Az intézmény minden dolgozdjanak, amikor munkahelyén tartézkodik, akar
munkaid6ben, akar azon kiviil, felelosséggel kell ott tartozkodnia. A dolgozé minden
ilyen idében elkovetett fegyelmezetlenségért, karokozasért, meggondolatlansagért
felel6sségre vonhato.

e Az igazgatd felett az egyéb munkaltatdi jogokat Mezoberény varos polgarmestere
gyakorolja.

3.4.3 Ugyrend

o Frkezd és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen,
BélyegzOk nyilvantartasa a Bélyegzd-nyilvantartasi Szabalyzat szerint,
Kulcsok, kédok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabélyzat szerint,
A tagdijakbol, jegybevételekbol, bérleti, szolgaltatdsi dijakbol befolyt pénzt a
Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

e A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes
szakmai kollégahoz, illetve az ligyeletes kollégéhoz, az igazgat6 helyettesekhez és az
igazgatohoz egyarant fordulhatnak.

e A felsorolt munkatarsak a szobeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast
keresnek. A szdbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell dokumentumot felvenni.

e Az irasbeli, illetve a helyben nem megoldhatd szobeli panaszokrdl észrevételi lapot
kell kitolteni.

e Az irdsbeli panaszokat a kolcsonzé pultban/iroddkban/informéacidban elhelyezett
Eszrevételi lapon tartjuk nyilvan. Kit6ltése 2 példanyban kotelezé.

e A panasz kivizsgalasdnak iddtartalma lehetdség szerint az 8 munkanapon beliil
torténik.

e Elutasitas esetén az {igyfél értesitése 10 munkanapon belill torténik.

e Jogos panasz rendezését és az ligyfél tdjékoztatasat 20 munkanapon beliil kell lezérni.

e Amennyiben a panasz kivizsgaldsa tobb id6t vesz igénybe, errdl az tigyfelet irasba kell
értesiteni a panasz felvételét kovetd 15 munkanapon beliil, megadva a kivizsgalds
végének varhat6 idépontjat.

e A panasz kivizsgalasat kovetden irdsban értesiteni kell az tligyfelet a kivizsgélas
eredményérol, elutasitd valasz esetén, indokolni kell a dontést.

e Az észrevételi lapok, és a panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat a kijelolt
munkatérs archivélja.
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3.4.4

Gazdalkodasi rendszer

Az intézmény 6nalléan miiksdd intézmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gytijtemény és Miiveldési
Ko6zpont a vonatkozd pénziigyi jogszabalyoknak megfelel6en miikodik.

3.4.5

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket és a kiaddsokat az abban foglaltak szerint kételes teljesiteni.

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait Mez6berény Varos
Onkorményzat Polgadrmesteri Hivatala, mint 6énélléan miikéds és gazdalkodé
koltségvetési szerv latja el.

A munkatervben foglaltak megvalésitasdhoz sziikséges anyagi fedezetet
Mezbberény  Varos Onkorményzata Képviselé-testillete  biztositja a
koltségvetésben elSiranyzottak szerint. A gazdalkodashoz sziikséges anyagi
fedezet az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gy(ijtemény és Miivel6dési
Kézpont koltséghelyen van el6irdnyozva.

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A gazdélkodoéi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A pénziigyi adminisztraciot az igazgatd a Polgarmesteri Hivatallal kézosen végzi.

A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya késziti el az
igazgat6 javaslataival és azok jovahagyasaval. A koltségvetést MezOberény Véros
Onkorményzati Képviselo-testiilete hagyja jova.

Az intézmény a gazdalkodasarol az altalanos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.
Ha az intézmény igazgatdja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingd
¢és ingatlan vagyontargyakat valamint a készleteket jegyzokonyvileg kell atadni és
atvenni.

Az intézmény programjaira sz6l6 belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-,
szolgaltatési dijakat az igazgatd szabja meg.

Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal —kapcsolatos jogkoroket az
intézmény igazgatdja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend az iranyado.

Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyvezetdje.

Intézményilink gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés €s belsd ellendrzés tekintetében a Polgarmesteri
Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv — szabalyzatai az
iranyadok.

Dontési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébol ered6en az igazgatd — tavolléte esetén, az
altalanos igazgatohelyettes, mindkettd tavollétében a feladattal megbizott vezetd
munkatars — latja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaradésabol vagy késedelmébdl szarmazd karosodasért a dontésre illetékes
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

3.4.5.1 Az igazgat6 hataskorébe tartozé rendelkezések:

Szervezeti és miik6dési szabalyzat.
Hézirend.
Munkakori leirasok.




e TFelsébb szervek rendelkezéseinek  végrehajtasaval  kapcsolatos — feladatok
meghatarozésa.

e Az intézményvezetéssel kapcsolatos atfogd iranyelvek meghatarozasa

o Eves munkaterv.

e Egyéb belso utasitasok.

3.4.5.2 A vezetoi helyettesités rendje:
e Az igazgatét tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
e Mindkett6jiik egyidejli tavollétében az igazgatod helyettesitdje egyidejii tavolléte esetén
az igazgatd irasban az intézmény mads (vezetd allasu) dolgozdjat is megbizhatja a

helyettesitéssel.
e Az intézmény képviseletére az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.
e Az intézmény szakmai képviseletére munkakoriik alapjan — az igazgatd

utasitasara/engedélyével - a szakmai munkatarsak is jogosultak.

3.4.6. A dontés-elokészités, az informaciédramlas rendje:

A vezet6i dontésekhez sziikséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgalati uton, masfelél az intézményben mikodé munkavallaloi testiilet javaslatai révén
jutnak el az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gyijtemény és Mivelddési Kozpont
igazgat6jahoz.

e Az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjed6 munkamegbeszéléseket, tajékoztatokat
sziikség szerint, de évente legalabb kétszer tart az intézmény igazgatdja.

e Havonta, vagy sziikség esetén, az igazgatd (az osztdlyvezetOk, szakmai vezetd
kezdeményezésére) az igazgatOhelyettes és az osztalyvezetdk és a szakmai vezetd
részvételével vezetdi értekezletet hiv dssze.

e Az ott elhangzottakrél emlékeztetd késziil.

e Az altalanos igazgatohelyettes, az osztalyvezetok a vezet6i megbeszélést kovetden,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyértekezletet hivnak dssze.

3.4.7 Dontési mechanizmus
e A szervezeti struktirabdl addéddéan az intézmény egészét érintd dontések — pl.
munkaterv, koltségvetés, beszamoldk, szolgaltatasi dijak megallapitasa, rendezvények
szakmai, pénziigyi tervezése, szervezése, palyazatok benyujtdsa, lebonyolitdsa — a
vezetbi értekezletek hatokorébe tartoznak.

3.4.8 Utasitasi rendszer
e Az utasitasi rendszer magaban foglalja az intézmény egész miikodése szempontjébol
jelentds feladatokat tartalmazo irdsos dokumentumokat, igy az intézmény
munkatervét, a gazdalkodasi tervet, a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, valamint az
SZMSZ-hez kapcsolddo tigyrendi szabalyzatokat.
e Az utasitasok érvényességét a jogosult aldirasa adja.

3.4.9 Helyettesitési rend
e Az intézményben folyé munkat a munkavallalé koézalkalmazottak idéleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.
e A munkavillalok, tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézmény vezetdjének illetve felhatalmazasa alapjan az osztélyvezetdk, és az adott
munkacsoport szakmai vezetdjének feladata.
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e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érint6 konkrét feladatokat, a
munka megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell, — munkako6rétél eltérd esetben
— a konkrét feladatokat a munkakori leirdasok mellékletében kell rogziteni.

e Amennyiben az intézmény feladatai megkovetelik, a dolgozd egyéb esetben is
atiranyithat6 egyik telephelyrél a masikra, vagy egyik munkak6rbél a masikra. Az
atirdnyitas tényét minden esetben egyeztetni sziikséges a dolgozoval, és kdzvetlen
szakmai felettesével, s azt {rasban sziikséges rogziteni, mely nem jelenti a kinevezés
modositasat.

e Az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézményt — alairasi joggal — szakmai
kérdésekben az altalanos igazgatdhelyettes képviseli.

e Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetGje eseti utasitasban,
vagy igazgatdi hatarozatban szabalyozhatja.

3.4.10 A munkaviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony létrejotte

e Az Uj munkatarsak felvételérol — a magasabb vezet6i kinevezések kivételével — az
igazgatd dont, az igazgatohelyettessel illetve a szakteriilet vezetdjével tortént
egyeztetés utan.

e Az intézmény az alkalmazott munkéba 1épéséhez hatarozatlan/hatarozott idejli
kinevezéssel vagy hatarozott idére sz6l6 munkaszerzédéssel 1étesit munkaviszonyt,
mely tartalmazza, hogy a dolgozét milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértékl alapbérrel foglalkoztatja. Az alapbér megallapitasa a mindenkori
kozalkalmazotti bértabla figyelembevételével torténik.

e Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony Kkeretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

e Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozodjaval, munkakoérén kiviil esé
feladatra, hatarozott id6re, konkrét idészakra.

e A munkaszerz6dés megkotésekor szoban, majd 30 napon beliil irdsban tajékoztatni
kell a dolgoz6t a munkaba 1épés napjardl, a munkavégzés pontos feltételeirdl, az
intézmény munkarendjérél, a munkabérr6l, s annak egyéb elemeir6l, a bérfizetés
napjar6l, moédjardl, a szabadsdg szadmitdsi moédjardl, kiadasanak szabalyairdl, a
rendkiviili munkavégzések és a tulmunka lehetségességér6l, a felmondasi id6
megallapitasanak szabalyairdl.

3.4.11 A munkavégzés teljesitése
e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabédlyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerz6désben
meghatarozottak, illetve a munkakéri leirasban rogzitettek szerint torténik.

3.4.12 A kézalkalmazottak képviseleti szerve

e A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban alld
kozalkalmazottak k6zossége nevében az altaluk kdzvetleniil valasztott kozalkalmazotti
tanacs, illetve kozalkalmazotti képviselé gyakorolja.

e Kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan munkéltatonal, ahol a
kozalkalmazottak létszama a tizenot f6t eléri. A tizen6t fénél kevesebb
kozalkalmazottat foglalkoztatd6 munkaltatondl koézalkalmazotti képviselét kell
valasztani.

3.5 Bélyegzok hasznalata, kezelése
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e Valamennyi aldirdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

e Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

o igazgatd,

o igazgatdhelyettes,

o igazgatasi ligyintézo,

o osztalyvezetdk (a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozo tevékenységekkel
Osszefiiggésben).

e Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

e A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

o Az 4tvevok személyesen felelések a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozéasarol a kozmiivelddési, igazgatasi tigyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

3.6 Cégszerii alairas

Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményigazgato €s az
dnkormanyzat pénziigyi osztalyvezetdje egyiittes alairasa érvényes.

Az igazgatd tavollétében az ltalanos igazgato helyettes alairasa érvényes.

Minden ma4s esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgato aldirasa
érvényes. Az igazgaté tavollétében az dltalanos igazgatd helyettes vagy az igazgato6 altal
irasban meghatalmazott szakalkalmazott alairasa érvényes

3.7 Az intézmény képviselete
e Az intézményt az igazgatd képviseli a feligyeletet miikodteto testiiletek, illetve
hatésagok elott.
e Képviseleti jogat az igazgatd egyes esetekben atruhadzhatja.
o Az intézmény képviseletében eljard dolgozé koteles targyaldsairdl tajékoztatni
az igazgatot.
o Az intézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel megbizott ligyvéd latja el.

S. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultura, miivel6dés teriiletén érdekelt
onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

e Szakmai egyiittmiikodést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

e Tevékenységi korét érint6 orszagos €s nemzetkdzi szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, tarsasagokkal, a kolcsondsség jegyében egytittmikodik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolodik.

e A kapcsolattartas kozvetleniil valosul meg irdsos és szobeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

6. Egyiittmiikodés mas szervezetekkel:

e Az intézmény sokoldal kapcsolatot alakit ki a helyi onkormanyzattal, helyi, megyei,
regionalis és orszdgos hatokorli — alkalmanként a hataron tdli — kiilonb6z6 termelési
egységekkel, tarsadalmi- és tomegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellatasa érdekében.
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e Azintézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

e E feladatot (kiils6 kapcsolatok) az igazgatd megbizasa alapjan egyes esetekben,
irasbeli felhatalmazés alapjan az osztalyvezetok is végezhetik, de minden esetben
koteles targyalasaikrdl tajékoztatni az igazgatot.

e A kapcsolattartds kozvetlentil valdosul meg irdsos ¢és szobeli formédban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyulo.

T Belsé ellenorzés:
Az intézmény belsé ellendrzési feladatainak ellatasarol a fenntartd az altala megbizott

(belsé ellendrok) igénybevételével is gondoskodik.

Mellékletek:
1. Konyvtarhasznélati szabalyzat

2. Gytjtokori szabalyzat




