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miik6dési szabalyzata
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Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézményi
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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ( a tovabbiakban SZMSZ) az alapité okirataban,
munkatervben rogzitett célok és feladatok megval6sitasa céljabol meghatarozza:

* azintézmény szervezeti felépitését,

* azintézmény miikodésének belsé rendjét,

* azintézmény kiils6 kapcsolatait.

1. Az SZMSZ hatilya kiterjed:
¢ azintézmény dolgozoira,
* azintézményben miikodd szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
¢ azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

2 Jogszabdlyi hattér

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

* 1997 évi CXL: térvény, A kulturélis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvénos kényvtari ellatasrol, és a kozmiiveldésrdl,

e 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak Jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIIL. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kézmiivelddési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott k6zalkalmazottak jogviszonyaval ¢sszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

e 1/2000. (1.14) NKOM rendelet a kulturlis szakemberek szervezetett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirl és a képzés finanszirozasarol

* 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

* Mezbberény Véros Onkorméanyzatanak 10/1999. (IV.26.) MOK. sz. rendelete a helyi
kozmiivelodési tevékenység tAmogatasardl

3. Az intézmény adatai:
Az int€ézmény neve: Orlai Petrics Soma Kulturalis Ko6zpont

Roéviditett neve;: OPSKK

Székhelye: MezOberény, F6 t 6.

Elérhet6ségei:
web: www.opskk.mezobereny.hu

e-mail: opskk@mezobereny.hu;
telefonszam: 06/66 515-553

fax: 06/66 515-551
A sz€khelyen kiviili tovabbi miikdési helve, telephelve:

OPSKK Muzedlis Gyiijteménye Mezéberény, F§ ut 1-3.
OPSKK Konyvtara Mez6berény, F6 ut 4.

\_ﬁ
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Madarak Haza Okoturisztikai Latogato- és Szabadidé Kozpont Mezdberény, Liget tér 1-3.
Civil Fejleszté Kozpont Mezdberény, Békési u. 3.

Az intézmény hivatalos szamjelei
Torzsszama: 583682

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

Illet€kességi (miikodési) teriilete:
Mezbberény varos kozigazgatasi teriilete

Alapité szerve:
Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete

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

Fenntartd neve, cime:
Mezé6berény Varos Onkormanyzati Képvisels-testiillete, Mezoberény, Kossuth tér 1.

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

Pénziigyi és torvényességi feliigyeleti szerve:

Mezdberény Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala,
MezOberény varos jegyzdje Mezéberény, Kossuth tér 1.

Szakmai feliigyelet:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Koézmiivelddési és Kozgyljteményi Foosztaly

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa:

Onall6 jogi személy. Képviseli az igazgato.

Az OPSKK 06nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi,
gazdasagi feladatait a Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald bankszamlaszam:
10402142-50494852-50521004

Az intézmény tipusé:
Tobbceélu kulturalis intézmény

Az intézmény vezetdie:
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Mezéberény Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete altal 5 évre kinevezett igazgato

3.1 Az intézmény nyitva tartdsa:

* Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont aktualis programjai megkivanhatjak az
SZMSZ-ben meghatérozott nyitva tartasi idoktd] torténd eltéréseket. Ezt minden
esetben az igazgato vagy annak helyettese, illetve az adott intézményegység szakmai
vezetbje hatdrozhatja meg vagy engedélyezheti.

e Az intézmény és telephelyei a kardcsonyi és husvéti iinnepeken, majus 1-jén,
Piink6sdkor, Mindenszentek alkalmaval, és Ujévkor zarva tartanak.

* Egyéb munkasziineti nappal egyiitt jard linnepeken a nyitva tartast a varosi és
intézményi rendezvény-igények hatarozzak meg.

OPSKK Miivelddési Kézpontja (Mezéberény, F6 1t 6.)
heti 43 6ra, egyéb idépontban: elézetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva

hétf6-szerda-péntek 10.00 - 18.00
kedd 12.00 - 18.00
csiitortok 10.00 - 21.00
szombat 10.00 - 12.00

OPSKK Kényvtira (Mezéberény, F6 ut 4):

heti 31 éra

egy€eb id6pontban: elézetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva
hétf6-szerda-csiitortok 13.00 - 18.00
kedd-péntek 10.00-12.00 13.00 - 18.00
szombat 10.00 - 12.00

OPSKK Muzeilis Gyiijteménye (Mezéberény, F6 at 1-3.):

heti 10 6ra

egyeb id6pontban: elézetes bejelentkezés alapjan, programhoz igazodva
kedd, péntek, szombat 10.00-12.00
szerda, csiitortok 14.00 - 16.00

Madarak Haza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadidé Kozpont (Mez6berény, Liget tér):
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvénytsl fliggden

Civil Fejleszté Kozpont (Mezdberény, Békési it 3.):
az intézmény és a hasznalok tevékenysége, programja szerint
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II. Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont feladatai

1. Az Orlai Petrics Soma Kulturilis Kézpont célja:
e Sokszinii, az élet minden teriiletére kiterjedd, tevékenységrendszerével hatast gyakorol
a varos és kormyéke lakosainak kulturalis szokasaira.
o Osztbnzi és elésegiti a kozosségi és egyéni miivelddést, ismeretszerzési, az alkoto
tevékenység kibontakozasat.
e Kozremikddik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, a miivészeti
alkotasok bemutatasaban €s befogadasanak eldsegitésében.
Az OPSKK ennek érdekében:
e nyilvanos konyvtart,
o konyvtari, helytorténeti adatbazisokat miikddtet és aktualizal,
muzealis gyljteményt,
miivelddési kdzpontot,
Okoturisztikai latogatd -- és szabadidoé k6zpontot,
Civil Fejleszté Kozpont miiksdtet.
Részt vesz a varos tarsadalmi, kulturalis rendezvényeinek lebonyolitasaban.

2. Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont tevékenysége és feladatai:

e Alaptevékenységének és mitkdtetésének gazdasagi feltételeit az alapito biztositja.

e Az intézmény munkaszervezete ellatja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai
funkcidkat, illetve biztositja annak adminisztracios, technikai és kisegitd hatterét.

e Az OPSKK vallalkozoéi tevékenységet nem végez.

e Az OPSKK tevékenységét teljes politikai és egyhazi/vallasi semlegességgel végzi,
partokat, politikai szervezeteket nem tadmogat és nem rekeszt ki, egyiittmiikodik a
torténelmi egyhazakkal.

2.1 Kozmiivelddési feladatok — Miivelédési Kézpont

o Kozremiikodik a varosi lakossidg miivelodési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek létrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében.

e Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel allami és nemzeti iinnepeink
megszervezeésében .

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

e Lehetoségeihez mérten tdmogatja a varosban él6 amat6ér és hivatasos miivészek
tevékenységét, segitséget nyujt az alakuld kozosségek szervezésében.

o Kozmiivelddési célu gyermek, ifjisagi és felnott k6z6sségek milkodéséhez szellemi,
technikai lehetdségeivel hozzajarul.

e Részt vallal az iskolai oktatast segité és kiegészit programok szervezésében, valamint
a kdzhasznu ismeretek terjesztésében.

o Részt vesz a kulturdlis belf6ldi turizmusban valdé részvétel tudatossaganak
Osztonzésében, a helyi Kkulturdlis turizmus lehetéségeinek felkutatasaban,
tamogatasaban.

7
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e Részt vallal a varos nemzetkozi kapcsolatainak apolasaban, a testvérte]epiilések
kulturalis intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel valo kapcsolattartasban.

e Vezeti a mlvelddési kozpont statisztikai adatait, Gsszesit, kérésre szolgaltatja azokat.
Egyéb eléad6-miivészeti programszolgaltatas ezen beliil: ének-zene és tancmivészeti
programok, beleértve a helyi kulturalis mithelyekként funkcionalé amatér miivészeti
csoportok nyilvanossag szamara szant programjait is.

e Képzo-, ipar-, népmiivészeti €s fotomiivészeti kiallitdsokat szervez.

o Iskolan kiviili oktatdsszervezés, kiilonds hangsullyal a felndttek szamara végzett
kozismereti tanfolyamokra.

e Helységeinek kulturalis célu bérbeadasa.

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

e Szabadidoés programokat szervez.

Szervezi és iranyitja a varosmarketinggel kapcsolatokkal &sszefiiggd feladatok
megalapozését és végrehajtasat.

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

e Részt vallal a Mezoéberény kulturdlis Orokségére épitett turisztikai kinalat
népszeriisitésébol.

e Marketing eszkozok, turisztikai termékek fejlesztése, hasznalata, dsszehangoldsa a
befektetés dsztonzési tevékenységgel.

e Partnerség erositése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiiletek k6zott.

o Aktiv kapcsolattartas a médiaval, a varosrol megjelend informacidk kontrollja.

o A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, milvészeti
feladatot, melyet szamara az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

o Kiilon megallapodas alapjan szoros kapcsolatot apol a Mez6berényi Orlai Népfoiskola
Egyesiilettel, annak tagsagaval, kérve és elfogadva segitségiiket.

o Alaptevékenysége ellatadsahoz szakembert alkalmaz, szakmai tevékenysége magas
mindségének megtartasa érdekében a miivelodési kdzpont dolgozdi részt vesznek
tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

2.2  Kozgyiijteményi feladatok
2.2.1 Konyvtar

o Informacidkat nyujt a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol.

o A gyljtékori szabalyzatnak megfeleléen tervszerlien gyarapit, sokoldalian feltart
gyljteményt tart fenn és mikodtet.

e Végzi az intézmény allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét és
feltarasat, a feleslegesség vélt és megrongalodott dokumentumok allomanyabdl valo
kivonasat a Textlib integralt konyvtari rendszerben. Elektronikus katalogusa és
adatbazisa a konyvtar honlapjardl elérhetd.

e Gondoskodik a gyiijtemény megdrzésérol, védelmérol, valamint a jogszabalyban eloirt
idészakonkénti allomanyellenérzésrol.

e Az egyes haszndldi igényinek kielégitésére célszerlien kialakitott vezeteket tart fenn:
gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, internet-szolgaltatas, olvasoterem-

-8
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hasznalat.

¢ Biztositja az erre kijelslt dokumentumok helyben hasznalatat.

e Konyvtari dokumentumokat kolcsénéz.

e Konyvtarkozi kolcsonzést folytat. Biztositja maéas koényvtarak alloméanyanak és
szolgaltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

e Iddészaki kiadvanyokat jarat (napilap, hetilap, folyoiratok), ezeket a latogatok szdmara
elérhetden helyezi el. Az értékes id6szaki kiadvanyokat megorzi, hasznélatra feltarja

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

* Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, 6sszesit, kérésre szolgaltatja azokat.

e Az intézmény és az alloméany a hatranyos helyzetiiek részére megkozelithetd. Igény
esetén (idosek, betegek, mozgasukban korlatozottak szamara) ,,mozg6 kényvtarként”
héazhoz szallitja a dokumentumokat.

e A vakok és gyengénlatok szamara hangdokumentum gytijteményt kélcsénoz (hangos
konyvek).

e Gyhjti és feltarja a véaros helyismeretével, helytorténetével foglalkozo
dokumentumokat (kényvek, kéziratok, plakatok, meghivok apronyomtatvanyok stb.).

¢ A konyvtari dokumentumokrél masolatokat szolgaltat.

e Biztositja a konyvtar latogatéi szdmara a nyilvanos kozOsségi internet-hozzaférés
lehet6ségét, tartalomszolgaltatast nyujt.

* Rendezvényeket szervez ¢és helyet biztosit kényvbemutatok és konyvtarhasznalati
foglalkozasok, oktatasi €s Onmivelést segitd rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkedoknek, civil szervezeteknek.

e Kozhasznu informacidkat gyiijt és szolgaltat.

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

¢ Alaptevékenysége ellatasdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartisa
érdekében a konyvtar dolgozoi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

® Szolgéltatasait, az  intézmény  hasznalatinak  szabalyait, rendezvényeit,
tevékenységérol széleskorii informaciokat az intézmény honlapjan kozreadja.

o Kiilon megallapodas alapjan szoros kapcsolatot dpol a Kényvtarpartolé Alapitvannyal,
annak tagsagaval, kérve és elfogadva segitségiiket.

2.2.2 Muzeilis Gyiijtemény

e A viéros kulturalis 6rokségének megdvasa.

e Helytorténeti értékek, az élettelen és az €16 természet keletkezésének, fejlodésének
Mezdberény és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzé targyi, képi,
irasos és egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
miivészeti alkotasok — tovabbiakban egyiitt: kulturalis javak — gytijtése.

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

e A muzeilis gylijteményi alapfeladatok €s a tervezett éves teendok ellatasa.

A kiallitott tArgyak mélt6 bemutatasi kériilményeinek biztositasa.
e Vezeti a muzealis gylijtemény statisztikai adatait, 6sszesit, kérésre szolgaltatja azokat.

9
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Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Egyiittmiikodésiikkel gyarapitja a
rendezvények szamat.

Lehetoséget teremt a gyijteményben muzeumpedagogiai orak tartasdhoz, biztositja,
ellatja a tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gylijteményi
anyaghoz kapcsolodé vetélkedéket, rendezvényeket.

Idészaki kiallitasokat szervez.

Palyazati lehetdségek kihasznalasaval a mizeum fejlodését, gyljteményének és targyi
eszkdzeinek gyarapitasat, restauralasat, megovasat végzi.

Alaptevékenysége ellatasahoz szakembert alkalmaz.

Tevékenysége szinvonalanak  megtartdsa  érdekében tovabbképzéseken,
tanfolyamokon, tudasmegoszté alkalmakon vesz részt a muzedlis gyljtemény
szakdolgozéja.

Kilon megallapodas alapjan szoros kapcsolatot apol a Mezdberényi Helytorténeti és
Tajvédelmi Egyesiilettel, annak tagsagaval, kérve és elfogadva segitségiiket.
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III. Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont miikédése

1. Szervezeti struktira
1.1 Az intézmény szervezeti egységei:
e Konyvtéri és gyiljteményi osztaly
o Kozb6sségi miivelddési, lizemviteli osztaly

Igazgato 1 f6 H

Altalanos igazgatohelyettes Kozosségi miivel6dési és
fizemviteli osztilvvezetd 1 fa

Konyvtari és gyiijteményi
osztilvvezeté 1f6
4
Etnografus 1 {6/
szakmai vezetd

1.2 Szervezeti abra:

—

f
v v
Kényvtiros Informatikus Kozmiivelddési Kozmiivel6dé
316 116 - igazgatisi si szakember
ligyintézo 1 o6 2 fo

T

[ Uzemvitel 3,5 16 ]
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2. Munkakorok altalanos feladatai

Az intézmény munkatarsainak munkaideje havi munkaidékerettel szervezett.
Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az altalanos igazgatohelyettes, konyvtari és
gyljteményi osztalyvezeto és a szakmai vezet§ is ellat.

2.1 Igazgaté

* Az igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat MezSberény varos polgarmestere
gyakorolja.

* Feladatait a fenntart¢ altal meghatarozott munkakdri leirds szerint végzi.

* Az intézmény egyszemélyes felelos vezetje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii
miikddésének biztositdsa, a kitiizott célok €s feladatok megvalésitasanak iranyitasa, a
munka §sszehangolasa.

* Igazgat6i mindségben gyakorolja munkaltatoi, szakmai, gazdasagi iranyit6i jogkorét.

e Munkaltatoként a Kkinevezés, modositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazas, stb.
jogkoroket gyakorolja.

o lIranyitja a szervezet munkajat, az intézményi egységek szakmai tevekenysegenek
Osszehangolasat.

* Egyes teendbket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott
vezetdkre vagy mas munkatarsakra atruhazhat.

e Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.

¢ Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

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

o A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds. Kiilsd
szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben,
annak gyakorlati végrehajtasat segitd szabalyozasban meghatarozott,
kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

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

* Részt vesz a Mez6berény Varos Onkorméanyzati Képvisels-testiilete iilésein, beszamol
az intézményben végzett tevékenységrol.

* Meghatarozza a dolgozok munkakérét, a munkit a létszamnak, szakmai
felkésziiltségnek, Iétszamnak és az intézmény sajatos viszonyainak megfelelen osztja
el.

¢ Meghatdrozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

° Gondoskodik a munkahelyi demokricia feltételeinek  biztositasarél  és
érvényesitésérol.

o Felelés az intézmény SzMSz-ének elkészitéséért és végrehajtasaért. _

o Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok ellatdsa, melyet az 6nkormanyzat
munkaligyi munkatarsaval végez.

e Az Mt rendelkezései, valamint a Kjt. alapjan gyakorolja a hataskérébe tartozod
munkaltatoi, fegyelmi jogkorét.

Gondoskodik a dolgozék szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.
° Az osztalyvezetk bevonasival gondoskodik arr6l, hogy az intézmény minden
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dolgozéja megkapja munkakdri leirasat és annak megfelelden lassa el feladatait.
e Gondoskodik a tiiz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.
Felelds:

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért;

e az alapitdé okiratban eloirt tevékenységek  jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, :

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

e a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetéség ¢€s a kotelezettségek
Osszhangjaért;

e ajovahagyott munkaterv és koltségveteés teljesitéséert,

e az 6nkormanyzati tulajdonok védelméert, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eléirasok
betartasaért, betartatasaért.

2.2 Altalanos igazgatohelyettes

Az intézmény igazgatdja nevezi ki hatdrozatlan idore, ellatja a Kozosségi miivelddési osztaly
osztalyvezet6i feladatait is.

Az intézmény igazgatOjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghalado) tavolléte esetén
annak teljes jogh helyettese, ide nem értve a munkaltatoi, fegyelmi jogkort.

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

Feladata és felelossége:

e Az intézmény szakmai tevékenységének kozvetlen iranyitasa.

e Koordindlja az egymas mellett dolgozo osztalyok tevékenységét és azok
egyiittmitkodését.

o Figyeli a szakteriiletikkre vonatkozo palyéazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtasara, az igazgatéval tortént egyeztetés utan elokésziti és megirja, pozitiv
elbiralas esetén a munkatérsaival lebonyolitja, az elszamolast elokésziti.

e Felelds az intézmény mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaért.

o Felelds a tiizvédelmi és munkabiztonséagi eléirasok betartasacrt, betartatasaért.

e Szervezi, iranyitja és ellatja mindazon adminisztrativ jellegii feladatokat, amelyek a
szakmai tevékenység eredményességét szolgaljak; iranyitja az intézményben
lefolytatandd tervszerti és terven kiviili feladatokat.

o Felelds az intézmény szakmai munkatervének elokészitéséért.

Ellenérzi a sziikséges munkarendi nyilvantartsokat, azok vezetését, az intézmény
adminisztrativ tevékenységét.

o Gondoskodik a szakmai munkatarsak esetében a munkakori leirasokban foglalt munka
és névre sz0616 feladatrend betartaséarol.

e Flbkésziti a rendszeres és esetenkénti megbeszéléseket, értekezleteket, és az
intézmény munkajaval kapcsolatos rendezvényeket.

Osszefogja az intézményi eMagyarorszag pontok miikodtetését.

o FElkeésziti az osztalyok altal dsszellitott statisztikat.

: 2
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23  Osztalyvezetok
Feladatuk az intézmény osztalyainak szakmai teveékenységének kozvetlen iranyitasa.
° Az osztalyvezetd szakmai feladatokat is ellat munkakéri leirdsanak megfelelGen.
Iranyitja és ellendrzi az osztalyan foly6 szakmai tevékenységet.
FelelSs az osztalya minéségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
Felelds a tiizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok betartasaért, betartatasadrt.
Javaslatot tesz az osztilyan folyé szakmai tevékenységhez rendelheté koltségvetés
Osszeallitdsihoz és gondoskodik annak tervszerii felhasznalasarol;
* Az osztdly dolgozbinak munkakori feladatai ismeretében irdnyitja, dsszehangolja és
ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok munkajat.
¢ Figyeli az osztalydra vonatkozod palyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtdsara, az igazgatoval tortént egyeztetés utan elokészitik és megirjak, pozitiv
elbiralas esetén a munkatérsaival lebonyolitjak, az elszamolast elékészitik.
e Felel6s:
o az osztaly munkajaért és vagyontargyaiért;
O az osztalyra vonatkozo utasitasok és dontések végrehajtasaért;
o statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai adatszolgaltatast végeznek.

24  Koényvtarosok: (4 15 konyvtaros: 2 6 — féiskolai vegzettséggel — ebbdl 1 f6
osztalyvezeld, 1 £6 kényvtaros-asszisztens, 1 6 segéd-kdnyvtaros végzettséggel).
Kozvetleniil a Kényvtari és gyljteményi osztaly vezetdjének iranyitasaval végzik
feladatukat.

Feladatuk:

* Az éallomény teljes korii feldolgozasa, gyarapitasa, nyilvantartisa, gondozasa,
védelme.

¢ Konyvtar-informatikai feladatok ellatasa.

* Kozmivel6dési és kozosségkapesolati, kényvtér-pedagogiai tevékenységek végzése

* A felnétt- és gyermekrészleg olvasoszolgalatanak teljes ellatasa, valamint a folyoirat-
nyilvantartas naprakész vezetése.

* Gondoskodnak az olvasék szemelyi nyilvantartdsénak, valamint a kolcsdnzési
nyilvantartdsoknak naprakész, pontos vezetésérél minden dokumentumtipusra
vonatkozdan.

o Osszegytjtik a kotésre, torlésre  szoruld konyveket, végzik az esetleges
kényvjavitasokat, selejtezéseket.

° Megfelelé tajékoztatast nytjtanak az olvasétermet és az informatikai részleget
hasznalok szamara.

o Végzik a konyvtarkozi kolesonzésekkel kapcsolatos munkékat, vezetik ezek
nyilvantartasait.

® Merik partnereik és a latogatok igényeit, sziikségleteit, elégedettségét.

Helyismereti tevékenységet végeznek és épitik, gondozzdk a MBER helyismereti
adatbazist.
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2.5  Etnografus (1 f6)
Feladatait a Konyvtari és gy(jteményi osztily, alkalmanként (rendezvények,
kiallitasok, palyazati programok, stb.), a Kozosségi miivelddési és lizemviteli osztaly
vezetdjével egyeztetve végzi, munkakori leirasanak megfelelden.
Feladata:

o Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapodasi — €s leltarozasi konyvet naprakészen
vezeti.

o TFelelds a belépdjegyek elszamolasaért, nyilvantartasacrt.

o Kozremiikodik a kiallitasok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitasi
anyag szallitasat.

o . Feliigyeli a kiallitasokat, a latogatoknak tdjékoztatast nyljt; esetenként tarlatvezetést
tart.

e Muzeumi kézmiivelddési és kozosségkapesolati tevékenység végez.

o Kozremiikodik muzeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjisagi foglalkozasok
szervezésében és lebonyolitasaban.

o Elkésziti a OPSKK Muzealis Gyiijteménye statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb
szakmai adatszolgaltatast végez

o Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatasarol, gytijtésérdl, szakmai leirasarol,
javaslatot tesz azok védelmérél, megovasarol, elhelyezésérl. Ezt a tevékenységet
szakmailag elvarhat6 modon dokumentalja, publikalja.

o Figyeli a szakteriiletére vonatkozé palyazati kiirasokat, javaslatot tesz a palyazat
benyujtasara, az igazgatoval tortént egyeztetés utan elokésziti és megirja, pozitiv
elbiralas esetén a munkatérsaival lebonyolitjak, az elszamolast elokésziti.

e TFelelds a tiizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartasaért, betartatasaert.

e Meéri partnereik és a latogatok igényeit, sziikségleteit, elégedettségét.

2.6 Kozmiivelodési szakemberek: 4 16 (1 £ igazgato, 1 f6 ait. igh., osztalyvezetd)
Feladatukat kozvetleniil a kozosségi miivelddési, lizemviteli osztalyvezetd iranyitasaval
végzik a munkakori leirdsok szerint.
Feladatuk:
e Az intézmény szinhazi, miivészeti rendezvényeinek lebonyolitdsa, az ezzel
kapcsolatos szervezési- és propagandatevékenység végrehajtasa.
o Az intézményben miikddd csoportok (szakkordk, klubok, tanfolyamok) tevékenységét
feliigyelik, segitik (vezetik).
o Koordinaljak, segitik a varosban miikddo civil szervezetek munkajat.
e Koordinaljak, hogy az intézményben mikdodo csoportok a tevékenységiiket az
intézményi, véarosi honlapon mutassak be.
e Nyitvatartasi idén tul a hozzajuk tartozé csoportok rendezvényeinek felligyelete.
o A Mezbberényi Hirmondohoz anyaggytijtés szerkesztése.
e Az intézményi, vérosi honlap, kozosségi oldal informacioinak elkészitése
(meghirdetés, eseményré! beszamolo irasa, stb.), figyelemmel kisérése, aktualizalasa.
o A rendezvényekre a termek elokészitése (ki- és bepakolas, technikai, oktatastechnikai
eszkozok, stb.).
o Meérik partnereik és a latogatok igényeit, sziikségleteit, elégedettségét.
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2.7 Koézmiivelédési - igazgatasi iigyintézé (1 f6)
Kézvetleniil az igazgato iranyitasaval végzi feladatat, munkakori leirasa szerint.

Feladata:
* Targyi eszkozok, nyilvantartisa munkaidékeret elkészitése az osztalyvezetdk
iranyitasaval.

* A technikai dolgozok munkavégzésének koordinaldsa, a kozosségi miivelddési,
lizemviteli és konyvtari gylijteményi osztalyvezetsk iranyitasaval.

* Elvégzi a rabizott iigyviteli feladatokat
e iktatast,
® postazas,
® sokszorositast, stb.

* Biztositja az irattari rendet.

* Szervezi az intézményen beliili értekezleteket, megbeszéléseket.

® Vezeti a meghatarozott nyilvantartésokat.

* Kezeli a személyi anyagokat, a szabadsag-nyilvéantartist a Polgarmesteri Hivatal
szakembere és az igazgato iranyitasaval.

* Elvégzi a gazdasagi tigyviteli feladatokat a Polgarmesteri Hivatal szakembere
iranyitasaval.

* Biztositja a készpénzellatast az intézmény rendezvényein, ellatja készpénz kifizetést
ill., beszedést a mindenkori pénziigyi eléirasok betartasa mellett, Polgarmesteri
Hivatal szakembere irdnyitasaval

* Kapcsolatot tart a fenntarto onkormanyzat pénziigyi osztalydval (intézményi szamlak
tovabbitasa, szamlairasok elokészitése, megirt szamlak postazésa).

2.8 Informatikus (1 fo)
Koézvetleniil a koz6sségi miivelddési, tizemvitelj és konyvtari gylijteményi osztalyvezetdk
irdnyitasaval végzi a munkajat, ellitja az egész intézmény rendszergazdai, informatikusi
feladatait valamint a konyvtari szoftverek karbantartasat és figyelését.
Feladata:
° Az intézményi, varosi honlap tartalomfrissitése.
* Karbantartja az intézményi szamitégépes halozatot.
e Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbazist.
o statisztikai programot (SZISZ1).
* Kapcsolatot a TextLib fejlesztbivel, tajékozodas Uj fejlesztésekrol, verziokrol.
° Elvégzia TextLib konyvtari rendszer helyi fejlesztéseit.
° Kiilénés figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasira és a
rendszeres ellendrzésre.
° Elvégzi az 04j gépek és egyéb hardver eszkozok Osszeszerelését, beallitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléfordulé hibak felderitése érdekében.
° Plakatokat, szorélapokat, kiadvanyokat szerkeszt.
A Mezéberényi Hirmondé tordel6-szerkesztése.
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2.9 Portas (1 £6)
Kozvetleniil a Koz6sségi miivelddési, iizemviteli osztalyvezeté iranyitasival, a napi
teendéknek a kozmiivelddési - igazgatasi iigyintézé koordinalasa szerint végzi feladatait a
tlzvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartasa mellett.
Feladata:
* Nyilvéntartja az intézmény rendezvényeinek latogatottsagat, koordinélja a helyiségek
beosztasat, atveszi, tovabbitja a postai, stb. kiildeményeket
* Az intézményhez telefonon beérkez informéciokat és igényeket azonnal tovabbitja az
illetékesnek;
o Osszegyiijti az intézmény programjair6l az informéciodkat, azt az érdeklédék felé
tovabbitja.
Feliigyeli, aktualizalja az intézményi hirdetési feliileteket.
Kiils6 rendezvények esetében a rendezvény kiszolgalasa, feliigyelete.
Kézremiikodik a helyi kiildemények, szérélapok, plakatok kiszallitasaban.
Koordinalja, feliigyeli, dokumentalja az E-Magyarorszag pont hasznalatat,
Feltigyeli az aulaban folyo tevékenységeket.
Vészvilagitok, utévilagit késziilékek feligyelete és naprakész nyilvantartasa.
A rendezvényekre a termek eldkészitése (ki- és bepakolds stb.).
Hangtechnikusként az intézményi, varosi rendezvények hangositasa.

A rabizott hangtechnikai eszkdzok karbantartasa, javittatisa a vezetével torténd
egyeztetés szerint.

2.10 Intézménytakarito (2,5 fo)
Kozvetleniil a Konyvtari és gyljteményi valamint a Kozosségi mivelddési, tizemviteli
osztalyvezetd iranyitasaval, a napi teenddknek a koézmiivelddési - igazgatasi {igyintéz6
koordinalasa szerint végzik feladataikat a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirasok betartisa
mellett.
Feladatuk:

* Azintézmény helyiségeinek, raktarhelyiségeinek, mellékhelyiségeinek takaritasa.
A rendezvényekre a termek el6készitése (ki- és bepakolas, stb.).
Az ablakok, ajtok, berendezési targyak tisztan tartasa.
Az épiilethez tartozo kozteriilet gondozasa, jardak tisztantartasa, jég-mentesitése.
Az épiilethez tartozé zoldteriiletek gondozasa (kapalas, fiinyiras, locsolas, stb.)
Szérélapok, plakatok, Mezéberényi Hirmondé kihordasa, levél-kihordas,

2.11 Csoportvezeték

e Feladatukat az igazgat megbizdsa alapjan végzik, melyet a megbizasi szerzédés
rogzit. Ez tartalmazza a csoport, Klub, tanfolyam konkrét megnevezését, a
foglalkozasok szamat és idStartamat, valamint az Oradijat. Megbizasi szerzédésiiket
minden évben wjra kell kétni.

® Tevékenységiiket az intézmény munkaterve alapjan a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végzik, melyet az igazgaté hagy jova. Az elvégzett munkarél
kdtelesek tajékoztatast adni az intézmény igazgatéjanak kiilon kérés nélkiil évente
egyszer.
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* A csoportvezetok és tevékenységiik ellendrzését szakmailag az intézmény
igazgatohelyettese végzi. Tevékenységiik rendszeres figyelemmel valé kisérése
¢érdekében kotelesek munkanaplot vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsorat, a
foglalkozasok idépontjat, résztvevoéit és a foglalkozasok anyagat.

* A Kkiscsoportvezeték feleldsek az ott folyd szakmai munkaért, tevékenységért.
Munkajukat a kdzmiivelodési szakemberek szakmai iranyitasa és feliigyelete mellett
végzik. A Kiscsoportvezetok kotelesek az SZMSz-t megismerni és tudomasul venni.

3. A dolgozdk kotelessége, joga, feleldssége

3.1 Vezetd beosztasi kozalkalmazottak jogkore, feladatai:
Minden vezetd beosztasi kozalkalmazott jogosult a vezetése ald tartozé teriileten a
jogszabalyok és belsd szabalyzatok keretei kozott:

¢ Beosztott munkatirsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsira szoéban
figyelmeztetni, illetve irasbeli figyelmeztetésére javaslatot tenni.

® A szabadsagok igénybevételét engedélyezni.

e Hivatalos kikiildetésekre javaslatot tenni.

A vezetdi jogkor gyakorldsa soran biztositani kell a torvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.
Minden vezeté feladata:

* Az iranyitasa ala rendelt osztdly — szakmai egység — munkédjanak megszervezése,
ellen6rzése, megfeleld munkafeltételek és a munkék helyes elosztasanak biztositasa.

e A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozo eldirasok, a
munkavédelem betartdsa, betartatasa.

° Az altala vezetett osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszeri,
hatékony hasznalatanak biztositasa.

* Gondoskodik az osztidlya — szakmai egysége — részére az elSirt feladatok,
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek kifogastalan mindségli és hataridére
torténd teljesitésérol.

® Az osztalya részére a munkahoz sziikséges anyagok, eszkdzok biztositasa.

° Az osztaly altal készitett mindennemii {igyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzések,
adatszolgaltatdsok) lattamozasa, illetve a részére meghatarozott alairasi jogkdr szerinti
alairasa.

o Az osztaly, s ezen beliil a beosztottak munkéjanak rendszeres értékelése.

A vezet6 felelossége:

Az intézmény vezetd alldsu dolgoz6i — az eléviilési hatariddn beliil - anyagi, munka- és
biintet6jogi felelésséggel tartoznak az intézmény eredményes miikdése érdekében a résziikre
eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, az eldirt ellendrzések
végrehajtasaért, illetve mindazokért, ami hataskoriiknek, beosztisuknak megfelelden tenniiik
kell, illetve amit elmulasztanak.

Az anyagi felel6sség szempontjabol minden vezeté allasu dolgozé felelés beosztastiaknak
mindsiil.

Az anyagi, illetve Kkartéritési kore és mértéke tekintetében, mindenkor érvényes jogszabaly
szerint kell eljarni.
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3.2 A dolgozé kitelessége joga és feleléssége a munkakéri leirasokban rogzitett részletes
szabalyozason tul:
A dolgozé kotelessége:

* A munkéjara vonatkozé hatalyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

¢ Munkatérsi, emberi, szakmai egyiittmiikodést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni feleldosséget munkajaért.

o Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszerti, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozé
eloirasok betartdsa €s mds, az intézményben munkét vallald, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatasa.

* Az intézmény szakemberei a képzési terv glapjan tovabbképzésben valo részvételre
kotelezettek.

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

* A dolgozé koteles minden — az intézményt érinté — kérdésrol a felettesét, az igazgatot
tajékoztatni.

e FEves rendes szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet késziteni.

Minden munkatarsnak joga:

* A munka hatékonysagat, mingségét javito javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitasaban, értékelésében valé részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzok hasznalata.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznaldsa.

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

Munkavallal6i érdekképviselet fenntartasahoz.

* A munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiiléshez, emberi méltdésaganak és
személyiségi jogainak tiszteletben tartisahoz.

Minden munkatars felelgs: '

° Az altala hasznalt eszkozok, berendezések allaganak megdvasaért, lizemszeri,
rendeltetésszerli hasznélataért, a biztonsigi eldirdsok betartasaért, az atvett
pénzeszkozok, bizonylatok és iratok szabalyszerti tarolasaért és 6rzéséért.

o Felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirasok betartasaért, szitkség esetén részt vesz
a kdrmegel6zésben és kdrmentésben.

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

o Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrol,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.§
(2) bekezdés)

o Kivillallo személlyel/szervezettel munkakorével Osszefliggd informaciokat, a
szolgalati ut betartdsa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8.§ (3) bekezdés)

—19

\____‘



Orlai Petrics Soma Kulturalis Ké6zpont \PETRICS

Q-J \
5650 Mezéberény, Fé Gt 6. 0 psn
Tel/fax: (66)515-553; Tel: (66)515-550 1?’ M
e-mail: opskk@mezobereny.hu < ;
http://opskk.mezobereny.hu }tm;,ﬁ
/ e ————
4. Belso kapcsolatrendszer

Az intézmény vezetése:
Az intézmény egyszemélyi felelose az igazgatd. A vezetd testiilet az igazgatdé munkajat
segitd, dontés elokészitéséért és végrehajtasért felelds testiilet.
Tagjai:
* igazgato,
e Aaltalanos igazgatohelyettes,
e osztalyvezetd
e szakmai vezetd

S. Az intézmény miikodésének szabalyai:
5.1 Altalanos miikodési szabalyok

* Az intézmény dolgoz6i éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyrdl
minden év végén beszamolé késziil.

* Az intézményi beszamol6t az osztalyok beszdmoldja alapjan az igazgaté késziti el,
melyet a dolgozok véleményezése utan a Képvisel6-testiilet fogad el.

e A munkaterv 6sszeallitisa az adott naptari év januarjaban torténik.

* Az osztalyok munkatirsai az osztalyvezet6k iranyitasaval elkészitik sajat
munkaterviiket, rendezvényterviiket. Az intézmény munkatervét az igazgatd, a varosi
rendezvénytervet - az osztilyok munkaterve és rendezvényterve, valamint a varosi
intézmények, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjan — az éltalanos igazgatd
helyettes késziti el. A munkatervet az intézmény dolgozoi véleményezése utan, a
Képviselo-testiilet hagyja jova.

* A munkatervben foglaltak megvalositasahoz sziikséges anyagi fedezetet az igazgato és
az Onkormanyzat pénziigyi osztalyvezetsje biztositja a kéltségvetésben eldiranyzottak
szerint.

e Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiils6 szerveknek
csak az igazgatd, vagy az altala irdsban megbizott dolgoz6 adhat.

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

e A munkavégzésre iranyulé jogviszonnyal Kkapcsolatban a munkaszerz6dést, a
kinevezési, megbizasi, stb. ligyeket a vonatkozo jogszabalyok szerint kell intézni.
Ezeket az igazgatd kéti meg a dolgozoval.

* A munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejottekor az igazgato kételes meghatarozni a
dolgozo munkakorét — részletesen a munkakori leirasban — és a munkabérét.

® A munkavégzésre irdnyuld jogviszony barmely idészakban megsziinhet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

° A dolgozokat a jogszabalyokban eléirt szocialis juttatasok illetik meg. Az adhatd
juttatasokat a fenntarté az éves koltségvetési rendeletben hatirozza meg.

° A munkaltato koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkéaval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalénak indokoltan meriiltek fel.

5.2 Munkaido:
— 20
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e Az intézmény sajatos miikédési rendje okdn (a nyitva tartashoz és a kulturalis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaidokeret alkalmazasaval t6rténik.

e Az intézmény dolgozdi szamara a munkaidé kezdetét és végét az igazgatd allapitja
meg.

e Tulmunkara az igazgatd/osztalyvezetd kotelezheti a dolgozot.

A teljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

e A dolgoz6 koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgatonak
haladéktalanul  bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi tappénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

e A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozo jogszabalyok szerint
kell megéllapitani.

e Az éves rendes szabadsag kivételéhez minden évben el6zetes tervet kell késziteni.

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

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

e Az intézmény minden dolgozdjanak, amikor munkahelyén tartozkodik, akar
munkaidében, akar azon kiviil, feleldsséggel kell ott tartozkodnia. A dolgozo minden
ilyen idében elkovetett fegyelmezetlenségért, karokozasért, meggondolatlansagért
felel6sségre vonhato.

5.3 Ugyrend:

Erkezd és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen,
Bélyegzok nyilvantartasa a Bélyegzo-nyilvantartasi Szabalyzat szerint,

Kulcsok, kédok hasznalata a Kulcsnyilvéantartasi Szabalyzat szerint,

A tagdijakbol, jegybevételekbol, bérleti, szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzt a
Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell kezelni.

5.4  Gazdilkodasi rendszer:

e Az intézmény o6nalléan miikddoé intézmény, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv.

e Az Orlai Petrics Soma Kulturdlis Kézpont a vonatkozd pénziigyi jogszabalyoknak
megfeleléen miikddik.

o Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A
bevételeket €s a kiadasokat az abban foglaltak szerint koteles teljesiteni.

e A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait a MezOberényi Polgarmesteri
Hivatal, mint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

e A munkatervben foglaltak megvaldsitasahoz sziikséges anyagi fedezetet Mezbberény
Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak
szerint. A gazdalkodashoz sziikséges anyagi fedezet az Orlai Petrics Soma Kulturalis
Kozpont koltséghelyen van eldirdnyozva.

o Azintézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

o A gazdéalkoddi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

e A pénziigyi adminisztraciot az igazgatd a Polgarmesteri Hivatallal kézosen végzi.
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e A bérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

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

e Az intézmény a gazdalkodasarol az altalanos feliigyeleti szervnek koteles elszamolni.

* Ha az intézmény igazgatoja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ing6
és ingatlan vagyontargyakat valamint a készleteket jegyzokényvileg kell atadni és
atvenni.

e Az intézmény programjaira sz6l6 belépGjegyeket, a tanfolyamok dijait és a bérleti-,
szolgaltatasi dijakat az igazgatd szabja meg.

* Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos  jogkoroket az
intézmény igazgatéja gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend az iranyado.

o Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyvezetoje.

e Intézményiink gazdasagi szervezette]l nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a
pénzkezelés, leltarozas, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Polgarmesteri
Hivatal — mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv — szabalyzatai az
iranyadok.

5.5  Ddintési rendszer
e A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredden az igazgat6 — tavolléte esetén, az
altalanos igazgatohelyettes, mindkettd tavollétében a feladattal megbizott vezetd
munkatérs — latja el a dontési feladatokat.

e A dontés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karosodasért a dontésre illetékes
fegyelmi €s anyagi felelosséggel tartozik.

5.6 Az igazgaté hataskorébe tartozé rendelkezések:
e Szervezeti és miikodési szabalyzat.
e Hazirend.
e Munkakori leirasok.

o Felsébb szervek rendelkezéseinek  végrehajtasaval  kapcsolatos  feladatok
meghatérozasa.

» Azintézményvezetéssel kapcsolatos atfogé iranyelvek meghatarozasa
e Eves munkaterv.
e Egyéb belso utasitasok.

5.7 A vezetéi helyettesités rendje:
e Az igazgatét tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
o Mindkettdjitk egyidejii tavollétében az igazgatd irdsban az intézmény mas (vezetd
allasu) dolgozdjat is megbizhatja a helyettesitéssel.
e Az intézmény képviseletére az igazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.
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e Az intézmény szakmai képviseletére munkakorik alapjan - az igazgato

utasitasara/engedélyével - a szakmai munkatarsak is jogosultak.

5.8 Dontés-elokészités, az informacioaramlas rendje:

o A vezetdi dontésekhez sziikséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rogzitett
szolgalati uton, masfel6l az intézményben miik6dé munkavallaloi testiilet javaslatai
révén jutnak el az OPSKK igazgatdjahoz.

e Az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjedd6 munkamegbeszéléseket, tajékoztatokat
sziikség szerint, de évente legalabb kétszer tart az intézmény igazgatoja.

e Havonta, vagy sziikség esetén gyakrabban, az igazgatd (az osztalyvezetdk, szakmai
vezetd kezdeményezésére) az igazgatohelyettes és az osztalyvezetok és a szakmai
vezetl részvételével vezetodi értekezletet hiv Ossze.

e Az ott elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

e Az altalanos igazgatohelyettes, az osztalyvezetdk a vezetdi megbeszélést kovetden,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igényli, osztalyértekezletet hivnak Ossze,
amelyrol az igazgatét elozetesen tdjékoztatjak (idopont, téma).

5.9 Dontési mechanizmus
e A szervezeti struktirabol adodoan az intézmény egészét érintd dontések — pl.
munkaterv, koltségvetés, beszamolok, szolgaltatasi dijak megallapitasa, rendezvények
szakmai, pénziigyi tervezése, szervezése, palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa— a
vezet6i értekezletek hatokorébe tartoznak.

5.10 Helyettesitési rend

¢ Az intézményben folyé munkat a munkavallalo kdzalkalmazottak id6leges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

e A munkavallalok, tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének illetve felhatalmazésa alapjan az osztalyvezet6k feladata.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallalokat érintd konkrét feladatokat, a
munka megkezdése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell, — munkakorétdl eltérd esetben
— a konkrét feladatokat a munkakori leirdsok mellékietében kell rogziteni.

e Amennyiben az intézmény feladatai megkovetelik, a dolgozd egyéb esetben is
atiranyithato egyik telephelyr6l a masikra, vagy egyik munkakorbdl a masikra. Az
atiranyitas tényét minden esetben egyeztetni sziikséges a dolgozoval, és kozvetlen
szakmai felettesével, s azt irdsban sziikséges rogziteni, mely nem jelenti a kinevezés
modositasat.

e Azigazgaté tartos tavolléte esetén az intézményt - alairasi joggal - szakmai
kérdésekben az igazgat6helyettes képviseli.

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

5.11 A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
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* Az Uj munkatdrsak felvételérd] — a magasabb vezetdi kinevezések kivételével — az
igazgaté dont, az igazgatohelyettessel illetve a szakteriilet vezetdjével tortént
egyeztetés utan.

e Az intézmény az alkalmazott munkéba lépéséhez hatarozatlan/hatérozott idejii
kinevezéssel vagy hatérozott idére sz616 munkaszerzédéssel létesit munkaviszonyt,
mely tartalmazza, hogy a dolgozét milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az alapbér megallapitisa a mindenkori
kozalkalmazotti bértabla figyelembevételével torténik.

* Az intézmény feladatainak elldtasira megbizésos Jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilss személyeket.

* Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval, munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, konkrét idészakra.

* A munkaszerz6dés megkotésekor szoban, majd 30 napon beliil irasban tajékoztatni
kell a dolgoz6t a munkaba lépés napjarél, a munkavégzés pontos feltételeirdl, az
intézmény munkarendjér6l, a munkabérr6l, s annak egyeb elemeirdl, a bérfizetés
napjarol, modjarol, a szabadsidg szamitasi modjarol, kiadasanak szabalyairél, a
rendkiviilli munkavégzések és a tilmunka lehetségességér6l, a felmondasi id6
megallapitasanak szabalyair6l.

5.12 A munkavégzés teljesitése
* A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerz6désben
meghatérozottak, illetve a munkakéri leirasban rogzitettek szerint torténik.

S5.13  Bélyegziok hasznailata, kezelése

* Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

* Azintézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

o igazgato,

o igazgatohelyettes,

o igazgatasi ligyintézo,

o osztalyvezetdk (a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozé tevékenységekkel
Osszefliggésben).

° Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni.

* A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvev$ személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

° Az atvevk személyesen felelések a bélyegzok megOrzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a kozmiivelddési, igazgatasi ligyintézé gondoskodik, illetve a bélyegzé
elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

5.14 Alairasok
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o Cégszeri aldirds:Az igazgato és az onkormanyzat pénziigyi osztalyvezetdje
egyiittesen ir ala.

o Kotelezettségvallalds esetén kotelezettségvallalé az intézményigazgato.

e A pénziigyi ellenjegyzé az 6nkormanyzat pénziigyi osztalyvezetdje.

* A kotelezettségvillalds egyiittes aldirassal érvényes. (Az igazgatd tavollétében az
altalanos igazgatohelyettes aldirdsa érvényes, a pénziigyi osztalyvezetd helyett, pedig
az 4ltala irasban kijelolt személy.) Intézkedéseikrdl a legrévidebb idon beliil kstelesek
tajékoztatast adni az igazgatonak, illetve a pénziigyi osztalyvezetonek.

* Minden mas esetben az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgatd
aldirasa érvényes. (Az igazgat6 tavollétében az altalanos igazgatohelyettes alairasa
érvényes.) Intézkedéseir6l a legrévidebb idén beliil koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak.

e Bankszamla felett valo rendelkezéshez minden esetben az érvényes banki alairasi
kartont kell figyelembe venni.

e Intézményi levelek, megrendelok, arajanlatkérok, tajékoztatok stb. soran a
feladatkorében tigykorileg eljaro dolgozo csak a kovetkezd képen kiildhet ki leveleket:

e Minden egyes levélirast/igyiratkiildést koteles megbeszélni az osztalyvezetéjével
és/vagy az igazgatdval.

o email soram: ... az OPSKK igazgatdja
nevében €s megbizasabol....................... iigyintéz6" megnevezésével koteles ellatni.

o levéliras sordn: dolgozo neve feltiintetése és alairasa mellett, minden esetben igazgat6
aldirasaval vagy szigndjaval kell a levelet ellatni.

6. Az intézmény kapcsolatrendszere

e Tevékenységiik soran a szakemberek kapcsolatot tartanak a kultura, miivelodés
teriiletén érdekelt Onkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel,
kozosségekkel.

e Szakmai egylittmiikodést alakitanak ki a megyei tarsszervekkel.

e Tevékenységi korét érintd orszagos ¢és nemzetkozi szakmai intézményekkel,
egyesiiletekkel, tarsasagokkal, a kolcsondsség jegyében egyiittmiikodik, illetve
tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai révén bekapcsolddik.

e A kapcsolattartas kozvetleniil valésul meg irdsos és szobeli formaban. A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra iranyuld.

7. Az intézmény képviselete

e Az intézményt az igazgatd képviseli a feliigyeletet milkddtetd testiiletek, illetve
hatosagok el6tt.

o Képviseleti jogat az igazgatd egyes esetekben atruhazhatja.
o Az intézmény képviseletében eljaré dolgozé koteles targyaldsairol tajékoztatni
az igazgatot.
o Azintézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel megbizott tigyvéd latja el.

8. Egyiittmiikodés mas szervezetekkel:
® Az intézmény sokoldali kapcsolatot alakit ki a helyi 6nkorményzattal, helyi, megyei,
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regionalis €s orszdgos hatokorli — alkalmanként a hatéron tuli — kiilsnb6z6 termelési
egységekkel, tarsadalmi- és tomegszervezetekkel, egyesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellatisa érdekében.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

E feladatot az igazgaté megbizasa alapjan egyes esetekben, irasbeli felhatalmazas
alapjan.

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

Belso ellenérzés:

Az intézmény belso ellenérzési feladatainak ellatasarol a fenntartd az altala megbizott
(belso ellenérok) igénybevételével is gondoskodik.
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Az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont SZMSZ médositasanak

véleményezése.

Az intézmény dolgoz6i az Orlai Petrics Soma Kulturalis Kézpont SZMSZ-ben tortént

megismerti
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7. FARKAS DEZSONE

8. FABIAN ZSOLT

9. KIS ADRIENN

10. PATAI BORBALA
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12. SMIRINE KOKAUSZKI ERIKA
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14. TOTH CSABANE
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