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I Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és Mikiodési Szabdlyzat (a tovibbiakban SZMSZ) az alapitd okiratiban,
munkatervben rigzitett célok és feladatok megvalsitisa céljibil meghatirozza:
» 4z intézmeény szervezeti felépitdsét,
az intézmeény mukddésének belso rendjét,
* ar intézmeny kilsh kapesolatait.

1.1 Az SZMSZ hatialya kiterjed:
az intdzrmény dolgoadira,
az intézmeényben mikidd szervezeti egyvsépekre, szervezetckre, kbzissdégekre,
& az intézmény szolgiltatisait igénybe vevokre.

1.2 Jogszahdlyi hattér
s  Magyarorsziig Alaptorvénye (2011 dprilis 25.),

o 1997, évi CXL: tbrvény, A kulturdlis javak védelmértl és a muzeilis intézményekrdl.
a nyilvinos kinyvidri ellarisrdl, és a kivemivelddésril,

o 992, dvi XXXIL Torvény a kizalkalmazotiak jogillisarsl (2009, november 1-tb] 5
évig, a 2020, évi XXXII wrvény szerint)

o 2020, évi XXXI téirvény a kulturdlis  intézményekben foglalkoztatottak

koralkalmazowi jogvisesonydnak dlalakuldsandl, valamint egyves kulturdhs tdrgyi

wirvények madositdsirsl (2020, 1 1.01-181)

342017, (XIL 12.) EMMI rendelet

2011, évi CXCV. Torvény az dllamhiztanisrol

2002018 (VIL 2.y EMMI rendelet

Meztberény Viros Onkorméanyzati Képviseld-testiiletének 27/2018.(X11.19.) rendelete

a hely kiizmivelidésrdl

e 2012, évi L thrveény a munka torvénykonyvérdl

2. Az intézmény adatai:

Az inidzmény neve: Orlai Petrics Soma Konyvidr, Muozedlis Gylijtemény és Mivelddéa
Kizpont

Az intézmény rivid neve: Orlai Hiz
Seekhelve: Mezdberény, Fo it 6.

Elérhetdsézei:
web: https:forlaihazmezobereny.hu
e-mail; opskmm @ gmail .com
lelefonszamok:
Muvelbdés: Kozpont: 66 515-353, +36 70-400-2474
Konyvtdr: +36 70-400-2481
Muzeilis Gylijtemény:+36 70-400-2479

A székhelyven kKiviili tovdbhbi milikindési helyve, elephelye:

Civil Fejleszid Kozpont - Mezdberdny, Békési u. 3.
Knyvtir - Mezdberény, Fb dt 4.
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Madarak Hiza Okoturisztikai Litogaté- és Szabadidd Kézpont - Mezdberény, Liget tér 1-3.,
Muzedhis Gyljtemény - Mezdberény, Fo ut 1-3,

Az intézmeny hivatalos szimjelei
Torzsszama: 583682

Statisztikal szamjele; 15583680-9329-322-04
Addszdma: 1358368 0-2-0

lletékessépi (miikbdesi) terlilete:
Mezdberény viros kizigazgatisi teriilete

Alapith szerve:
Mezdberény Viros Onkorminyzar Képviseld-testiilete

Az intézmény alapitdsa:
52/2008.(1.28.) MOK sz. hatdrozat alapjdn 2008, janudr 1-1 hatdllyal

Alapitd okirat kelte:
2020 anguszius 31,

Alapitd okirat széma; 1792020.(VIIL 31.)-1.

Feantarid neve, cime:

Mezdberéay Viros Onkorminyzati Képviseld-testilete, Mezdberény, Kossuth tér 1,
Iréinvitd szerv peve, cime:

Mezéiberény Viros Onkorményzati Képviseld-testilete, Mezdberény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi és lirvényességi leliigyeleti szerve:
Mezdberényi Polgdrmester Hivatal,
Mezbberény viros jegyzbje Mezdberény, Kossuth tér 1.

Kulturilis €5 Innovacios Minszidrium

Ktnyvtdri &5 Levéludri Fhoszidly, valamint a Mizeami Fooszialy
Szakmai madszenani tandcsadds:

MNemzeti MivelGdés Intézet

Dndlls jogi személy, Képviseli az igazgald,

Az Orlai Petrics Soma Konyvtdr, Muzedlis GyQjtemény és MivelGdési Kozpont dndlld
gazdasdigi szervezettel nem rendelkezd kiltségverdsi szerv, pénzilgyi, gazdasigi feladatait a
Meziberényi Polgirmesteri Hivatal, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd kiltségvetési
szerv latja el. Az intézmény a kiltségveiési eloirinyzarok fetett teljes jogktrrel rendelkezik.

A ktlisdoverdsi srerv kifliséeveldsének vépre
10402 142-50494852-5052 1004

Az intézmény tipusa:
Tobbeéli kulturdlis intézmény

\Eﬂ




AZ intdzmeény vezethje:
Mezdberény Viros Onkorméinyzati Képviseld-testiilete dltal 5 évre kinevezett igazgatd.
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szakigozat széma | szakdgazat megneverdse

G10110 Kiizmivelidési intézmények tevékenysége
Alaptevékenység

fé TEAOR kédja

9101 Kinyvtiri, levéltdr tevékenység

Kormédnvzat funkcidk:

kormigdnyzali korminyzati funkcit megnevezese
funkcidsrdm

|| 016080 Kiemelt dllami és tnkormidnyzat rendezvények

2 | 041233 Hosszabb idotartama kdzfoglalkoztatis

1 (154020 Védett termeészeti teriiletek és természetl értékek bemutatisa,
meghrzése és fenntartisa

4 | 082042 Kiinyvtari dllomédny gvarapitdsa, nyilvintartisa

5 | 082043 Kdnyvtari dllominy feltirisa, megdrzdse, védelme

6 | 082044 Kanyvtdri szolgiltatdsok

7 | 02061 Miizeumi gyGjteményi tevékenység

8 | OB2003 Muzeun kiallitdsi tevékenvség

9 | 0R2064 Miizeumi kozmiveldddsi, kitztinségkapesolati tevékenység

10 OR2070 Tarténelmi hely, épitmény, eayéb livinyossig mikidiedse,
megovisa

11 | 082091 Kizmiivelodés — kbztsséai ¢s tarsadalmi részvétel fejleszidse

12 | osa092 Kazmivelbdds — hagyoméinyos kbzdsségi kulturdlis értékek
gondozisa

| dnas Kizmivelodes — cuésr Eleire 52616 Kilerjeds tlanulds, amator
mivészetek

14 | 082004 Kdzmiivelodés-kultorilis alapi gardasigfe)lesatés

15 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

16 | 086020 Helyi, (Erségi kizisségi e biptositisa, mikodetése

17 | 0BGO30 Memzetkizl kulturilis egyviitimikddés

18 | 086090 Egveéb szabadidbs szolgiltatis

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéh okiatds, képreés
Megviltozon munkaképességl személyek foglalkoztatisi

20 | 101240 L L .
eldsegitd képzések timogatisok

21 | 105020 Foglalkoztatist eldsegitl képzések és egyéh timogatisok

22 | 107080 Esélyegvenltséy cliseaitésé célzd tevékenységek & programok
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2.1 Az intézmény nyitva tartisa:
Az Orlai Petrics Soma Kinyviar, Muzedlis Gyijlemény & Mavelodési Kizpont akiudlis
programjai megkivinhatjdk ax SZMSZ-ben meghatirozoll nyvitvatartis: idokodl trignd
eltérésekel. Ezt minden esethen az igazgatd vagy annak helyettese, illetve arz adott
intézményegység szakmai vezetdje hatdrozhatja meg vagy engedélyezheti.
= Az intézmeény és telephelvei a kardcsonyi és hisveti finnepeken, médjus 1-jén,
Piinkésdkor, Mindenszentek alkalméval, & Ujévkor zirva tartanak.
o FEgyéh munkaszineti nappal egyiitt jird Unnepeken a nyitva tartdst a vdrosi é€s
intézményl rendezvény-igények hatirozzdk meg.

Civil Fejlesztd Kazpont ( Mezoberény, Békesi ot 3.1
A% intézmény &5 a haszndldk tevékenysége, programyja szennl @t nyifvi.

Kinyvtir (Mezdberény, FG ar 4, )
Heti 31 dra, egyéb idoponthan elozetes bejelentkezés alapjin, programhoz igazodva tant

myitva.
hétfd-szerda-caitork [ 3.00 — 18.00
kedd-péntek 1000 —12.00 1300 — TE.O0
szombat 10.00 = 12.00

Madarak Hiza Okoturisztikai Latogaté- és Szabadidd Kozpont
(Mezdberény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvénytil flgeden rar nyitva

Muzealis Gvijtemény (Mecroberény, Fo at -3,
Het 10 dra, egvéb iddpontban eldzetes bejelentkezés alapjin, programhoz igazodva tan

Ayitva.
kedd 10,00 = 12.00
szerda, péntek déleldn 10,00 = 12.00
délutin 14.00 — 16,00
péntek 14.00 — 16.00
szombal 10.00 — 14.00

Mivelodési Kézpont (Mezdberdny, Fo it 6.
Heti 48 dra, egyveéb idopontban: eldzetes bejelentkezés alapjdn, programhoz igazodva tart

nvitva.
hétfa 12.00 = 20,00
kedd 12.00 —20.00
szerda 12,00 — 20,00
etk 12,00 — 20,00
péntek 12.00 —20.00
szormbat 03,00 — 16.00

Nydri nyitva tartds jinius 30. & auguszies 31, kivztnt heti 42 dra, egyéb iddpontban: elbzetes
bejelentkezés alapjdn, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfa- 10,00 - 18.00
kedd 08.00 = 16.00
szerda, cslitbrtdk, péntek 10,00 — 18.00
szombat 10,00 - 12.00
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I1. Az Orlai Petrics Soma Kinyvtar, Muzeilis Gyidjtemény és Miveltdési Kizpont
feladatai

L Az Orlai Petrics Soma Kinyvtir, Muzealis Gyijtemény és Mivelidési Kizpont
célja:
»  Sokszinil, az élet minden teriiletére kiteredd, tevékenvsé grendszerével hatdst gvakorol
a viros lakosainak kKulturdlis szokdsaira.
o Osztonzi és elbsegiti a kizbsségi és egyéni milvelddést, ismeretszerzési, az alkold
tevékenység kibontakoz dsat,
o Kizremiktdik 2 twdominyos és szakmai ismerctek terjesztésében, a mivészeti
alkotdsok bemutatasdban &s befogaddsinak elosegitéséhen,
Az Orlai Petrics Soma Kbnyvtdr, Muzeilis Gyljtemdny és Mivelddési Kizpont ennek
érdekében:
= myilvinos knyvidr,
o kinyvidr, helytirignen adathdzisokar milkodier €8 akalizail,
muzedlis gylijteményt,
mivelidési kilzpontot,
dkotursztika Ftogatd — &s srabadidd kivepontot,
Civil Fejlesztd Kizpont mikodiet.
Részt vesz a viros tarsadalmi, kulturdlis rendezvényeinek lebonyolitdsdban,

. & 8 @

£ Az Orlai Petrics Soma Kinvvtdr, Muozedlis Gyijtemény és Miavelddési Kiazponl
tevékenysége & feladatal:

*  Alaptevékenységénck ¢s miktdietésénck gazdasigi feltéieleit az alapitd biztositja.

o Ax midzmény munkasrervezete ellitja az alapfeladatokkal kapesolatos szakmm

funkcidkat, illetve biztositja annak adminisztrdeiss, technikai és kisegitd hitterér

Az Orlai Petrics Soma Konyviar, Muzedlis Gyijtemény és Mivelddési Kizpont villalkozdi
tevékenységet nem végez,
Az Orlai Petrics Soma  Kinyvtdr, Muzealis Gyajtemény és Mivelddés:  Kézpont
evékenységél eljes politikai és egyhdzifvalldsi semlegesséopel végzi, parokat, politikai
szervezeleket nem timogat €= nem rekeszt ki, egviittmukadik a thriénelmi egyhizakkal.

21  Kizmivelodési feladatok - Miivelodési Kizpont

o Kigremikodik a varosi lakossdg mivelddési igényeinck fejlesztésében, kulturdlis
értékek létrehozdsdban, elsajititisdban és kizvetitésében.

» Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel dllami és pemzeti Gnnepeink
megszervezrésében

o Részt wvesz a viros  idegenforgalmi  céld  rendezvénveinek  szerverdsében,
lebonyolitasaban.

* lehettségeiher mérten tdmogatia a vdrosban €16 amatbr és hivalisos mivészek
levekenységdl, segitségel nyidjl az alakuld kizdsségek szervezesében,

o Kiemivelodés: ofld gyvermek, ifjisagm &s felndn koedssépek miktdéscher szellemi,
lechnikai lehetbségeivel hozzdjdrul.

*  Részt villal az iskolal oktatist segitd és kiegészitd programok szervezésében, valamint
a kiehaseni ismerelek terjessiésében.

o Részt wvesz a kolturilis belfdldi  torizrnusban  vald  részvéiel  mdatossédginak
gsztbnzésében, a  helylt  kuolturdlis  turizmwos  lehetbségeinek  felkutatdsiban,
tamogatiasaban,
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» Részt villal a viros nemzetkdzl kapesolatainak dpolisdban, a testvértelepiilések
kulturdlis intézményeivel, mivelidési egyesileteivel vald kapcsolattartdsban,

s  Egyéb eldadd-mivészeti programszolgiltatds ezen beliil: énck-zene & tAncmivészeti
programok. beleérive a helyr kulturdlis mihelyekként funkciondld amatbe mivészen
csoportok nyilvinossdg szdmdra szdnt programijait is.

Képzi-, ipar-, népmiivészeti és fotdmiivészeti kiallitisokat szervez.
Iskolin kivili oktatdsszerverds, kiilinds hangsdllval a felndttek szamira végeett
kozismereti tanfol yamokra.

»  Helységeinek kuhurdlis céli bérbeaddsa.

Programkiizvetités, programmenedzselés, varosi sontd & regondlis rendezvények
sZervezese és lebonyolitisa.

* Szabadidds programokat szervez.

* Részt vesz a virosi programok Ssszedllitisiban, szervezésében, lebonyolitisiban.

o Részt wvillal a Mezdberény  kulurdlis  Grokségére  épitett  turisetikai  kindlan
népszerisitésebal.

» Parnerség crositése a helyi villalkozdsok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kiziitt.

o A fentieken nil esetenként alapfeladatként véger minden olyan mivelddési, mivészen
feladatot, melyet szimdra az dnkorményzat megfopalmaz és finansziroz.

1.1  Kizgyiijteményi feladatok
2.2.1 Kinyviar

* Informacickat nyidjt a ktnyvidn rendszer szolgdliatdsains].

= A gyijtokdri szabilyzatnak megfeleifen tervszeriien pyarapit, sokoldalGan feltért
gyijteményt tart fenn és mikodiet.

®  Vépr az intéxmény dllomdnyiba kertlt dokumentumok nyilvintartisha véeldt és
feltirisdt, a feleslegesséz vilt és megrongilédott dokumentumok dllomdnydbdl vald
kivondsat a Textlib integrilt kbnvvtiri rendszerben. Elektronikus a kbnyvhir
honlapjirdl elérhetd,

+ Gondoskodik a gyQjlemény megireésérl, védelméral, valamint a jogszabdlyban eldin
iddszakonkénti dllomanyellendrzésril.

+ Az egyes haszndldi igényinek kielégitésére célszeriien kialakitott Svezeteket tart fenn:
gvermekrészleg,  helyismereti  gviijtemeény,  intermet-szolgdltatas, olvasdtersm-
haszndlart.

Biztositja az erre kijelblt dokumentumok helyben haszndlatdt.

Konyvtiri dokumentumokat kilcstiniz.

Kinyvtarkiz  kilesdnzést folytat. Birtosilja mis knyvtirak dllomanyénak &
szolgdltatisainak elérésén: dokumentumesere, Internet, adathdzisok.

s ldoszaki kiadvinyokat jérat (napilap, hetilap, folydiratok), ezeket a latogaték szamdira
clérhetoen helyez el. Az énékes idoszaki kiadvinyokat megorzi, haszndlatra feltarja

o Agrolvasdszolgdlal keretében tandesadd, ajanla, wiékoztatd szolgilat, irodalmi kuratast
VEEEZ.

*  Vezeti a ktnyvedr statisztikal adatait, tdsszesit, kérésre szolgdhatja azokat.

* Az intézmény ¢s az dllomdny & hitrinyos helvzetlick részére megkdzelithetd. Igény
esetén (iddsek, betegek, morgisukban korlatozottek szdmara) ,.mozgd konyvtarkénl”
hizhoz szdllitja a dokumentumaokart.

« A vakok & gyengénlitdk szdmdrz hangkazetta gyvilijteményt kidleséndz (hangos
konyvek).

o Gviljn & feltdgas a  wviros  helvismeretével, helytinénetével foglalkozd
dokumentumokat  (Kbnyvek,  kéeoratok,  [énvképek, plakatok,  meghivik
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aprényomiatvanyok sib. ).

s A kinyvtiri dokumentumokrdl masolatokat szolgaltat.

o Binosia a Kiimyvtdr Bogaldi sedmdra a nyilvinos kiztsségi internet-hozzafénds
lehetdségét, tartalomszolgaltatist ayijr.

o Rendervényeket szerver ¢s helvet biztosit kényvbemutatdk és kényvtarhasznalati
foglalkozdsok, oktatdsi @ Onmivelést  segitd  rendezvénveknek, irodalmi és
ismeretterjeszio rendezvényeknek, vetélkediknek, civil szervezeteknek.

o Kizhaszni informacickat gyijt és szolgaltat.

s Tevékenységét dsszehangolia az oktatisi intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot
tart fenn,

o Alapievékenysdge  ellirdsihor  szakembert alkalmaz, szinvonalinak megranisa
érdekében a kdnyvidr dolgozoi részt vesznek tovibbképzéseken, tanfolyamokon.

o  Srolgdltatisait, az  intézmény  haszndlaténak  szabdlvan, rmendezvényeil,
tevékenységérol széleskin informacidkat az intérmény honlapjén kieread|a

22 Muzeilis Gydjtemény

s A helyi kultorilis drikség megdvisa,

*  Helytoréneti éntékek, az €leticlen és az €10 termszet keletkezésenek, fejlidésének
Mezdberény és kimyéke wrtidnelmének minden kiemelkedd és jellemzd targyy, képi,
frdsos &5 egyéb (hangdokumentum vagy régészeti lelet) bizonyitéka, valamint
mivészetl alkotdsok - tovdbbiakban egyiitt; kulturilis javak — gyijtése.

o  Mezdberény kémyezeti, szellemi, miveészetr énékeinek, hagyomanyainak [leludrisa,
rendszererdse, megismerteidse,

o A Mezbberényben €16 nemzetisézek szellemi és tirgyl kulirdjinak gyijiése, kutatdsa
&5 bemutatisa

e A helyvi mivelddési  szokdsok  gondozrdsa,  gardapitisa,  ismeretszerzd,
ismererterjeszii/profi és amatdr alkotd kizdsségek s alkotisaik bemutatisa.

A muzedlis gylijternényi alapfeladatok és a tervezett éves kzmiivelodési teendok
ellitasa.

o A kidllitott thrgyak mélnd bemutaris: Korillményveinek biztositasa.

o A pylijlemény kdztnségkapesolatinak, interaktivitdsinak szervezdse és fejleszidse.
Ennck érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikidcids szervekkel,
pondoskodik tajékoztatd jellegn kiadvanyok megielenésérdl.

o  Kapcsolatot épit virsintézmenvekkeal, iskolikkal. Egvimmikddésikkel pyarapitja a
rendezvények szamit,

o LchetOséget teremt a gylijteményben mizcumpedagogziai ordk tartdsahoz, biztosita,
elldtja a tarlatvezetdst, segiti a tudominyos kutacist végzdket, valamint a gyljleményi
anyaghoz kapesolddd vetélkedoker, rendezvényveket.

o Idiszaki kidllitdsokat szervez.

s  Pilyizat lebetoségek kihasznildsaval a mizeum fejlodését, gyijteményének &5 targyi
eszkdreinek gvarapitdsit, restaurdldsit, megdvasal végii.

L. Az Orlai Petrics Soma Kimyvtar, Muzedlis Gyhjtemény és Miveladési Kozpont
milkiidése
1. Szervezeti strukbira
1.1 Az intézmény szervezeli egységei:
o Kinyvtin és gylijteményi osztaly
s Kizbsséai mivelodési, lizemviteli osrtaly
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1.2 Srervereti ahra:

Tgazgato 1 fo

[ Altalénos igazgatihel vettes Kortdssépl mivelddési és deamviteli

oseiilyveretl | G

| l

[ Kinyviari &s gyiijtensnyi osztdlyvezetd 155

' “.‘
| : Kozmivelfdési - igazgatisi
E : igyintézrh 1 1% / seakmal vezeli
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Kilayviirs 2 0§ Informatibus Bemilvelddisi ]
E- i J [ i Kkatiactgrualgilail & Kisemovelddisi
Upvwiteli nlkalmaemst 1 srakember I 1

¥

| Uzemvitel 2,5 (6

2. Munkakiirik dltalinos Feladatai

Az intézmény munkatirsainak munkaideje havi munkaiddkerettel szervezett.

Szakmai feladatokat az imtézmény igazgatdja, az Altalinos igazgatdhelyettes, konyvidri és
gyljteményt oszialyveretd és a szakmai vezeto is cllit,

2.1 lgazgati
* Feladatait a feantartd dltal meghatdrozon munkakdri lefvds szerint végzi.

* Az intézmény egyszemélyes felelos vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszeri
milkiidésének ztositdsa, a kithzdn oélok és feladaiok megvaldsitésinak irdnyitdsa, a
miunka dsszehangolisa.

& [Jeazgatdi mindségben gvakorolja munkdltaedi, szakmai, gazdasdpi irinyitdi jogkirér
Munkiltatéként a kinevezds., mddositis, felmentés, fegyelmi, jutalmazds, sth.
jogkirdker gyakorolja.

* Irinyitja a szervezel munkdjil, az intézményl cgységek szakmai tevékenységének
dsszehangolasdt

= Egyes teendoket részben vagy epészben, tartdsan vagy fdtmenetileg a beosziott
vezetokre vagy mas munkatirsakra dtrohédzhat,

o  Szakmai végrensdgdnek megfeleld feladatokat is ellit.




s Feladatainak elldtisa sordn eljir az imézmény képviseletében.
= Jogosull az intézményhez érkezd killdemények atvételére, felbontdsdra, a kimend
tgyiratok aldfrdsdra (Kiadmdnyozdsi jogkdrre] bir).

o A kadmanyozdsi jog az ugyben torténo erdemi dontesre ad felhatalmazast, A
kiadminyozoit irat tartalmaér és alakisigiaért a kiadménvozo feleldos, Kiilso
szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanvként csak az SEMSZ-ben,
annak  gyakorlan  wégrehajtasdt  segitd  srabdlyozdsban  meghatdrozor,
kiadminyoziasi jogeal rendelkezd személy irhat ald. Az igazpgatd ezt a jogot az
altalanos igazgatdhelyetlesre ruhdrza it

s Képvizeli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel és magdnszemélvekkel szemben.

e Részt vese a Mezdberény Viros Onkorminyzati Képviseld-testilete iilésein, beszdmol
ar intézmenyben végzert tevékenységril,

o Meghatirozza a dolgozdk munkakorét, a munkét szakman felkésziiltségnek,
[Etszdmnak &5 az intézmény sajatos viseonyainak meglelelben osztja el.

o Meghatirozza az intézmény dgyvitelét, gondoskodik annak betartdsans],

» CGondoskodik a munkahelyi demokrécia  feltételeinek  biztositisirol — és
ervényesitéscérol;

o Felelds az intéemény 5ZMEZ-Enek elkészitésdént és végrchajdsidn

» A Mezbberényi Polgirmesteri Hivaial Pénziigyl Osztdlydival egyliitmitkidve
gondoskodik az intézmény zavartalan mukddésérdl, a jovdhagyott kiltségvetési
cloimnyzamak, valamint a mindenkori hatdlyos jogszabdlyvi kimyezetnek megfeleld
razdalkodismil.

» Feladata a személy-, és munkallgyi feladatok ellitdsa, melyet az dnkormbnyzat
munkaligyi munkatdrsdval Gsszchangolva végez.

* Az Mt rendelkezéser alapjan gyakorolja a hatiskirébe tantoed munkaltadi, fegyelmi
jogkarde,

» Gondoskodik a dolgozok szakmal tovibbkepzésének megszervezéserl,

» Az osgtalyvezettk bevondsival gondoskodik amol, hogy az intézmény minden
dolgozdja megkapja munkakdni leirisdt és annak megfelelden lissa el feladatair.

# Gondoskoedik a tiiz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.

Felelds:
o az intdzmény vagyonkerelésébe, hasznalatdba adott  vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért;

» az alapitd okiratban ecloin  wevékenységek  jopszabdlvban  meghatirozot
kivelelményeknek megleleld elliisiern,

* a kbltségvetési szerv pardilkodisdban a szakmal hatékonysdg &5 a gazdasigossdg
kivetelménycinck érvényesitéséén;

» g terverési, beszimolis:, informicidszolgdliatis: kitelezetiség teljesitéséén, annak
teljességéént €5 htelességéén, a garddlkoddsa lehetbség &5 a  kitelezertsépek
dsszhangjicrt;

» a7 intézményi szamvitell rendért, a belso ellendrzés megszervezéséén és mikidésécrt,

o g jdvdhagyor munkatery és Kisliségverds teljesiéséért,

» a2 dnkormdnyzati tulajdonok védelméért, a thzvédelmi és munkabiztonsigi eldirisok
betartdsadn, betartatdsdért.

22 Altaldnos igazgatéhelyettes
Az miézmény igazgaidja neven ki hatdrozatlan ddre |, elldtja osztilyvezetdn feladatait 1s.




Az intézmény igazgatdjanak akaddlyvozriatisa, tartts (30 napot meghaladd) tivollée esetén
annak teljes jogd helyettese, ide értve a munkiltatdi és fegyelmi jogkort.
Az fgazgatd és korte kialakitott munkamegosziis alapjdn elldtja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgatd a hatiskdrébe utal.
Feladata;
Az intézmény srakmai ievékenysdpének kzvetlen irdnvitisa.
Koordindlja az egymds mellett dolgozd osztilyok tevékenységét és  awok
cpyiittmikidéseét,

+ Figyeli a szakteriiletitkre vonatkozd palydzat kiirdsokat, javaslalel tesznek a pilydzal
benydjtdsdra, az igazgaldval toriént egyeztetés utdn eldkésziti €s megirja, pozitiv
elbirdlis esetén & munkatdrsaival lebonyolitja, az elszimolist eldkészin,

* Felelds az intézmény mindségbiztositissal kapesolatos szakmai feladatok cllatisiér.

o Felelds a thevédelmi és munkabizionsdgi elbirdsok betaruisiadrr, berartardsadn.

» Szervezi, irfnyitja &s elldtja mindazon adminisziratlyv jellegli feladatokat-amelyek a
szakmai tevékenység credményessépét szolgiljdk; irdnyitja a4z intézményben
lefolytatandd tervszerii és lerven kiviih feladatokat,

o  Felelos az intézmény szakmai munkatervének eldkészitdsdént.

» Ellentrzi a szikséges monkarendi nyilvintartisokat, azok vezetését, az intézmeény
adminisztrativ tevékenységét.

e  Gondoskodik a szakmal munkatdrsek esetében a munkakdn leirdsokban foglalt munka
&5 névre 52616 feladatrend betartdsdndl.

» FElokésziti a rendszeres és esctenkénti megbeszéléscket, értekezletcket, és az
intézmény munkdjdval kapesolatos rendezvényeket,

o Osszefogio a2 intézményi eMagyarorszdp pontok mikodietdsél

o Elkésziti ar osztalyok dltal fsszedllitont statisztikat.

» Oyakorolja a Kiadmanyoris jogot az igazgatd dllal felohdzva

23 Osrialyvezetd
Az intézmény osztilyainak szakmai tevékenységének kizvetlen irinyitdsa,
o Az osztilyvezetd szakmai feladatokat is elldt munkakirni leirdsanak megfelelGen.
¢ Irdnyitja é& ellendiz ax osetdlyin folyd szrakmm revékenysépel.
*  Felelds az osztilya mindségbiztositdssal kapesolatos szakmai feladatainak elldtdsdén.
¢  Felelos a tizvédelmi és munkabiztonsig eldirisok betartdsaént, betartatisdén,
v Javaslatol tesz az osetdlydn folvd szakmai tevékenységher rendelhetd kiliségvetds
dsszedllitisihoz €5 gondoskodik annak tervszer( felhaszndldsdral;
= Az osztily dolgozdinak muonkaktn feladatal 1smeretében irfnyitja, Gsszchangolja és
ellendrzi a hozedjuk beoszioll dolgozdk munkdjar.
¢ Figyeli az osgdlydra vonatkozd pdlydzan kiirasokat, javaslatot tesz a pdlyazat
benwvijtisfra, az igazgatdval tirtént egyeztetés utdn elokdszitik &s megirjdk, pozitiv
elbirdlis esetén a munkatdrsaival lebonyolitjdk, az elszamolist elokészitik.
+ tagdijak (kBnyvtin szolgiltatisok dijainak) beszedése és befizetése a pénztirba
o ar osFlaly munkijdsrt és vagyontirgyaidrt;
o oz osztdlyra vonatkozd utasitdsok &s dintések végrehajtisdért;
o statisztikai adatszolgdliatisit, egyéb szakmai adatszolgdltatist végeznek.

24 Kinyvtirosok
- Kozvetlenill a Kinyvtari & gylijteményl osztaly vezetdjének irdnyitisival végzik
feladatokat.
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o Az dllomany eljes kird feldolgozdsn, gyvarapitisa, nyilvintartisa,  gondozdss,
videlme.

o  Kinyvtar-informatikai feladatok elldnisa.

o Kiemiiveltdds: €5 kiiztsségkapesolat, kinyvidr-pedagdgia tevékenységek végzdse

o A felndit- &5 gyermekrészleg olvasoszolgilatinak teljes elldtisa, valamint a folvdirat-
nyilvintarids naprakész vezetése.

» Gondoskodnak az olvasdk személyi nyilvintartdsdinak, valamint a kolcstnzési
nyilvintariisoknak naprakész, ponos  vezeidséndl minden  dokumentumiipusra
vonatkozdan.

o Osszepviijiik a kitésre, torlésre  szoruld  kiinvveket, végzik az  esetleges
kiinyvjavitisokal, selejlerdseker.

o  Mepfeleld tdjckoztatist nydjlanak oz olvasdiermet &8 az informatikel részleget
haszndlok szimidra.

o Vépzik a kdnyvifrkdzi kblesdnzésekkel kapesolatos munkikat, vezetik ezek
nyilvdntaridsail.

o  Helvismereti tevékenveépet végeznek és dpitk, gondozzik a MBER helyvismereti
adatbdzist.

o tagdijak (kfnyvtan szolgdliatisok dijainak) beszedése és befizetése a pénztirba

25  Miizeomi gyijleménykezeli
Feladatit a Konyviarn és gyhjremenyl oszidly, alkalmanként (rendezvények, kidllitisok,
pilydzati programok, sth.), a Kozbsségl milvelodési & dzemviteli osztdly vezetGjével
egyeztetve végzi, munkakon leirisdnak megfeleloen.
o Ripziti a gviljiemény adatait, a gvarapoddsi — é8 lelutrozdsi kKiinyvel naprakészen
vezetl,
Felelis a belépojegyek clszamoldsaén, nyilvantartdsaér.
Kirremikidik a kidllidsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiillitdsa
anyag szillitasat.,
* Feliigyeli a kidllitisokat, a ldtogatdknak tdjékoztatist nyGjt; esetenként tdrlatvezetést
tart.
o Mizeumi kiemilvelddési ds kitzisségkapesolan tevékenvsép vépez.
¢  Kberemiktdik mizeumi foglalkozdsok, csoportos gyermek. ifjisdgi foglalkozdsok
szervezrdésében €s lchonyolitdsdban.
e Elkésziti a Muzedlis Gyljlemény statisztikai  adatszolg@hatasat, egyéb szakmai
adatszolgiltatist végez
¢ Gondoskoedik a viros helyl énékeinek felkutatisirdl, gyiijiésérdl, szakmai leirisdrdl,
Javaslatot tesz azok védelmérol, megdvisaral, clhelvezéséral, Ezt a tevékenységet
stakmailag elvdarhatd madon dokumentdlja, publikilja.
¢ Figveli a szakterilletére vonatkozd palvizati Kifrdsokat, javaslator tesz a pdlydzat
benytijtisira, az igazgatoval tértént egveztetés utn elkésziti dés megirja, pozitiv
clbirilds esetén a munkatdrsaival lebonyolitjdk, az elsrimoldst clokésziti,
o [elelds o srakieriilete  mindséghirtositisqal  kapesolatos  szakmal  feladatainak
elliatasacs.
Felelis a tizvédelmi és munkabiztonsigi eloirdsok betartdsdért, betartatdsdént,
A felnitt korosztaly iskoldn kiviili képzésénck koordindlasa, tanfolyamok, tréningek
RIEIVETESE.

. "




26 Kiemilvelodési - igazgatisi tigyintézi / szakmai vezeto

Feladatar a munkakdor leirds szernt,

Ar igazgatd &5 az igazgatdhelyettes akaddlyozistdsa esetén, az intézmeény vezetési
feladatainak folyamatos biztositisa érdekében —a munkiltatoi és fegvelmi jogkSr kivételével
— dltaldnos  helyettesitési  joggal rendelkezik az intézményvezetd dltal meghizott
kormiivelodési - igargatas] igyintézo ( szakmai vezetd

Faladala:

. Targyr eszkozdlk, munkmdOkeret, szabadsipgtervek elkészitése az osztalyvezetok
irdnyitdsdval.

. A technikai, kBzmivelodési, lgyviteli dolgozdk munkavégzesének koordindlisa, a

kizosség miveladési, Gzemviteli osztdlyvezetd irinyitasaval,
. Elvégei a rdbizott tigyviteli feladatokat

. Srervezi az intézményen belili énekezleeket, megheszéldseker.

. Vezel a meghatirozoit nyilvintartisokat.

. Kezeli a személyt anyvagokat, a szabadsag-nyilvidntartist a Mezdberényi Polgdrmesteri
Hivatal szakembere és az igazgatd iranyitisival.

. Elvégri a gardasdgi tgyviteli feladatokat a Mezdberényi Polgirmester Hivatal
szakembere irdnyitdsdval.

. Biztositja a készpénzellitist az intézmény rendezvényein, ellitja készpénz kifizetést

ill.,, beszedést a mindenkori pénziigyl eldirisok betandsa mellett, Mezdberényi
Polgarmesien Hivatal szakembere irdnyitasaval

. Kapesolator tart a fenntand dnkormdnyzal péneiigyi oszidlydval (indzményi szimlik
tovabbitisa, szimiairdsok elokészitdse, megirt szamlik postizaiasa).

2.7  Khizmivelidési szakemberek
A feladatok a munkakir leirisok szerint,
Koevetleniil o kiozosségi mivelddési, dzemvitell osztalyveretd irdnyitdsdval végzik
munkdjukat.
Feladatuk:
o Ay intézmény szinhdzl, mivészeti rendezvényeinck Iebonyolitisa, sz ezzel
kapesolatos szerverdsi- és propagandatevékenyaég végrehajidisa,
* Az intfzményben mikodd csoportok (szakkdrtik, klubok, tanfolvamok) tevékenységét
feliizyelik, segitik (vezetik),
Koordindljdk, segitik a varosban miikodo civil szervezetek munkd)at.
Koordindljak, hogy &z iniézményvben mikidd csoportok a evékenységliket az
intézmeényl, virosi honlapon mutassik be.
s Nyitvatartdsi idon til a hozzdjuk tarozd csoponok rendezvényveinek feliigyelete,
A Mezdberényi Hirmonddhoz anvaggyijtés szerkeszidse,
A rendezvényekre a termek eldkészitdse (ki- €5 bepakolds, technikai, oktatdstechnikai
eszkozik, sth.).

28  Kiemivelidési, Kizinségszolgilati és Ugyviteli alkalmazoit

A feladatok a munkakin leirds szednt.

Kozvetlenill a kizOssém mivelddési, Uremviteli osztalyvezeth irdnvitdsdval vépm o
munkijukat

Mindkét vezeid egvidejd tivolléiében helyetiesiti a szakmai veretdt a gazdasdgi. pénztdrosi
feladatokban a Mezdberényl Polgdrmesten Hivatal szakemberének irdnyitisaval.
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Feladata:

. Mwilvintarija az intézmény rendezvényeinek ldtogatottsdgat, koordindlja a helviségek
beosztasat, dlveszl, tovibbitja a postai, sth, killdeményeket

’ Az intézményhez elefonon bedrkezd informdacidkar &5 igényeket azonnal tovidbbilja az
illetékesnek;

. Osszegyujtl az mtézmény programjaird] az informicidkal, azi oz érdeklbdok felé
toviabbitja.

. Feliigveli, aktualizdlja az intérményi hirdetdsi feliileckel.

. Killsd rendezvények esetében a rendezvény kiszolgalisa, felilzyelete.

. Ktzremiikddik a helyvi kildemények, sedrilapek, plakdtok kiszdlltdsdban.

. Feliigyeli az auliban folyd tevékenvségeket.

A rendezvényekre a termek elokészitése (ki- és bepakolds sth. ).
Inézménybe érkezdk fogaddsa, Wickordddsuk segitése,
Ugyeleti napld, [éiszim adatok pontos vezetése.

Figyeli a virosi, intézményi honlapokat.

Civil szervezetek postdinak tovdbbitdsa,

Telefonkezelés, dizenetek tovibbitdsa.

28  Informatikus
kozvetlenil a kiziszégl miivelodési, dzemvitell osztilyveretd irinyitisaval vépzi a feladatdt,
a kinyvtdri tevékenységen kivill az egész intézmény rendszergazdai, informatikusi feladatait
15 clldtja.
Feladata:
o Az ntézményi, viros: honlap tartalomifrissitése.
» Karbantartja az intézmeényi szamitdgépes hildzatot.
«  Karbantartja
o az MBER helyismereti adathdzist, statisziikai programot (SZ1521).
* Kapesolatot a TextLib fejlesztdivel, tijékoztdis Gj fejlesztésekril, verzidkrdl.
»  Elvégri a TextLib kinyvtin rendszer helyi fejlesziéseit,
o Kiltnds figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartisira €5 a
rendszeres ellendrzésre.
o  Elvégri az () gépek és cgyéb hardwver eszkiziok dsszeszerelését, bedllitisait, majd
rendszeres ellendreéseket végez az eltfordulé libak feldentése érdekében.
»  Plakatokat, spdrdlapokat, kiadvianyokal szerkeszL
* A Mezdberényl Hirmondd térdelése
o 4 kiinyviar honlapjdnak frissinése

210 Uzemvitel: intézménytakaritd

Feladatatkat kizvetleniil a Kinyvtdn és gyljeményi valamint a Kodzosségi mivelodési,
dremviteli osztdlyvezetd irdnyitisdval, a napi leendfket a kizmivelodési - igazgatisi
dgyintézd koordindldsival végak, a thevédelmi és munkabiztonsdgi eldirdsok betardsa
mellett.

Feladatuk:

Ar inérmény helyiségeinek, raktarhelyisézeinek, mellékhelyiségeinck takaritisa.

A rendezvénvekre a termek eldkészitése (ki- &5 bepakolds, sth.).

Az ablakok, ajiok, berendezési tirgyak tisztin tardsa.

Az dpiilether tartozd kivxteriilet gondozdsa, prdik tsztantartisa, ép-mentesitése.

Az éplilethez tantozd zoldteritletek gondozisa (kapdlds, flnyvieds, locsolds, sib.)

e —




o Szirdlapok, plakitok, Mezrdberényi Hirmondd kihordésa, levél-Kihordas,

211 Csoportvezetik (szakkirvezetik)

» Feladatukat az igazgatd meghizdsa alapjin végrik, melyet a meghizds) szerzddés
rigzil. Ez tartalmazza a csoport, klub, anfolyam konkrét megnevezdsét, a
foplalkozdsok szidmdl & iddtartamar, valamint az Gradijat. Megbizdsi szerzodésiiket
minden évben djra kell kdtni.

» Tevékenységilket az intézmény munkaterve alapjén a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szennl végmk, melyet az igazgatd hagy jova. Az elvégzett munkirdl
kitelesek (dpékoztatdst adni az intéemény igazgatdjanak killon kérés nélkidl évente
BEVSIEL,

» A csoportvezetik és  tevékenységik ellenOrzését szakmailag az  intézmény
igargatdhelyettese  végzi. Tevékenwségiik rendszeres fgyelemmel vald  kisérése
érdekében kiitelesek munkanapltt vezeini, mely tartalmazza a tagok pontos névsorit, a
foglalkozdsok idopontjit, résztvevdit és a foglalkozdsok anyagit,

o A csoportvezettk feleldsek az ottt folyd szakmai muonkién, tevékenységén.
Munk&jukat a kizmivelodés: szakemberek szakmai irinyitasa & feliigyelete mellent
végzik. A csoportvezetdk kitelesek pz SZMSZ-t megismerm és tudomadsal venni,

3 A dolgozik kitelessége, joga, felelissége

31 Vereti beosztisi munkavillalok jogkiire
Minden wvezetd beosztisd kizalkalmazott jogosult a vezeldse ald tartozd terilleten a
Jogszabilyok és belst szabdlvzatok keretel kbabut:

= Beosziott munkatarsait a2 monkarend, & munkafegyelem  betandsdra szdban

lgyelmezietni, illetve indsbeli figyelmezietésére javaslatol tenni.

o A szabadsdgok igénvbevételét engedélyezni.

* Hivatalos kikiildetésekre javaslatot tenni.
A vezetdi jogktr gyakorlasa sordn biztositani kell a torvényesség betartisdt, a munkavallaldk
Jogainak érvénvesilésél,

311 Minden vezeth kivtelessége

* Az irinyitisa ald rendelt osztily - szakmai egység - munkijinak megszervezése,
ellendrzése, megfeleld munkafeltételek és a munkik helyes elosztisdnak biztositdsa.

o A munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozd elbirisok, a
munkavédelem betartisa, betartatiza,

o Ay dltala vezetett osztily rendelkezésére bocsatott tirgyl eszkizok rendeltetésszemi,
hatgkony hasznilatinak hiztositisa,

» Gondoskodik az osztdlva — szokmai egysége — résedre az elbint feladatok,
nyilvintartdsi, adatszolgdltatdsi kitelezettségek kifogdstalan mindségl €s hatdndore
1onénd teljesitésérol.

» Ay psztalya részére a munkahor sziikséges anvagok, eszkiziok biztositisa.

o Az osrrdly dlal kKészitent mindennemil Ogyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzdsek,
adatszolgiltatisok) littamozdsa, illetve a részére meghatdrozott aldirisi jogktr szerinti
alélrisa.

= Az osztaly, s ezen belil a beosziottak munkdjdnak rendszeres értékelése.

3.2 A vezeti leleldssége
* Az intézmény vezetd dlldsd dolgozdi — az elévilési hatdridon belll - anyagi, munka-
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&5 blintethjogi feleldssdgeel taroznak az mézmeny eredményes mikidése érdekében
a részlikre elbirt feladatok elvégzésédrt, intdzkeddseikért, utasitisaikér, az eldint
cllentrzésck végrehajtisaén, illetve mindazokért, ami hatdskoriiknek. beosztisuknak
megleleloen tenniiik kell, illetve amit elmulasztanak.

* Az anyagi felelosség  szempontpdbdl minden  vezetd  dllasi  dolgozd  felelos
beosziistaknak mindsil.

o Az anyagi, illetve kanéritési kore €z ménéke tekintetében, mindenkor érvényes
jogszabily szerint kell eljirni.

332 A dolgozd kiitelessége, joga és feleldssége a munkakdni leirdsokban rigriten réseletes
sabdlyordson il
321 A dolgozd kitelessége

s A munkdjara vonatkord hatilyos jogszabdlvokat és intézményi rendelkezéscket,
utasitdsokat ismerje ¢s tartsa be.

o  Munkatirsival, emberi, szakmai egylittmikidést alakitson ki kollégdival és villaljon
cgyeni felelosséget munkajaért.

o KiMelessége a  rendelkesdsre  bocsatolt  anvagok, esrkizik, berendezdsck
rendeltetésszeri, takarékos felhasrndlisa, a tdrsadalmi wlajdon védelmére vonatkoes
eldirdsok betartisa és més, az intézményben munkdt villald, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatisa,

* Az inlézmény szakemberei a képzési terv alapjén tovibbkeépzésben vald részvételre
kotelezettek.

o A munkavallald kiteles a szolgilati utat, az intézmény szervezen struktirdja, illetve a
munkamegosztis szerint betartani.

o A dolgoed kiteles minden — az intéeményl érimtd — kérdésrdl o felemesén, az igargatin
tijékoztatni.

o Eves rendes szabadsdz kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezettkkel egyeztetztt
lervet késziteni.

322 Minden munkatarsnak joga

* A munka hatékonysagadt, minoséger javitd javaslatok meptétele.
Az intézmény terveinck, célkitizéscinek kialakitisdban, érékelésében vald részviétel.
A munkavépzéshez szitkséges tirgyt ds technikad eszkizik hasendlaca.
A munkavégzéshez sziikséges informdciok megszerzése és felhasznilisa
Sajit tevékenysépének, sremélvének énékelését megismemi, ezzel kapesolatban
véleményt nyilvanitani.
Munkavillaldi érdekkeépviselet fenntarasihoz.
A munkavégzésher kapeseldodd megbecsiiléshez, emben méltosdginak s
seemeélyiségi jogainak tiszteletben tardsihor.

323 Minden munkatirs felelis

o Az dltala haszndlt eszkizidk. berendezések dllaginak megdvisadn, lizemszerd,
rendelieldsszent hasendlatidrt, a biztonsag (tiz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi)
elbirdsok betartdsdént, az dtvett pénzeszkdedk, bizonylatok és ratok szabdlyszeri
taroldsden s Grzésédrt.

s Felelos a munka-tiz és balesetvédelmi eldirisok betartisdén, czilksép esetén részt vesz
a karmegeloréshen és karmentésben.

¢ A munkakirében megismernt adatokkal, informicidkkal  kapesolathan  hivatali
titoktartds kitelezi (Mt, 8.8 (4) bek.).
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o Kiteles feletiesél @enyszerden tijékoztatni muaden olvan @nyrdl, korilményrdl,
viltozdsrdl, amelvek munkaktrével vagy a munkdltatdjaval kapesolatosak. (M 6.8
{2) bekezdés)

o  Kiviililld személlyelfszerverettel munkakirével Gsszefiggd  informdcickat, a
szolgdlat dr berartisa €5 engeddl yezds mellen kiziher, (ML 8.4 (3) bekezdés)

3.3  Belsi kapesolatrendszer

331 Azintézmény vezetése
Az iniézmeény egyszemélyi felelise az igazgatd, A vezetd testiilel sz igazgatd munkdjit
segitd, donués elokdszitésdén €5 végrehajuisért felelds esiiler.
Tagjan:
*  jpazgatd,
o dltalinos igazgarthelvettes,
» osztdlyvezetd(k)-szakmail vezetd

34 Azintézmény mikiodésének szabsalyai

3.4.1  Altalinos mikibdési szabdlyok

* Az intézmény dolgozdi éves munkaterv alapjin végzik tevékenységiiket, melyrol
minden év végén beszamolo késziil,

o Az intfzmeényi beszimoldl az oszidlyok beszimoldja alapjin az igazpatd késziti el,
melvet a dolgozdk véleményezdse utin a Képviseld-testiilet fogad el.

» A munkaterv dsszedllitasa az adott naptiri €v janudrjdban torténik.

o Ar osztdlyok munkatirsai  arx  osztdlyvezetok  minyitdsdval elkészink  sajpdt
munkatervilket, rendezvénytervilket. Az intdzmény munkatervét az igazgatd, a virosi
rendezvénytervet - az osztilyok munkaterve és rendezvényterve, valamint a vérosi
intézmények, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjin — az dltaldnos igazgatd-
helyettes késziti ¢l A munkatervet az mtézmény dolgosd véleményezése utin, a
Képviselb-restiiler hagyja jovi.

* A munkatervben foglaltak megvaldsitisihoz szlikséges anyagh fedezetet Mezbberény
Viros Onkormdnvzati Keépviselo-testiilete biztositja a kiltségvetdsben eldirdnyzotiak
szerint.

e Az intézmény dllaldnos tevékenységével kapesolatos informacidkat kiilsé szerveknek
cedk az igazgad, vagy az dliala risban meghizoit dolgozd adhat.

* Minden dolgozénak kitelesséze a munkakin leirdsban és egyéb szabilyzatban
cloinak betartdsa &s betanatisa; szakmai Gnképzése; az intézmény tulajdondnak
védelme és a takarékossig.

* A munkavégzésre irinyuld jogviszonnyal kapesolathan a munkaszerzddést, meghizdsi,
sth, dgveket a vonatkozd jogszabdlyvok szerint kell intézni. Ezeket az igargatd kit
meg a dolgozdval,

* A munkavégeésre irdmyuld jogviszony Etrejottckor az igazgatd Kiteles meghatirozm a
dolgozd munkakirét — részletesen a munkakin leirishan — és a munkabérét.

* A munkavégzdsre irinyuld jogviszony bdrmely idbszakban megsziinhet a vonatkozd
jogszabdlyok alapjan.

o A munkiltatd kételes megtériteni azt a koltséget, amely a munkdval kapesolatos
kiMelezettségek sordn a munkavillaldnak indokoltan merihek fel.
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34.2 Munkaidd

= Ay intézmény sajitos mikddési rendje okidn (a nyitva tartishor & a kulturdlis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaidikeret alkalmazdsdval winénik.

o Az midrmény dolgordi szdmdra a munkaidd kezdetét és vépét az igazgatd allapitja
meg.

Trilmunkdra az igazgatd/osridlyvezetd kiitelezheti a dolgozdt.

A teljesitett munkaidd rogzitésére jelenlét ivet kell vezetni,

A dolgozd kbeles megbetegedését vagy tivolmoaraddsinak okdr az igarsattnak
haladéktalanul  bejelenteni.  Betegsépét minden  esethben  orvosi-tippénzes
bizonyitvannyal kell igazolnia.

e A dolgozdk éves rendes szabadsdginak mérékét a vonstkord jogszabdlyok szerint
kell megdllapitani.

* Ay ¢ves rendes szabadsdg kivételéhez minden évben elbzetes tervet kell késziteni.

« A rendkiviili ¢és az Mt szennti jogeimeken torténd fizetds nélkili szabadsig
engedelyerdsére minden esetben csak az igazgatd jogosult,

* A dolgozdkat megillett, és Kivetl szabadsipra] nyilvintartdst kell vezerni.

o Ay intézmény minden dolgozdjinak, amikor munkahelyén tartdzkodik, akdr
munkaiddben, akdr azon kivill, feleldsségge] kell on tandekodnia A dolgozd minden
ilyen iddben elkdvetent fepvelmezetlenségdrt, kirokozdsért, meggondolatlansigént
felelosségre vonhatd.

* Az igazgaid felett az egyéb munkiltatdl jogokat Mezbberény viros polgirmestere

avakorolja.

343 Ugyrend
o FErkezd és kimend killdeménvek kezelése az Iratkezelési Szabdlvzatnak megfelelden,
o Bélyegzdk nvilvintamdsa a Bélyegrd-nyilvintartisi Szabdlyzan szerint,
*  Kulesok, kidok haszndlata a Kulesnyilvintartdsi Szabdlyzat szerint,
A tagdijakbdl, jegybevételekbol, bérleti, szolgiltatisi dijakbél befolyt pénzi a
Mezdberényi Polgdrmesten Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatban (amelynek hatilya az
intézményre is kiterjed) foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

» A ldtogatok az intézmény tevékenységével kapesolatos panaszaik esetén az illetékes
srakmai kollégihoz, illetve az Ggyveletes kollégdhor, ar igazgard helyentesskher & ax
igazganshoz egyardnt fordulhatnak.

= A felsorolt munkatirsak a szdbeli problémira a bhelvszinen, azonnal megolddst
keresnek. A sedbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell dokumentumot felvenni.

¢ A7 frisbeli, illetve a helyben nem megoldhatd sedbeli panaszokndl észrevéieli lapot
kell kitdlieni.

* Az irisbeli panaszokat a kilcsinzo pultbanfirodikban/informicidban elhelyezett
Eszrevéieli lapon tarjuk nyilvin, Kitiiliése 2 példényban kitelezd.

o A panasz kivizsgilisinak idotartalma lehetbség szerinl az 8 munkanapon beliil
thrténik.
Elutasitis esetén az digytél énesitése 10 munkanapon beliil térténik.
Jogos panasz rendexésél &s az dgylél uijékoztatasat 20 munkanapon beliil kell lezdrni.
Amennyiben a panasz Kivizsgildsa t8bb idtt vesz igénybe, errdl az tigyfelet irisha kell
érfesileni a panasz felvételét kivetd 15 munkanapon beliil, megadva a kivizsgilis
végenek virhatd iddpontjat.

* A panasz kKivizsgilisdt kivetben frisban értesitemi kell ax figyleler a kivizsgilis




eredmenverdl, elutasitd vilasz esetén, indokolni kell a doniést.

o Az észrevéiell lapok, s a panaszkezeléssel kapcselatos dokumentumokat a kijeltilt
munkatirs archivilja,

344  Gazdilkoddsi rendszer
Az intézmény dndlldan mikddd intézmény, gazdasigi szervezetiel nem rendelkezd

kileségvetési szerv, Az Oriai Petnes Soma Kényvtir, Muzedlis Gyljtemény és Muvelddési
Kiizpont a vonatkozd pénziigyi jogszabilyoknak megfeleloen mbkidik.

o Az intézmény a fenntartd dltal jovahagyott kiiliségvelds alapjin kifteles dolgorni. A
bevételeket és a kiaddsokat az abban foglaltak szerint kiteles teljesiteni.

» A kiltségvetdsi szerv pénziigyi. gazdasdgi feladatait a Mezbberényi Polgimmesteri
Hivatal mint Gnilloan mikdde és pazdilkodd kiltségvetés: szerv lita el Az
intézmény 2020, jalas 1-16] alpénztdrat mikodtet.

A munkatervben foglaltak megvaldsitisihoz szlkséges anyagi fedezetet Mezdberdny
Viros Onkorményzata Képviselo-testiilete biztositia a kéltségvetéshen eldirdnyzottak
szerint,. A garddlkodashor sziikséges anvagi fedezet az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzedlis Gyljremény €5 Miveltdéss Kizpont kliséghelven van elbirdnyozva,

Az intézmény a kbltségvetds) elbirinyzatok felett teljes jogkirrel rendelkezik.

A gazdilkoddi jogkin az intézmény igazgatdja gyakorolja.

A pénziigyl adminiszirdeidt az igazgatd a Mezdberényl Polgirmesteri Hivatallal
kbztisen végzi.

= A bérgazdilkodasi jogkSrt az intézmeény igazgatdja gyakorolja.

o Arévi kiltségvetés-tervezetet a Merdberényi Polgirmesteri Hivatal Pénz- és Adoiigyl
Oszrdlya készin el az igazgatd javaslataival és azok jovihagvisidval. A kilisépverdst
Mezdberény Viros Onkorményzati Képviseld-testiilete hagyja jova.

o Az inézmény a garddlkoddsars] az dltaldnos feligyeleti szervoek kiteles elszimolni.

¢ Haaz intézmény igazgatdje személyében viltozds tirténik, a pénzmaradvinyt, az ingd
és ingatlan vagyontirgyakat valamint a készleteket jegvzbkinyvileg kell dtadni és
dtvenni.

* Az intézmény programjaira szdld belépojegyeket, a tanfolvamok dijat az igazgatd
szabja meg, valamunt a  bérleti-és  szolgdltatds:  dijakat  Mezbberény  Viros
Onkorményzati Képviseld-testillete javaslata alapjin szintén az ipazgard szabja meg,

« Korményrendelet szerinti  kdtelezettségvillalissal kapesolatos  jogktrbket  az
intérmény  igazgawdja  pvakomoljp.  Tévolléle vagy akaddlyortatisa csctén a
helvettesitési rend az irnvadd.

» Utalvinyozds: a kiaddsok é&s bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje, ellenjegyzésre joposult a Mezdberényi Polgirmestieri Hivatal
pénz- és adoigyi osztil yvezetdje.

o Iniézményiink gazdasdgl szervezettel nem rendelkezd kiltségvetdsi szerv, czén a
pénzkezelés, leltirozds, zelejtezés & belstd ellendrzés tekinterdhen a Mezbberdnyn
Polgdrmesteri Hivatal — mint gazdasigi szervezettel rendelkezd killiségveldsi szery —
szabdlyzatai az irinyaddk, mint iniézménylinkre is kiterjesztett szabdlyzatok.

4.5 Dvintési rendszer
* A gerveretben elfoglalt helyzetébil eredben az igazgald — tivollée eselén, az
dltalanos igazpatdhel veres, mindkettd tivollétében a feladattal meghizott vezetd
munkatdrs — litja el a doniési feladatokat, a helyetiesitési rend szerinL
o A dintés elmaradizibol vagy késedelmébol szdrmazd kirosoddsért a dintésre illetékes
fegvelm €5 anyagi felelasséggel tartorik.
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3.4.5.1 Az igazgatd hatiskirébe tartozd rendelkezések:
»  Srervezel és mukiidesi szabdlyzal.
Hizirend.
®  Munkaktn leirisok.
= Felsdbb  szervek  rendelkezéscinek  végrehaptdsdval  kapesolstos  feladatok
meghatirozdsa.
Az intézményvezetéssel kapesolatos Atfopd irinyelvek meghatdrozisa
Eves munkaterv,
Egweéh belsd ulasitdsok.

L

31.4.5.2 A vezetdi helvettesités rend je:

= Az jgazzatot tivollétében az dltalinos igazgatdhelyetics helyvettesiti.

o Mindkeudjik egyidejd ivollée eseén a kKizmivelddési - igazpatdsi dgyineézd f
szakmai vezetd litja el a helyettesitést, a munkiltatti és a fegyelmi joghktrok
kivitelével, Az mtézmény képviseletére az igazgatd vagy az dltala aldirdsi joggal
meghizott személy jogosult.

o Az niéemény szakmai  képviseletére munkakieilk alapjin - az  ipazgatd
utasitisdra’engedélvével - a szakmai munkatirsak is jogosultak.

34.6. A dintés-elikészités, az informéacidiaramlias rendje:

A verettn dintésckhez spikséges kesdeményerések a spervezeti felépitéshben riigeitetl
seolgdlati dron, mdsfelidl az intézményben mikodd munkavillalon estllet javaslatai révén
jutnak el az Orlai Petrice Soma Konyvtar, Muozedlis Gyljtemény és Mivelodes Kozpont
igazgatdjahoz.

o Az intdzmény dssres dolgordjara Kiterjedd munkamegbesaéléseker, tdjékoriandkal
sziiksép szerint, de évente legalabb kétszer tart az intézmény igazgatdja.

# Havonta, vagy szikség esetén. az igazgald (a2 osztilyvezetdk, szakmai vezetd
kezdeményezésére) az igazgatohelyettes ¢s ar osxtdlyvezetdk és o szakmai verstd
részvetelével vezetoi ériekezletet hiv dasze.

Az ot elhangzottakrdl emlékeztend keészul.
Az dltaldnos lgazgatdhelyettes, az osetdlyvezetok a vezetdi megbeszélést kiveten,
vagy ha valamilyen feladat elvégeése ezt igényli, osztalvértekezletet hivnak Gssze,

34.7  Dimtési mechanizmus
o A szervezeti struktiribdl addddan az intézmény epészél érintd dbniések - pl
munkaterv, koltségvetés, beszimolék, rendezvények szakmai, pénziigyi tervezése,
szerverése, pdlyazatok benvijtisa, lebonyolitdsa — a veretin érckerletek hotdkindbe
Lartoinak,

348 Utasitasl rendszer
s Az wtasitisi rendszer magaban foglalja az intézmeény egése miikiklése szempontjibil
jelentds feladatokat tartalmazd irdsos dokumentumokat, {gy az intézmény
munkatervét, a garddlkoddsi tervet, a szervezeti &s mikddési szabdlyzatot, valamint az
SZMSZ-hez kapcsolddd dgyrendi szabdlyzatokat.
s Ay utasitiisok érvényességét a jogosult aldairiss adja.
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349 Helyettesitési rend

o Az imtézményben folyd munkdt a munkavillalok idolezes vagy tartds tivolléie nem
akadalvozhatja.

* A munkavillalok, tartds tdvolléte esetére a helyetiesités rendszerének Kidolgozisa az
intézmény vezetdjidnek illetve felhatalmazisa alapjin az osrtalyvezewdk, és az adodt
munkacsoport szakmal vezetdjének feladata.

» A helyettesitéssel kapesolatos, egves munkavillaldkat ¢rintd konkrét feladatokat. a
munka megkerdése elon a dolgordkkal ismeremi kell, — munkakeétdl eltéed esethen
—a konkrét feladatokat a munkakisei leirisok melléklerében kell rogziteni.

* Amennyiben az intdzmény feladatai megktvetelik, a dolgozd egyéb esethen is
dtirinyithate egyik telephelyrdl a mésikra, vagy egyik munkakérbol a masikra, Az
atirdnyitas 1ényét minden esectben cgyerietni szikséges a dolgozdval, &5 kivzvetlen
szakmai feletlesével, 5 azt frdshan szilksfges ridgzitent, mely nem jeleati a kinevezés
madositisir

3.4.10 A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejaite

s Az ) munkatirsak felvételérol — a magasabb verzetdi kineverdsek kivéieldvel — az
igazgatd dinl, az igazgatShelyettessel illetve a szakterlilet vezetbjével tHrtént
ggyerteles utan.

s Ay inidzmény az alkalmazott munkdba lépéséhez hatdrozatlan/hatirozotl ideji
munkaszerzodéssel Eesil munkaviszonyt, mely tarialmazza, hogy a dolgozdt milven
munkakdirben, milyen feltfielekkel €5 milven mértékil alapbérre] foglalkoziatja.

« Az intézmény feladatainak ellitisira megbizisos jopviszony keretében s
foglalkoztathat killsos személycket.

¢ Az intdrmény meghizds: szerzidést kbthet sapit dolgozdjaval, munkakdrdn kivil est
feladatra, hatirozott iddre, konkrér iddszakra.

» A munkaszerzodés megkitésekor szdban, majd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatni
kell & dolgozdt a munkéba lépés napjardl, a munkavégeds pontos felidteleirdl, az
intézmény munkarendjérol, a munkabémdl, s annak egyéb elemeirdl, a bérfizetds
napjardl, mddjirdl, a szabadsig szdmitisi mddjirdl, kiadisdnak szabdlyairal, a
rendkiviili munkavégzések &s a tilmunka lehetségességérdl, a felmonddsi ido
megillapitidsinak szabdlyvairal.

3411 A munkavégzés teljesitése
* A munkavégzds teljesiiése az intézmény vezetbje dltal kijeldlt munkahelyen, az ot
érvényben lévo szabdlyok és a kinevezési okminyban vagy a munkaszerzddésben
meghatdrozottak, illetve a munkakon leirisban rogzitettek szerint tSriénik.

15  Bélyegrik hasznilata, kezelése
¢ VYalamennyi aldlrdsndl cfgbélyegait kell haszndlni. A bélyegzokkel elldton,
cépszeriien aldint iratok tanalma érvényes kbtelerettségvillaldst, jogszerzést, jogrol
vald lemondédst jelent.
e Azintézménvben céghélvegz( hasenilatira a kivvetkezok jogosultak:
o igazgatd,
igazpatdhelvettes,
igazgatdsi gyintézd,
osztalyvezetdk (a  kizvetlen irdnyitdsuk ald  tanozd  tevékenvségekkel
duszefiigeésben).
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o Az imnErményben  hasrndlatos  valamennyi  bélyegrirdl, annak  lenyomatdrol
nyilvintartdst kell vezetni.

» A pyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hopy a bélyegzit ki és mikor vette haszndlatba,
mielyvet ax dtvevd személy a nyilvantartdsban sbdirisdaval igazol.

o Az dtvevok személyesen felelosek a bélyegedk meporzéséért. A bélyegadk
beszerzésérol, kiaddsdrdl, nyilvintartisdrdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozdsdrsl a kizmiveloddsi, igazgatasi Ggyvintézd gondoskodik, illetve a bélyvegzd
elveszidse eseién az eldirdsok szerint jar cl.

3.6 Cégsrerd aldiris

Kitelezettségvallalis esetén: az intézmény kirbélvegzdje, az intézményigazgatd és az
tnkormédnyzat pénziigyi osztdlyvezetdje egyiittes aldirdisa érvénves.

Az igazgato tivollétében az altalinos igazgatd helyettes aldirdsa érvényes.

Minden mas esetben: az intéemény kiirbélyvegediének lenyomata s az igargald aldirdsa
ervényes. Az igazgatd tdvollérében ar dlalinos igazpgatd helyettes vagy az igazgatd dltal
irdsban meghatalmazott szakalkalmazott aldirisa érvényes

17 Az intézmény képviselete
® Az intézményt az igazgard képvisel a feliipyeletet miikodretd estiletek, illetve
hatdsdgok eldit.
s Képviseleti jogit az igazgatd egyves esetekben dtrubdzhatja,
o Az intézmény képviseletében eljdrd dolgoed kiiteles targyaldsaimd] thjékortatni
a2 igazgatir
a Az inézmény jogi képviseletét esetenként az ezzel meghizott Ugyveéd ldta el

5. Az intézmény kapesolatrendszere
& Tevékenysége sordn kaposolatol tart a kultdra, mavelddés eriiletén érdekelt
dnkorminyzatokkal, inézményekkel, szervezetekkel, kiiztsségekkel.
Szakmai egyiittmukodést alakit ki a megyel tarsszervekkel,
Tevékenység kiirél énntd orsedgos és nemzetkiz szakmai intézményekkel,
egvesillerckkel, trsasigokkal, a killcsOndssdg jegyében egytimibkidik. illerve
tevékenységiikbe az intézmény munkatirsai révén bekapcsolodik.

o A kapesolattartds kizvetlenil valosul meg irdsos ¢s szobeli formiban. A
kapesolamartds folyamatos, illetve konkrét Teladatra irdnyuld.

6. Egviltimikidés mads seervezetekkel:

* Az intézmény sokoldalt kapesolator alakit ki a helyl onkormédnyzatial, helyi, megyei,
regiondlis és orsedgos hatdkird — alkalmanként a batdron wili — kildnbiizd lermelés
egységekkel, tirsadalmi- és 1Omegsrerverelekkel, egvesiiletekkel, intézményekkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellatisa érdekeben.

« Ay intézményt a killsd kapesolatokban az igazgatd képviseli.

o E feladator (kiilsd kapesolatok) ax jgazgaid megbizisa alapjin epves esetekben,
irdsheli felhatalmazis alapjan az oszuilyvezetdk i1s vépgezhetk, de minden esetben
kititeles tdrgvaldsaikral tdjékoztatni az igaggator,

= A kapcsolattartas  kdzvetleniil valdsul meg irdsos & szobeli formaban, A
kapcsolattartas folyamatos, illetve konkrét feladatra irinyuld.

7. Belsd ellendrzis:

e —



Az intézmény belsd ellenbrzdsi feladatainak elldtisdrd] a fenntartd az dltala meghizoft
ibelsd ellendrdk ) igénybevételével is gondoskodik.
Mellékletek:
|. Kinyvtirhaszndlati szabalyzat
2, Gyljpokir szabdlyzat
3, Kildetdsnyilatkozat (1997 évi CKXL v, 55, § (1) bek.)

4. Megismerési nyvilatkozat
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