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Bizottsag
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ELOTERJESZTES

Mezé6berény Viros Onkormanyzati Képviselé-testiilete
2020. oktéber 26-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelddési Kozpont igazgatdja a
mellekelt levelében kezdeményezi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
modositasat a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kiézalkalmazotti jogviszonydnak
dtalakuldsdrdl, valamint egyes kulturdlis tdrgyi torvények modositdsdrdl sz6l6 2020. évi
XXXII t6rvénnyel hatalyba 1épett szabalyozasnak torténd megfelelés érdekében.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa, valamint egységes szerkezetbe foglaldsa az
eléterjesztés mellékleteként talalhato.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztés megtargyalasat kovetden fogadja
el az alabbi hatdrozati javaslatot.

Hatarozati javaslat:
Mezéberény Véros Onkormanyzati Képviselé-testillete az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Mugzedlis Gylijtemény és Mivel6dési Kozpont modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit az el6terjesztéshez mellékelt egységes szerkezetii formaban jévahagyija.
Felelds: Siklosi Istvan polgarmester

Smiriné Kokauszki Erika Igazgato
Hataridd: intézkedésre azonnal

Mezdberény, 2020. oktdber 16.

dr. Fabian Judit
titkarsagi referens
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Targy: OPSKMM SZMSZ médositasa

Tisztelt KépviselS-testiilet!
Tisztelt Siklosi Istvan Polgarmester ur!

A 2020. évi XXXII torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyéanak 4talakulasarol, valamint egyes kulturalis tArgyu térvények moédositdsarél szold térvény
életbe 1épése és egyes adatok valtozasa miatt az intézmény SZMSZ-nek médositasa sziikséges.

Az OPSKMM SZMSZ-t az alabbiak szerint mddositom:

Az aldbbi széveg helyébe:

1.2

Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.),

1997. évi CXL: torvény, A kulturalis javak védelmérdl és a muzeilis intézményekrél, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol, és a kdzmiivelddésrol,

1992. évi XXXIII. Térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtisarél a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyéaval 8sszefiiggd egyes kérdések rendezésére,
10/1999. (TV.26.) MOK. sz. rendelete a helyi kdzmiivel6dési tevékenység tamogatasarol
1/2000. sz. NKOM rendelet

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartisrél -

10/1999. (1V.26.) MOK. sz. rendelete a helyi kozmiivelddési tevékenység timogatdsarol

2012, évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

a kivetkezo sziveg lép:

Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

1997. évi CXL: torvény, A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl, és a kdzmiivelddésrol,
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. 1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogalldsarél (2019. november 1-t81 5 évig, a
2020. évi XXXII. t6érvény szerint)

. 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kdzmiivelsdési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggd egyes kérdések rendezésére,
(2019. november 1-t61 5 évig, a 2020. évi XXXII. torvény szerint)

. 2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak koézalkalmazotti
jogviszonyanak 4talakuldsarol, valamint egyes kulturdlis targyu torvények modositasardl
(2020. 11. 01-t6)

. 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

. 2011. évi CXCV. Térvény az allamhéaztartasrol

. 20/2018 (VIL 9.) EMMI rendelet

. 27/2018. (XII. 18.) MOK. sz. rendelete a helyi kézmiivelsdési tevékenység tamogatasarol
. 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

Az alabbi szoveg helyébe:
2. Az intézmény adatai:
Elérhetdségei:

web: www.opskk.mezoberenv.hu
e-mail: opskk(w mezobereny.hu;

a kivetkezé szoveg 1ép:
2, Az intézmény adatai:
Elérhet6ségei:

web:  www.opskk.mezobereny.hu
e-mail: opskmm@gmail.com

Az alabbi szoveg helyébe:

Alapité okirat kelte:
2017. &prilis 24. alapité okirat szdma:......../2017.(IV.24.)-1

a kovetkezo szoveg 1ép:

Alapit6 okirat kelte: 2020 augusztus 31.
Alapité okirat szama: 179/2020.(VIIL 31.)-1.

Az alabbi széveg helyébe:
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Korményzati funkciok;

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
5 054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatisa, megdrzése
és fenntartasa
3 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartisa
4 082043 Konyvtéri allomany feltarasa, megdrzése, védelme
5 082044 Kényvtari szolgaltatasok
6 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
7 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
8 082064 Muzeumi k6zmivelddési, kdzonségkapesolati tevékenység
9 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése, megdvasa
10 | 082091 Koézmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
11 | 082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
12 | 082093 Kozmiivelodés — egész életre sz616 kiterjedd tanuls, amatdér miivészetek
13 | 082094 Kézmiivelddés-kulturalis alapi gazdasigfejlesztés
14 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
15 | 086020 Helyi, térségi kozésségi tér biztositisa, mikodtetése
16 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiik5dés
17 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
19 | 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat eldsegitd
képzések tamogatdsok
20 | 105020 Foglalkoztatast el6segits képzések és egyéb tamogatasok

a kovetkezo sziveg 1ép:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szima ] szakdgazat megnevezése
910110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkcidk:

[ kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 016080 Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények
2 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
3 054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatisa, megérzése
és fenntartisa
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4 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

5 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

6 082044 Kényvtari szolgaltatasok

7 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

8 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

9 082064 Mizeumi kdzmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység

10 | 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkodtetése, megovasa

11 | 082091 Kozmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

12 | 082092 Kézmiivelédés — hagyoményos kozosségi kulturalis értékek gondozésa

13 | 082093 Kozmiivelddés — egész életre sz6106 kiterjed6 tanulds, amatdr miivészetek

14 | 082094 Koézmiivelédés-kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

15 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

16 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, milkdtetése

17 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmikddés

18 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

20 | 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatisat elbsegitd

képzések tamogatasok
21 | 105020 Foglalkoztatast elosegit6 képzések €s egyéb tamogatasok
22 | 107080 Esélyegyenl6ség elosegitését célzé tevékenységek és programok

Az alabbi széveg helyébe:
2.2, Azintézmény nyitvatartasa:

Miivel6dési Kézpont (Mez6berény, F4 1t 6.)
Heti 48 6ra, egy¢b iddpontban: el6zetes 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
csiitértok 12.00 - 20.00
péntek 12.00 — 20.00
szombat 08.00 - 16.00

a kovetkezo sziveg lép:
2.2. Az intézmény nyitvatartisa:

Miivelédési Kézpont (Mezéberény, F6 ut 6.)
Heti 48 ¢ra, egyéb id6pontban: el6zetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.
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hétfd 12.00—20.00
kedd 12.00 - 20.00
szerda 10.00 - 18.00
csiitértok 12.00-20.00
péntek 12.00-20.00
szombat 08.00 - 16.00

1. Hatérozati javaslat:
A Mezéberény Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzeélis
Gytijtemény és Miiveldési Kozpont SZMSZ-ének modositasat elfogadja.

Felelos: Smiriné Kokauszki Erika
Hatarids: 2020. november 1.

2. Hatarozati javaslat:
A Mezdberény Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete jovahagyja az Orlai Petrics Soma Kényvtar,
Muzealis Gytijtemény és Miivelddési Kozpont, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt, SZMSZ-
ét.

FelelGs: Smiriné Kokauszki Erika
Hatarido: 2020. november 1.

Mezbberény, 2020. oktober ]‘:%“
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Kozpont
Szervezeti és Miilkodési

Szabalyzata

Készitette:
Smiriné Kokauszki Erika
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Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) az alapité okiratéban,
munkatervben régzitett célok és feladatok megvaldsitdsa céljabol meghatérozza:

1.1

1.2

2.

az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mikddésének bels6 rendjét,
az intézmény kiils6 kapcsolatait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikodo szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Jogszabalyi hattér

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

1997. évi CXL: toérvény, A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél,
a nyilvanos konyvtari ellatasrdl, és a kozmiivel5désrdl,

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogéallasarl (2019. november 1-t61 5
évig, a 2020. évi XXXII. torvény szerint)

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogillasarél szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval sszefiiggd egyes kérdések
rendezésére, (2019. november 1-t61 5 évig, a 2020. évi XXXII. térvény szerint)

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kdzalkalmazotti jogviszonyanak 4talakuldsarél, valamint egyes kulturalis targya
torvények modositasarol (2020.11.01-61)

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

2011. évi CXCV. Torvény az dllamhéztartasrél

20/2018 (VIL. 9.) EMMI rendelet

27/2018. (XIL. 18) MOK. sz. rendelete a helyi kozmiivel6dési tevékenység
tamogatasaroél

2012. évi 1. torvény a munka térvénykdnyvérdl

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis Gyiijtemény és Mivel6dési

Kézpont

Székhelye: Mezbberény, Fo tt 6.

Elérhettséeei:

web: www.opskk.mezobereny.hu

e-mail: opskmm@gmail.com

telefonszamok:

Miivelddési Kdzpont: 66 515-553, 70-400-2474
Konyvtar: 66-515-558, 70-400-2481

Muzeilis Gylijtemény: 70-400-2479

A székhelven kiviili tovibbi miik&dési helye. telephelve:




Civil Fejleszt Kézpont - Mez6berény, Békési u. 3.

Koényvtar - Mezbberény, F6 ut 4.

Madarak Héza Okoturisztikai Latogato- és Szabadidé Kozpont - Mezbberény, Liget tér 1-3.
Muzeédlis Gytijtemény - Mez8berény, Fé ut 1-3.

Az intézmény hivatalos szimjelei
Torzsszama; 583682

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

Nletékességi (miik5dési) teriilete:
Mezbberény varos kbzigazgatasi teriilete

Alapit6 szerve:
MezOberény Varos Onkormanyzati Képvisel3-testiilete

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

Alapité okirat kelte:
2020. augusztus 31.
Alapit6 okirat szama: 179/2020.(VIIL 31.)-1.

Fenntart6 neve, cime:
Mez8berény Véros Onkormanyzati Képviselo-testiilete, MezSberény, Kossuth tér 1.

Iranyité szerv neve, cime:
Mez8berény Véaros Onkormanyzati Képviselo-testiilete, Mezdberény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi és térvényességi feliigyeleti szerve:
Mez6berény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala,
Mezdberény varos jegyz6je Mez6berény, Kossuth tér 1.

Szakmai feliigyelet:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Koézmiivel6dési és Kozgylijteményi FSosztaly

Az intézmény jogallasa és gazdalkoddsa:

Onall6 jogi személy. Képviseli az igazgato.

Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzealis Gyljtemény és Miivelédési Kozpont 6nalld
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam:

10402142-50494852-50521004

Az intézmény tipusa:

Tobbeelu kulturalis intézmény



Az intézmény vezetdie:
Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviseld-testilete altal 5 évre kinevezett igazgat6

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolsa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése
910110 Ko6zmivel6dési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkcidk:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
910110 kézmiivel6dési intézmények 6 tevékenysége (f6 tevékenység)
1 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatis
3 054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatisa,
megsrzése és fenntartisa
4 | 082042 Kényvtari dllomany gyarapitisa, nyilvantartisa
5 [082043 Kényvtari allomany feltirasa, meg6rzése, védelme
6 | 082044 Kényvtari szolgaltatisok
7 082061 Muzeumi gy{ijteményi tevékenység
8 | 082063 Muzeumi kiallitisi tevékenység
9 [082064 Miuzeumi kézmiivel 6dési, kdzonségkapcsolati tevékenység
10 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése,
megovasa
11 | 082091 Kézmiivel6dés - kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 | 082092 Kézml’iYel(idés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek
gondozasa
13 | 082093 K('jﬂzn’n’ivel(idés - egész életre szol6 kiterjed$ tanulas, amat6r
miivészetek
14 | 082094 Kozmiivel6dés-kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
15 | 083030 Egyéb kiad6i tevékenység
16 | 086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, miikodtetése
17 | 086030 Nemzetkézi kulturalis egyilittmiikodés
18 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidGs szolgaltatas
19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatis, képzés
20 | 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatisat
elGsegitd képzések timogatisok
21 | 105020 Foglalkoztatist eldsegit6 képzések és egyéb timogatisok
22 1107080 Esélyegyenl&ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok




2.2 Az intézmény nyitva tartasa:
Az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedilis Gyiijtemény és Miivelodési Kozpont aktualis
programjai megkivanhatjdk az SZMSZ-ben meghatirozott nyitvatartdsi idéktS]l torténd
eltéréseket. Ezt minden esetben az igazgatd vagy annak helyettese, illetve az adott
intézményegység szakmai vezetdje hatdrozhatja meg vagy engedélyezheti.
e Az intézmény és telephelyei a kardcsonyi és husvéti iinnepeken, majus 1-jén,
Piink6sdkor, Mindenszentek alkalmaval, és I'Jjévkor zarva tartanak.
e Egyéb munkasziineti nappal egyiitt jaré iinnepeken a nyitva tartast a vérosi és
intézményi rendezvény-igények hatdrozzak meg.

Civil Fejleszté Kozpont (Mez6berény, Békési ut 3.):
Az intézmény és a hasznalok tevékenysége, programja szerint tart nyitva.

Konyvtar (Mez6berény, F6 ut 4.):
Heti 31 éra, egyéb iddpontban eldzetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart

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

Madarak Haza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadidé Kozpont
(Mezdberény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjén, vagy rendezvénytdl fiiggben tart nyitva.

Muzedlis Gyiijtemény (Mezbberény, F6 ut 1-3.):
Heti 10 6ra, egyéb iddpontban eldzetes 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 6ra, egy€éb idépontban: elézetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfs 12.00 — 20.00
kedd 12.00-20.00
szerda 10.00—18.00
csiitortok 12.00—20.00
péntek 12.00 —20.00
szombat 08.00 — 16.00

Nydri nyitva taras jinius 15. és augusztus 15. kozstt heti 42 6ra, egyéb idépontban: elézetes
bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfs- 10.00 - 18.00
kedd 08.00-16.00
szerda, csiitdrtok, péntek 10.00—18.00
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szombat 10.00 -12.00

II. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeilis Gyitjtemény és
Miivelddési Kozpont feladatai

1. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miiveldési Kozpont
célja:
» Sokszinii, az élet minden teriiletére kiterjedd, tevékenységrendszerével hatést gyakorol
a varos lakosainak kulturalis szokéasaira.
o Osztonzi és eldsegiti a kozosségi és egyéni mitvelddést, ismeretszerzési, az alkotd
tevékenység kibontakozasat.
o Kozremitkodik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, a miivészeti
alkotdsok bemutatasaban és befogadasanak elésegitésében,
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény és Miivelédési Kdzpont ennek
érdekében:
e nyilvanos kényvtart,
o konyvtari, helytorténeti adatbazisokat mitkodtet és aktualizal,
muzedlis gyiijteményt,
miivelédési kézpontot,
Okoturisztikai latogato -- és szabadidé kdzpontot,
Civil Fejleszt6é Kézpont miikddtet.
Részt vesz a véros tarsadalmi, kulturdlis rendezvényeinek lebonyolitaséban.

2. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivel6dési Kozpont
tevékenysége és feladatai:

» Alaptevékenységének és miikddtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja.

* Az intézmény munkaszervezete clldtja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai

funkciokat, illetve biztositja annak adminisztracios, technikai és kisegitd hétterét.

Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gylijtemény és Mivelédési Kozpont vallalkozoi
tevékenységet nem végez.
Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzedlis Gylijtemény ¢és Mivelddési Kozpont
tevékenységeét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi, partokat, politikai
szervezeteket nem tdmogat és nem rekeszt ki, egyiittmiikodik a torténelmi egyhazakkal.

2.1 Koézmiivelodési feladatok — Miivelédési Kozpont

e Kozremiikddik a varosi lakossdg miivel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

* Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel &allami és nemzeti iinnepeink
megszervezésében

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

e Lehetdségeihez mérten tdmogatja a varosban €16 amatdr és hivatasos miivészek
tevékenységét, segitséget nyujt az alakuld k6zosségek szervezésében.

o Kozmivelddési célu gyermek, ifjisagi és feln6tt kozdsségek mitkddéséhez szellemi,
technikai lehetéségeivel hozzajarul.

6



Részt vallal az iskolai oktatést segit® és kiegészité programok szervezésében, valamint
a kozhaszn ismeretek terjesztésében.

Részt vesz a kulturdlis belfoldi turizmusban valé részvétel tudatossaganak
Osztonzésében, a helyi kulturdlis turizmus lehetdségeinek felkutatisdban,
tamogatasaban.

Részt vallal a varos nemzetkodzi kapcsolatainak &dpoldsdban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, miivelodési egyesiileteivel vald kapcsolattartasban.

Egyéb eldadé-miivészeti programszolgaltatas ezen beliil: ének-zene és tancmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturalis mithelyekként funkcionalé amatér miivészeti
csoportok nyilvanossag szdmara szant programjait is.

Képzo-, ipar-, népmiivészeti és fotomiivészeti killitdsokat szervez.

Iskolan kiviili oktatasszervezés; kiilonds hangsillyal a felndttek szaméra végzett
kézismereti tanfolyamokra.

Helységeinek kulturdlis célu bérbeadasa.

Programkozvetités, programmenedzselés, varosi szintli és regionalis rendezvények
szervezése és lebonyolitasa.

Szabadid®s programokat szervez.

Részt vesz a varosi programok sszeallitasaban, szervezésében, lebonyolitisaban.
Részt vallal a Mezdberény kulturdlis orokségére épitett turisztikai  kinalat
népszerlsitésébdl.

Partnerség erésitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiiletek k5zitt.
A fentieken til esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivelddési, miivészeti
feladatot, melyet szamadra az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

Kozgyiijteményi feladatok

Konyvtar

Informacidkat nytjt a konyvtari rendszer szolgéltatasairol.

A gylijtokori szabalyzatnak megfeleléen tervszerlien gyarapit, sokoldalian feltart
gylijteményt tart fenn és mitkGdtet.

Végzi az intézmény allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét és
feltarasat, a feleslegesség valt és megrongélédott dokumentumok allomanyabdl vald
kivonasat a Textlib integralt konyvtari rendszerben. Elektronikus a konyvtar
honlapjarol elérhet6.

Gondoskodik a gylijtemény megdrzésérdl, védelmérol, valamint a jogszabalyban eldirt
id6szakonkénti dllomanyellendrzésrol.

Az egyes hasznaldi igényinek kielégitésére célszerlien kialakitott Svezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet-szolgaltatds, olvasdterem-
hasznalat.

Biztositja az erre kijelolt dokumentumok helyben hasznalatit.

Konyvtari dokumentumokat k6lcsonoz.

Konyvtarkozi kolesonzést folytat. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és
szolgaltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Idoszaki kiadvanyokat jarat (napilap, hetilap, folyoiratok), ezeket a latogatdk szdmara
elérhetden helyezi el. Az értékes iddszaki kiadvanyokat megérzi, hasznalatra feltarja
Az olvasoszolgélat keretében tandcsado, ajanlo, tajékoztatd szolgalat, irodalmi kutatast
végez.

Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, Gsszesit, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az allomany a hatranyos helyzetiiek részére megkézelithetd. Igény
esetén (idSsek, betegek, mozgésukban korlatozottak szamara) , mozgd kdnyvtarként™
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hézhoz szallitja a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatdk szamara hangkazetta gylijteményt kolcsdndz (hangos
konyvek).

Gyljti és feltirja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozd
dokumentumokat  (kdnyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok
apronyomtatvanyok stb.).

A koényvtari dokumentumokrdl masolatokat szolgaltat.

Biztositja a kényvtar latogatdi szamdra a nyilvanos kdzosségi internet-hozzaférés
lehetdségét, tartalomszolgaltatast nyaijt.

Rendezvényeket szervez €s helyet biztosit konyvbemutatok és konyvtarhasznalati
foglalkozisok, oktatdsi és Onmiivelést segitd rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek, civil szervezeteknek.

Ko6zhaszna informécidkat gylijt és szolgaltat.

Tevékenységet Osszehangolja az oktatasi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot
tart fenn.

Alaptevékenysége ellatdsahoz szakembert alkalmaz, szinvonalinak megtartisa
érdekében a konyvtar dolgozoi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.
Szolgéltatasait, az  intézmény  haszndlatdnak  szabalyait, rendezvényeit,
tevékenységérol széleskérii informéacidkat az intézmény honlapjan kdzreadja.

Muzeilis Gyiijtemény

A helyi kulturdlis 6rokség megdvasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlodésének
Mez0berény és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé targyi, képi,
irasos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
mivészeti alkotdsok — tovabbiakban egyiitt: kulturélis javak — gyljtése.

Mezéberény kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
rendszerezése, megismertetése.

A Mezbberényben €16 nemzetiségek szellemi és targyi kultirajanak gytijtése, kutatdsa
¢és bemutatasa

A helyi mivelddési szokdsok gondozisa, gazdagitisa, ismeretszerzo,
ismeretterjeszté/profi és amatSr alkotd kdzosségek és alkotasaik bemutatésa.

A muzealis gylijteményi alapfeladatok és a tervezett éves kozmiivelédési teenddk
ellatasa.

A kiallitott targyak méltd bemutatasi koriilményeinek biztositasa.

A gylijtemény kozonségkapcsolatinak, interaktivitdsdnak szervezése és fejlesztése.
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikaciés szervekkel,
gondoskodik tajékoztaté jellegli kiadvanyok megjelenésérdl.

Kapcsolatot épit térsintézményekkel, iskolakkal. Egyiittmikodésiikkel gyarapitja a
rendezvények szdmat.

Lehetdséget teremt a gylijteményben muzeumpedagdgiai 6rak tartasdhoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudoméanyos kutatéast végz6ket, valamint a gytijteményi
anyaghoz kapcsolodd vetélkeddket, rendezvényeket.

Iddszaki kiallitasokat szervez.

Palyazati lehetéségek kihasznalasaval a mizeum fejlddését, gyiijteményének és targyi
eszkOzeinek gyarapitasat, restaurdlasat, megovasat végzi.

g



III. Az Orlai Petrics Soma Konyvtir, Muzeilis Gyiijtemény és
Miivelodési Kozpont miikodése
1. Szervezeti struktira
1.1 Az intézmény szervezeti egységei:
e Konyvtari és gyljteményi osztaly
e Kozosségi milivelddési, lizemviteli osztaly

1.2 Szervezeti abra:

Igazgato 1 6

| [ |

Altalanos igazgatohelyettes Kozosségi miivelodési és lizemviteli
osztalyvezet6 1 6

K

Konyvtari és gyiijteményi osztilyvezets 1f6

Etnografus 1
fé/ szakmai
vezetd

)

{ Konyvtares 3 16 ]

e e e e e B

Kézmiivel6dési -
igazgatasi iigyintézé

116

{ Uzemvitel 3,5 f6 }

Informatikus
1fA4

Kézmiivelddési
szakember 2 f6
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2.

Munkakorok altalanos feladatai

Az intézmény munkatarsainak munkaideje havi munkaidékerettel szervezett.
Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az altaldnos igazgatohelyettes, konyvtari és
gyljteményi osztilyvezetd és a szakmai vezetd is ellat,

2.1

Igazgato

Feladatait a fenntart6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint végzi.

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetGje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii
mitkddésének biztositdsa, a kitiizott célok és feladatok megvaldsitasanak irdnyitisa, a
munka ¢sszehangolasa.

Igazgat6i mindségben gyakorolja munkaltatoi, szakmai, gazdasagi iranyitoi jogkorét.
Munkaltatoként a kinevezés, modositds, felmentés, fegyelmi, jutalmazis, stb.
jogkdroket gyakorolja.

Iranyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangolasat.

Egyes teendOket részben vagy egészben, tartosan vagy 4tmenetileg a beosztott
vezetOkre vagy més munkatarsakra atruhazhat.

Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.

Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

Jogosult az intézményhez érkezé kiildemények atvételére, felbontasara, a kimend
ugyiratok aldfraséra (kiadmanyozasi jogkorrel bir).

o A kiadméanyozasi jog az tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadméanyozott irat tartalméaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
annak gyakorlati végrehajtasat segit®é szabalyozasban meghatarozott,
kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Keépviseli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben.
Részt vesz a Mez6berény Varos Onkormanyzati Képvisel-testiilete iilésein, beszamol
az intézményben végzett tevékenységrol.

Meghatarozza a dolgozdk munkakdrét, a munkat szakmai felkésziiltségnek,
létszamnak és az intézmény sajatos viszonyainak megfelelden osztja el.

Meghatarozza az intézmény tigyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

Gondoskodik a  munkahelyi demokricia feltételeinek  biztositasarol — és
érvényesitésérol;

Felelos az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért és végrehajtasaért.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval egyiittmiikodve gondoskodik az
intézmény zavartalan miikddésér6l, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatnak,
valamint a mindenkori hatalyos jogszabalyi kdrnyezetnek megfelelé gazdalkodasrol.
Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok ellatidsa, melyet az dnkormanyzat
munkatigyi munkatarsaval végez.

Az Mt. rendelkezései, valamint a KJT. alapjan gyakorolja a hatdskorébe tartozo
munkaltatéi, fegyelmi jogkorét.

Gondoskodik a dolgozok szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.

Az osztilyvezetok bevondsival gondoskodik arrdl, hogy az intézmény minden
dolgozdja megkapja munkakéri leirdsat és annak megfelel6en lassa el feladatait.
Gondoskodik a tliz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.

Felelds:
az mtézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii




2.2

igénybevételéért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkoddsi lehet6ség és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.
a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,

az dnkormanyzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eléirdsok
betartasaért, betartatasaért.

Altaldnos igazgatéhelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatarozatlan idére, ellatja osztalyvezet6i feladatait is.

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghalad6) tavolléte esetén
annak teljes jogu helyettese, ide nem értve a munkaltatdi, fegyelmi jogkort.

Az igazgatdé ¢s kozte kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgat6 a hataskorébe utal.

Feladata:
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Az intézmény szakmai tevékenységének kdzvetlen iranyitasa.

Koordindlja az egymas mellett dolgozd osztalyok tevékenységét ¢&s azok
egylittmiiksdését.

Figyeli a szakteriiletiikre vonatkozé palyazati kiirdsokat, javaslatot tesznek a palyazat
benyujtisira, az igazgatoval tortént egyeztetés utdn elfkésziti és megirja, pozitiv
elbiralas esetén a munkatarsaival lebonyolitja, az elszamolast el6késziti.

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

Felel6s az intézmény szakmai munkatervének elokészitéséért.

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

Gondoskodik a szakmai munkatéarsak esetében a munkakéri leirdsokban foglalt munka
és névre sz016 feladatrend betartasarol.

Elékésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezieteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

Osszefogja az intézményi eMagyarorszig pontok miikddtetését.

Elkésziti az osztalyok altal 6sszedllitott statisztikat.

Osztilyvezeto

Az intézmény osztalyainak szakmai tevékenységének kozvetlen iranyitasa.

Az osztalyvezetd szakmai feladatokat is ellat munkakori lefrasanak megfeleléen.
Iranyitja és ellendrzi az osztalyan folyd szakmai tevékenységet.

Felel6s az osztalya mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
Felelos a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartasaért, betartatasaért.
Javaslatot tesz az osztalydn foly6 szakmai tevékenységhez rendelhetd koltségvetés
Osszeallitasahoz ¢s gondoskodik annak tervszeri felhasznaldsarol,



Az osztaly dolgozéinak munkakori feladatai ismeretében iranyitja, dsszehangolja és
ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok munkajat.

Figyeli az osztilyara vonatkozd palyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtasara, az igazgatoval tortént egyeztetés utan elokészitik és megirjak, pozitiv
elbiralas esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszamolast elékészitik.

Felel6s:
o az osztdly munk4jaért és vagyontargyaiért;
o az osztalyra vonatkozé utasitisok és dontések végrehajtisaért;
o statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai adatszolgéltatast végeznek.
2.4  Konyvtarosok
- Kozvetlenill a Konyvtari és gytlijteményi osztily vezetdjének irdnyitdsaval végzik
feladatukat.
o Az Aallomany teljes kort feldolgozdsa, gyarapitdsa, nyilvantartdsa, gondozisa,
védelme.
e Koényvtar-informatikai feladatok ellatasa.
o Kozmiivelddési és kozosségkapcesolati, kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységek végzése
o A felndtt- és gyermekrészleg olvasoszolgédlatanak teljes ellatdsa, valamint a folydirat-
nyilvantartas naprakész vezetése.
¢ Gondoskodnak az olvask személyi nyilvantartdsdnak, valamint a kolcsonzési
nyilvantartdsoknak naprakész, pontos vezetésér6l minden dokumentumtipusra
vonatkozdan.
o Osszegylijtik a kotésre, torlésre szoruld konyveket, végzik az esetleges
konyvjavitasokat, selejtezéseket.
o Megfeleld tdjékoztatast nydjtanak az olvasOtermet és az informatikai részleget
hasznélok szamara.
e Veégzik a koényvtarkozi kolesénzésekkel kapcsolatos munkdkat, vezetik ezek
nyilvantartasait.
e Helyismereti tevékenységet végeznek és épitik, gondozzdk a MBER helyismereti
adatbazist.
2.5 Etnografus

Feladatit a Konyvtari és gylijteményi osztaly, alkalmanként (rendezvények, kiallitasok,
palydzati programok, stb.), a Kozosségi mivelddési és tlizemviteli osztaly vezetdjével
egyeztetve végzi, munkakdori leirasanak megfelelden.

Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapodasi — és leltdrozasi konyvet naprakészen
vezetl.

Felelos a belépdjegyek elszamolasaért, nyilvantartasaért.

K&ézremlkodik a kidllitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitasi
anyag szallitasat.

Feliigyeli a kiallitisokat, a latogatoknak tajékoztatast nyujt; esetenként tarlatvezetést
tart.

Muzeumi kézmiivelddési és kozosségkapesolati tevékenység végez.

Kézremiikddik muzeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjusagi foglalkozasok
szervezeésében €s lebonyolitasaban.

Elkésziti a Muzealis Gylijtemény statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez

Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatisarol, gyiijtésérdl, szakmai leirdsarol,
javaslatot tesz azok védelmérSl, megdvasardl, elhelyezésérsl. Ezt a tevékenységet
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2.6

szakmailag elvarhaté médon dokumentélja, publikalja.

Figyeli a szakterilletére vonatkozd palydzati kiirdsokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtasira, az igazgatdval tortént egyeztetés utan el6késziti és megirja, pozitiv
elbirdlas esetén a munkatarsaival lebonyolitjak, az elszamolast elokésziti.

Felelés a szakteriilete minéségbiztositdssal kapcsolatos szakmai feladatainak
ellatasaért.

Felelds a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eléirasok betartasaért, betartatasaért.

A feln6tt korosztaly iskolan kiviili képzésének koordinaldsa, tanfolyamok, tréningek
SZervezese.

Koézmiivelddési szakemberek

A feladatok a munkakéri leirdsok szerint.

Kozvetleniil a koz6sségi mivelodési, lizemviteli osztilyvezetd iranyitisdval végzik
munkajukat.

Feladatuk:

2.7

Az intézmény szinhdzi, mulvészeti rendezvényeinek lebonyolitdsa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- és propagandatevékenység végrehajtdsa.

Az intézményben miikddd csoportok (szakksrdk, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feliigyelik, segitik (vezetik).

Koordinaljak, segitik a varosban miiksdé civil szervezetek munkajat.

Koordinaljak, hogy az intézményben mikddd csoportok a tevékenységiiket az
intézményi, varosi honlapon mutassak be.

Nyitvatartasi id6n tdl a hozzajuk tartozd csoportok rendezvényeinek feliigyelete.

A Mezdberényi Hirmondéhoz anyaggylijtés szerkesztése.

A rendezvényekre a termek elékészitése (ki- és bepakolas, technikai, oktatastechnikai
eszk6zok, stb.).

Kézmiivel6dési - igazgatasi ligyintézé

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

Targyi eszk6zok, munkaiddkeret elkészitése az osztalyvezetdk iranyitasaval.

A technikai dolgozok munkavégzésének koordinalasa, a kozosségi mivelddési,
tizemviteli osztalyvezet6 iranyitasaval.

Elvégzi a rabizott ligyviteli feladatokat

e iktatast,

e postazis,

e sokszorositast, stb.

Biztositja az irattari rendet.

Szervezi az intézményen bellili értekezleteket, megbeszéléseket.

Vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat.

Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsag-nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal
szakembere és az igazgato irdnyitasaval.

Elvégzi a gazdasigi tligyviteli feladatokat a Polgirmesteri Hivatal szakembere
iranyitasaval.

Biztositja a készpénzellatast az intézmény rendezvényein, elldtja készpénz kifizetést
ill,, beszedést a mindenkori pénziigyi el6irasok betartisa mellett, Polgarmesteri
Hivatal szakembere iranyitasaval

Kapcsolatot tart a fenntarté 6nkorméanyzat pénziigyi osztalyaval (intézményi szamlak
tovabbitasa, szamlairdsok elokészitése, megirt szamlak postazasa).




2.8 Informatikus
Kozvetleniil a kozosségi miivelodési, tizemviteli osztalyvezetd iranyitasaval végzi a feladatat,
a kényvtéri tevékenységen kiviil az egész intézmény rendszergazdai, informatikusi feladatait
is ellatja.
Feladata:
e Az intézményi, varosi honlap tartalomfrissitése.
e Karbantartja az intézményi szamitogépes hildzatot.
e Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbazist, statisztikai programot (SZISZI).
¢ Kapcsolatot a TextLib fejlesztéivel, tajékozodas uj fejlesztésekrdl, verzidokrol.
o Elvégzi a TextLib konyvtari rendszer helyi fejlesztéseit.
* Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre.
o Elvégzi az 0j gépek és egycb hardver eszkozok Osszeszerelését, bedllitisait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduls hibak felderitése érdekében.
e Plakatokat, szérélapokat, kiadvanyokat szerkeszt.
e A Mezbéberényi Hirmondé tordelése.

2.9  Uzemvitel: portas
Kdzvetleniil a kozosségi miivelddési, lizemviteli iranyitdsaval végzi feladatat.
Feladata:
¢ Nyilvantartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsagat, koordinalja a helyiségek
beosztasat, atveszi, tovabbitja a postai, stb. kiilldeményeket
e Az intézményhez telefonon beérkezd informaciokat és igényeket azonnal tovabbitja az
illetékesnek;
o Osszegyiijti az intézmény programjair6l az informéciokat, azt az érdekldddk felé
tovabbitja.
Feliigyeli, aktualizalja az intézményi hirdetési feliileteket.
Kiils6 rendezvények esetében a rendezvény kiszolgaldsa, feliigyelete.
Ko6zremiikddik a helyi kiildemények, szérolapok, plakatok kiszallitdsaban.
Feliigyeli az auldban foly6 tevékenységeket.
A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolds stb.).

2.10 Uzemvitel: intézménytakarité
Feladataikat kozvetleniil a Konyvtari és gylijteményi valamint a Kozosségi miivelddési,
uzemviteli osztilyvezet irdnyitdsdval, a napi teendSket a kdzmiivelodési - igazgatasi
ligyintéz6 koordinaldsival végzik, a tlizvédelmi és munkabiztonsigi elirasok betartisa
mellett.
Feladatuk:

e Az intézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritasa.
A rendezvényekre a termek elékészitése (ki- és bepakolas, stb.).
Az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztan tartasa.
Az épiilethez tartozé kozteriilet gondozasa, jardéak tisztantartasa, jég-mentesitése.
Az épiilethez tartozé zoldteriiletek gondozasa (kapalas, fiinyiras, locsolas, stb.)
Szorolapok, plakatok, Mezéberényi Hirmondé kihordasa, levél-kihordas,

2.11 Csoportvezetik
o Feladatukat az igazgaté megbizdsa alapjan végzik, melyet a megbizasi szerzodés
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rogzit. Ez tartalmazza a csoport, klub, tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozasok szamat és idGtartamat, valamint az dradijat. Megbizasi szerzdésiiket
minden évben tjra kell k6tni.

¢ Tevékenységliket az intézmény munkaterve alapjan a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végzik, melyet az igazgatd hagy jova. Az elvégzett munkardl
kotelesek tdjékoztatast adni az intézmény igazgatéjanak kiilon kérés nélkiil évente
egyszer.

e A csoportvezetdk &s tevékenységiik ellendrzését szakmailag az intézmény
igazgatOhelyettese végzi. Tevékenységiik rendszeres figyelemmel vald Kkisérése
érdekében kotelesek munkanaplot vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsorat, a
foglalkozasok id6pontjat, résztvevdit és a foglalkozasok anyagat.

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

3. A dolgozok kitelessége, joga, felelossége

3.1  Vezeté beosztasi kiozalkalmazottak jogkire
Minden vezet® beosztasti koézalkalmazott jogosult a vezetése ald tartozd teriileten a
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok keretei kdzoitt:

¢ Beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem Dbetartdsira szdban

figyelmeztetni, illetve irdsbeli figyelmeztetésére javaslatot tenni.

e A szabadsdgok igénybevételét engedélyezni.

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

3.1.1 Minden vezeto kitelessége

e Az irdnyitdsa ald rendelt osztaly — szakmai egység — munkijanak megszervezése,
ellendrzése, megfeleld munkafeltételek és a munkak helyes elosztasanak biztositasa.

e A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozd elirdsok, a
munkavédelem betartasa, betartatdsa.

e Az altala vezetett osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszert,
hatékony hasznalatanak biztositasa.

* Gondoskodik az osztilya — szakmai egysége — részére az eloirt feladatok,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan minéségii és hataridére
torténd teljesitésérol.

» Az osztdlya részére a munkahoz sziikséges anyagok, eszkdzok biztositésa.

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

e Az osztaly, s ezen beliil a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése.

3.1.2 A vezetd felelossége
e Az intézmény vezetd allasu dolgozdi — az eléviilési hataridén beliil - anyagi, munka-
és biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az intézmény eredményes mikddése érdekében
a részikre eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, az eldirt
ellenérzések végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami hatdskoriiknek, beosztdsuknak
megfelelden tenniiik kell, illetve amit elmulasztanak.
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3.2

Az anyagi felelésség szempontjabdl minden vezetd 4llasti dolgozo felelds
beosztastiaknak mindsiil.

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

A dolgoz6 kotelessége, joga és felelossége a munkakori lefrasokban rogzitett részletes

szabalyozason tul.

3.2.1

3.2.2

3.2.3

A dolgoz6 kotelessége

A munkdjira vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

Munkatérsival, emberi, szakmai egyiittmiikddést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni felelosséget munkajaért.

Kotelessége a  rendelkezésre bocsitott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszer(i, takarékos felhasznélasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozd
eléirasok betartdsa és mas, az intézményben munkat vallalo, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatasa.

Az intézmény szakemberei a képzési terv alapjan tovabbképzésben valé részvételre
kételezettek.

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

A dolgoz6 koteles minden — az intézményt érintd — kérdésrél a felettesét, az igazgatot
tajékoztatni.

Eves rendes szabadsig kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet késziteni.

Minden munkatarsnak joga

A munka hatékonysagat, mindségét javitd javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitasaban, értékelésében vald részvétel.
A munkavégzéshez szilikséges targyi és technikai eszkézok hasznélata.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalasa.

Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani.

Munkavallaléi érdekképviselet fenntartasdhoz.

A munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiiléshez, emberi méltésaganak és
személyiségi jogainak tiszteletben tartdsahoz.

Minden munkatars felelés

Az éltala hasznalt eszkdzok, berendezések allagdnak megdvasaért, lizemszert,
rendeltetésszerii haszndlatdért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi)
eléirasok betartdsaért, az atvett pénzeszk6zok, bizonylatok és iratok szabalyszer(i
tarolasaért és Grzéséért.

Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, szitkség esetén részt vesz
a kdrmegel6zésben és karmentésben.

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

Koteles felettesét tényszeriien tdjékoztatni minden olyan tényrél, korilményrdl,
véltozasrél, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.§
(2) bekezdés)



3.3

33.1

Kiviilallo ~ személlyel/szervezettel munkakorével &sszefliggd informécidkat, a
szolgdlati ut betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

Belsé kapcsolatrendszer

Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi feleldse az igazgats. A vezetd testiilet az igazgaté munkajat

segito,
Tagjai:
®
[ ]

34

3.4.1

3.4.2

dontés elokészitéséért és végrehajtasért felelds testiilet.

igazgatod,
altalanos igazgatohelyettes,
osztalyvezet6k

Az intézmény miikddésének szabalyai

Altalinos miikédési szabdlyok

Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyrdl
minden év végén beszamold késziil.

Az intézményi beszamolét az osztélyok beszamoldja alapjan az igazgaté késziti el,
melyet a dolgozok véleményezése utan a Képviseld-testiilet fogad el.

A munkaterv dsszeallitdsa az adott naptéri év januarjaban térténik.

Az osztilyok munkatirsai az osztalyvezetdk irdnyitisival elkészitik sajat
munkaterviiket, rendezvényterviiket. Az intézmény munkatervét az igazgaté, a varosi
rendezvénytervet - az osztalyok munkaterve és rendezvényterve, valamint a varosi
intézmények, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan — az 4ltalanos igazgatd-
helyettes késziti el. A munkatervet az intézmény dolgozéi véleményezése utan, a
Képvisel-testiilet hagyja jova.

A munkatervben foglaltak megval6sitasahoz szilkséges anyagi fedezetet az igazgat6 és
gazdasagi vezetd biztositja a koltségvetésben elirdnyzottak szerint.

Az intézmény altalanos tevékenységével kapesolatos informacidkat kiilsd szerveknek
csak az igazgatd, vagy az 4ltala irdsban megbizott dolgozo adhat.

Minden dolgozénak kotelessége a munkakdri leirsban és egyéb szabalyzatban
eléirtak betartisa és betartatisa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdondnak
védelme és a takarékossag.

A munkavégzésre iranyulé jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzodést, a
kinevezési, megbizasi, stb. iigyeket a vonatkozd jogszabalyok szerint kell intézni.
Ezeket az igazgato koti meg a dolgozdval.

A munkavégzesre iranyuld jogviszony létrejottekor az igazgaté koteles meghatdrozni a
dolgozé munkakdrét — részletesen a munkakdri leirasban — és a munkabérét.

A munkavégzésre iranyulé jogviszony barmely id6szakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

A dolgozdkat a jogszabdlyokban eldirt szocidlis juttatdsok illetik meg. Az adhatd
juttatasokat a fenntarté az éves koltségvetési rendeletben hatérozza meg.

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

Munkaidé
Az intézmény sajatos mikddési rendje okdn (a nyitva tartashoz és a kulturdlis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaiddkeret alkalmazasival torténik.
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¢ Az intézmény dolgozdi szdméra a munkaids kezdetét és végét az igazgatd allapitja

meg.

Tulmunkara az igazgat6/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaidé régzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

A dolgozo koételes megbetegedését vagy tadvolmaraddsinak okat az igazgatonak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegségét minden esetben orvosi-tappénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

® A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozé jogszabalyok szerint
kell megéallapitani.

e Az évesrendes szabadsag kivételéhez minden évben elézetes tervet kell késziteni.

* A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult.

A dolgozokat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

e Az intézmény minden dolgozéjanak, amikor munkahelyén tartézkodik, akar
munkaidében, akar azon kiviil, felelosséggel kell ott tartozkodnia. A dolgozé minden
ilyen idében elkdvetett fegyelmezetlenségért, karokozasért, meggondolatlansagért
felelésségre vonhatd.

* Az igazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat Mezéberény varos polgarmestere
gyakorolja.

3.4.3 Ugyrend

o Erkezd és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleloen,
Bélyegz6k nyilvantartasa a Bélyegz&-nyilvantartasi Szabalyzat szerint,
Kulesok, kédok hasznalata a Kulesnyilvantartasi Szabalyzat szerint,
A tagdijakbol, jegybevételekbll, bérleti, szolgaltatdsi dijakbél befolyt pénzt a
Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

* A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes
szakmai kollégahoz, illetve az ligyeletes kollégahoz, az igazgatd helyettesekhez és az
1gazgatéhoz egyarant fordulhatnak.

e A felsorolt munkatirsak a szdbeli problémara a helyszinen, azonnal megoldast
keresnek. A szobeli, helyben rendezett panaszokr6l nem kell dokumentumot felvenni.,

® Az irasbeli, illetve a helyben nem megoldhaté szébeli panaszokrél észrevételi lapot
kell kit6lteni.

e Az irdsbeli panaszokat a kolcsénzé pultban/iroddkban/informéacidban elhelyezett
Eszrevételi lapon tartjuk nyilvén, Kitsltése 2 példanyban kotelez6.

e A panasz kivizsgdlisanak idétartalma lehetdség szerint az 8 munkanapon beliil
torténik.

¢ FElutasitds esetén az ligyfél értesitése 10 munkanapon beliil térténik.

» Jogos panasz rendezését és az ligyfél tajékoztatasat 20 munkanapon beliil kell lezarni.

* Amennyiben a panasz kivizsgalasa tobb id6t vesz igénybe, errél az ligyfelet irasba kell
értesiteni a panasz felvételét koveté 15 munkanapon belill, megadva a kivizsgalas
végének varhato id6pontjat.

e A panasz Kivizsgalasit kovetden frasban értesiteni kell az iigyfelet a kivizsgalas
eredményérdl, elutasitd valasz esetén, indokolni kell a dontést.

» Az észrevételi lapok, és a panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat a kijeldlt
munkatars archivalja.



3.44

Gazdailkodasi rendszer

Az intézmény 6nalléan miik6ds intézmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gyiijtemény és Miivelddési
Kozpont a vonatkozo pénziigyi jogszabalyoknak megfelelden miikodik.

3.4.5

Az intézmény a fenntart6 éltal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket és a kiadasokat az abban foglaltak szerint kételes teljesiteni.

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait Mezéberény Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalléan miikods és gazdalkodé
koltségvetési szerv latja el. Az intézmény 2020. julius 1-t8l alpénztarat mikodtet.
A munkatervben foglaltak megvaldsitisihoz sziikséges anyagi fedezetet
Mezbberény  Varos Onkormanyzata Képvisels-testilete  biztosftja a
koltségvetésben elSiranyzottak szerint. A gazdalkodashoz sziikséges anyagi
fedezet az Orlai Petrics Soma Kényvtar, Muzedlis Gyijtemény és Miivel6dési
Kézpont koltséghelyen van elGirdnyozva.

Az intézmény a koltségvetési eléiranyzatok felett teljes jogkérrel rendelkezik.

A gazdalkodéi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A pénziigyi adminisztraciot az igazgat6 a Polgarmesteri Hivatallal kdzdsen végzi.

A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgat6ja gyakorolja.

Az évi koltségvetés-tervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya késziti el az
igazgat6é javaslataival és azok jovahagyasaval. A koltségvetést Mezdberény Varos
Onkormanyzati Képviselé-testiilete hagyja jova.

Az intézmény a gazdalkodasérol az altalanos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.
Ha az intézmény igazgatdja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ingé
¢s ingatlan vagyontirgyakat valamint a készleteket jegyzOkonyvileg kell atadni és
atvenni.

Az intézmény programjaira sz6l6 belépojegyeket, a tanfolyamok dijait és a bétleti-,
szolgaltatasi dijakat az igazgatd szabja meg.

Korményrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkdroket az
intézmény igazgatéja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend az iranyado.

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

Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltdrozds, selejtezés €s belsd ellenérzés tekintetében a Polgérmesteri
Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv — szabalyzatai az
iranyadok.

Déntési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredden az igazgatd — tavolléte esetén, az
altalanos igazgatdhelyettes, mindkettd tavollétében a feladattal megbizott vezetd
munkatars — 1atja el a dontési feladatokat.

A dontés elmaradasabol vagy késedelmébol szarmazd karosodasért a dontésre illetékes
fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

3.4.5.1 Az igazgato hataskorébe tartozé rendelkezések:

Szervezeti és mik6dési szabalyzat.
Hazirend.



Munkakoéri leirasok.

Fels6bb  szervek rendelkezéseinek  végrehajtasaval  kapcsolatos  feladatok
meghatarozasa.

Az mtézményvezetéssel kapcsolatos atfogd irAnyelvek meghatarozasa

Eves munkaterv.

Egyéb belsd utasitasok.

3.4.5.2 A vezetéi helyettesités rendje:

3.4.6.

Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Mindkett6jiik egyidejl tavollétében az igazgatd helyettesitéje egyidejii tavolléte esetén
az igazgat6 frasban az intézmény mas (vezet6 allisu) dolgozodjat is megbizhatja a
helyettesitéssel.

Az intézmény képviseletére az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

Az intézmény szakmai képviseletére munkakoriik alapjan - az igazgatd
utasitdsara/engedélyével - a szakmai munkatarsak is jogosultak.

A dontés-elokészités, az informaciéaramlis rendje:

A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgalati uton, mésfeldl az intézményben miikédé munkavéllaloi testiilet javaslatai révén
jutnak el az Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzealis Gytjtemény és Miivelsdési Kézpont
igazgatdjahoz.

34.7

3.4.8

3.4.9

Az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjedd munkamegbeszéléseket, tajékoztatokat
sziikség szerint, de évente legalabb kétszer tart az intézmény igazgatoja.

Havonta, vagy szilkség csetén, az igazgatd (az osztilyvezetdk, szakmai vezetd
kezdeményezésére) az igazgatOhelyettes és az osztalyvezetdk és a szakmai vezetd
részvételével vezetdi értekezletet hiv Sssze.

Az ott elhangzottakrél emlékeztets késziil.

Az dltaldnos igazgatohelyettes, az osztalyvezet6k a vezetdi megbeszélést kdvetben,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyértekezletet hivnak 6ssze.

Dontési mechanizmus

A szervezeti struktirabél adédéan az intézmény egészét érinté dontések — pl.
munkaterv, kdltségvetés, beszamolok, szolgaltatasi dijak megallapitdsa, rendezvények
szakmai, pénziigyi tervezése, szervezése, palyazatok benyujtasa, lebonyolitisa — a
vezetdi értekezletek hatdkdrébe tartoznak.,

Utasitasi rendszer

Az utasitasi rendszer magaban foglalja az intézmény egész miikddése szempontjabol
jelentds feladatokat tartalmazoé irasos dokumentumokat, igy az intézmény
munkatervét, a gazdalkodasi tervet, a szervezeti €s mitk6dési szabalyzatot, valamint az
SZMSZ-hez kapcsolodo ligyrendi szabalyzatokat.

Az utasitasok érvényességét a jogosult alairdsa adja.

Helyettesitési rend

Az intézményben folyé munkat a munkavallalo kzalkalmazottak idéleges vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

A munkavallalok, tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az
intézmény vezetdjének illetve felhatalmazasa alapjan az osztalyvezetdk, és az adott
munkacsoport szakmai vezet6jének feladata.




A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallaldkat érinté konkrét feladatokat, a
munka megkezdése eldtt a dolgozdkkal ismertetni kell, — munkaksrétdl eltérd esetben
— a konkrét feladatokat a munkakori leirdsok mellékletében kell rogziten.
Amennyiben az intézmény feladatai megkdvetelik, a dolgozd egyéb esetben is
atiranyithaté egyik telephelyr6l a maésikra, vagy egyik munkakérbdl a mésikra. Az
atirdnyitds tényét minden esetben egyeztetni sziikkséges a dolgozdval, és kdzvetlen
szakmai felettesével, s azt irasban sziikséges rdgziteni, mely nem jelenti a kinevezés
modositasat.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az intézményt — alairsi joggal — szakmai
kérdésekben az altaldnos igazgatohelyettes képviseli.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje eseti utasitisban,
vagy igazgatdi hatrozatban szabalyozhatja.

3.4.10 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az 1j munkatirsak felvételér6l — a magasabb vezetdi kinevezések kivételével — az
igazgatd dont, az igazgatohelyettessel illetve a szakteriilet vezetdjével tortént
egyeztetés utan.

Az intézmény az alkalmazott munkdba 1épéséhez hatdrozatlan/hatérozott ideji
kinevezéssel vagy hatirozott idére sz6lé munkaszerzddéssel létesit munkaviszonyt,
mely tartalmazza, hogy a dolgozét milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az alapbér megallapitdsa a mindenkori
kézalkalmazotti bértabla figyelembevételével torténik.

Az intézmény feladatainak ellitdsira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval, munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, konkrét id6szakra.

A munkaszerz6dés megkotésekor szdban, majd 30 napon beliil irasban tajékoztatni
kell a dolgozét a munkaba 1épés napjardl, a munkavégzés pontos feltételeirdl, az
intézmény munkarendjérél, a munkabérrSl, s annak egyéb clemeirdl, a bérfizetés
napjardl, médjarol, a szabadsdg szamitdsi modjarél, kiadisanak szabalyairdl, a
rendkiviili munkavégzések és a tilmunka lehetségességérdl, a felmondasi idé
megallapitdsanak szabdlyairdl.

3.4.11 A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okményban vagy a munkaszerzédésben
meghatérozottak, illetve a munkakéri lefrasban rogzitettek szerint torténik.

3.4.12 A kizalkalmazottak képviseleti szerve

3.5

A részvételi jogokat a munkdltatdval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kbzvetleniil véalasztott kozalkalmazotti
tandcs, illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

Kozalkalmazotti tandcsot kell valasztani minden olyan munkaltaténal, ahol a
kézalkalmazottak Iétszdma a tizendt fO6t eléri. A tizenst fonél kevesebb
kozalkalmazottat foglalkoztat6 munkaltatonal kozalkalmazotti képviselst kell
valasztani.

Bélyegzok hasznalata, kezelése



® Valamennyi alairdsndl cégbélyegz6t kell hasznilni. A  bélyegzokkel ellitott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

» Az intézményben cégbélyegz hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:

o igazgatd,

o igazgatOhelyettes,

o 1igazgatasi ligyintéz0,

o osztilyvezetdk (a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd tevékenységekkel
Osszefiiggésben).

* Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegz6r8]l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

® A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznilatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

e Az atvevék személyesen felelések a bélyegz6k megdrzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérél, kiadasardl, nyilvantartisardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a kozmiivelddési, igazgatasi ligyintéz6d gondoskodik, illetve a bélyegzs
elvesztése esetén az elirdsok szerint jar el.

3.6 Cégszerii alairas

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény kérbélyegzdje, az intézményigazgatd és az
Onkorményzat pénziigyi osztalyvezetdje egyiittes aldirdsa érvényes.

Az igazgaté tavollétében az ltalanos igazgato helyettes aldirdsa érvényes.

Minden mads esetben: az intézmény korbélyegzéjének lenyomata és az igazgato aldirdsa
érvényes. Az igazgato tavollétében az altaldnos igazgato helyettes vagy az igazgaté altal
irasban meghatalmazott szakalkalmazott alairdsa érvényes

3.7 Az intézmény képviselete
e Az intézményt az igazgatd képviseli a feliigyeletet miikdtetd testiiletek, illetve
hatosagok elétt.
» Képviseleti jogét az igazgat6 egyes esetekben atruhazhatja.
o Az intézmény képviseletében eljard dolgozo kételes targyalasair6l tajékoztatni
az igazgatot.
o Az intézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel megbizott iigyvéd latja el.

5. Az intézmény kapcsolatrendszere

o Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultura, miivelddés teriiletén érdekelt
onkorményzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.
Szakmai egytittmikddést alakit ki a megyvei tarsszervekkel.

o Tevékenységi korét érint6 orszagos és nemzetkdzi szakmai intézményekkel,
cgyesiiletekkel, tarsasagokkal, a kolesondsség jegyében egyiittmikodik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolédik.

e A kapcsolattartas kbzvetleniil valosul meg irasos és szobeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyulo.

6. Egyiittmiikodés mas szervezetekkel:
» Az intézmény sokoldalu kapcsolatot alakit ki a helyi 6nkormanyzattal, helyi, megyei,
regionalis és orszagos hatoksr(i — alkalmanként a hataron tuli — kiilonbdzd termelési




egységekkel, tarsadalmi- és tOmegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellatasa érdekében.

» Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

o E feladatot (kiils6 kapcsolatok) az igazgatd megbizdsa alapjan egyes esetekben,
irasbeli felhatalmazas alapjan az osztalyvezetdk is végezhetik, de minden esetben
kételes targyaldsaikrol tajékoztatni az igazgatot.

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

7. Belso ellenérzés:

Az intézmény bels6 ellendrzési feladatainak ellatasardl a fenntarté az altala megbizott
(belso ellendrok) igénybevételével is gondoskodik.

Mellékletek:
1. Konyvtarhasznélati szabalyzat

2. QGyljtokori szabalyzat



