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I. Altalanos rendellkezések

A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat (a tovibbiakban SZMSY) az alapitd ckiratiban,
munkatervhen rijgzitett eflok és feladatok megvaldsitasa céljabdl meghatdrozza:

® a7 intézmény szervezeti feléplitését,

s az intézmény mikddésénck belsd rendjét,

» az intézmeny kiilst kapesolatat,

1.1 Az SZMSZ hatidlva kiterjed:
e gz intézmeny dolgozdira,
az intézmeényben mikiidd szervezeti egyséaekre, szervezetekre, kiztsségekre,
o gz intézmény szolgdltatisait igénybe vevokre.

1.2 Jogszabdlyi hittér

o Magyvarorszdag Alapidirvénye (200 1. dprilis 25.),

e 1997, évi CXL: thrvény, A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedhs inlézményekrdl,
a nyilvinos kbnyvin elldtisrdl, és a kiizmiiveladésril,

s 1992, évi XXXIIL Tarvény a kizalkalmazotak jogillisiedl (2019, november |-tdl 5
evig, a 2020, évi XXXIL itirvény szernt)

o 2020, évi XXXIL térvény a  kulterdlis  intézményekben  foglalkowiatotiak
kitzalkalmazotti jogviszonydnak dtalakoldsardl, valamint egyes kulturdlis tirgyi
tirvények modositasaral (2020.11.01-161)

s 3272017, (XI1. 12.) EMMI rendelet

= 2011, évi CXCV. Titrvény az dllamhdztartisedl

e W2018 (VIL 9.) EMMI rendelet

o  Mezdberény Viros Onkormanyzati Képviseld-testitletének 27/2018.(X1119.) rendelete
a helyi kiiemivelddésril

o 2012 évi L thrvény a munka tbrvénykdnyvénal

r Az intézmény adatai:

Az ipiézmeény neve: Orlai Pewics Soma Konyvidr, Muzedlis Gylijtemény és Muvelidési
Kézpont

Az intézmény rivid neve: Orlai Hir
Székhelve: Mezdberény, Fo G 6.

Elérhethsdaei:

web: htips:Yorlathazmezobereny. hu

e-mail: opskmm @ gmail .com

telefonszimok:

Miveltdssi Kozpont: 66 515-353, 436 T70-400-2474
Kiinyvidr: +36 70-400-2481

Muzedlis Gyljtemény: +36 70-400-2479

A székhelven kiviili tov ephel
Civil Fejleszto Kizpont - Meztberény, Békésiu. 3.
Kidnyvtar - Mezdberény, Fd it 4.

Madarak Haza Okoturisziikai Litogatd- és Szabadidd Kozpont - Mezdberény, Liget tér 1-3.
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Muzedlis Gyijtemény - Mézbéberény, Fo at 1-3.

Az intérmeény hivatalos szamjelei
Thrzsszdma: SE3682

Statisztika szamjele; 15583680-9329-322-04
Addszama: 15583680-2-04

Iletekessem (mukddds: ) weriilete:
Mezdberény viros kizigazgatdsi teriilete

Alapitd szerve; 5
Mezdberény Viaros Onkormédnyzan Képviseld-testilete

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

Alapit6 okirat kelte;
2020, anguszius 31.
Alapitd okirat szdma: | TH2Z0Z00VIIL 31.)-1.

Eenntao neve, cime;

Mezdherény Viros Onkormdnyzati Képviseld-testillete, Mezdberény, Kossuth tér 1.
Iedinyild szerv neve, cime:

Mezdberény Viros Onkormédnyzati Képviselo-testillete, Mcziberény, Kossuth tér 1.

Pénziigyi &5 torvényességi felligveleti seerve:
Mezdberényi Polgdrmesteri Hivatal,
Mezdberény viros jegvadje Mezdberdny, Kossuth ter 1.

Szakmai feligyelet;

Kulturdlis és Innovacids Minisziérium

Kinyvidri s Levéltdr Faosztdly, valamint a Mizeumi Fhosztaly
Srakmai modszeriani anicsadas:

Nemzeti Movelddesl Intézet

r = - El -

COndlld jogi személy. Képviseli az igazgartd.

Az Orlai Petrics Soma Kbnyvtdr, Muzeflis Gyiljternény és Mivelodést Kdzpont ondlld
pazrdasdpi szervezetiel nem rendelkezd kiltségverdsi szerv, penziigyi, gazdasig feladatan a
Mezoberényl Polgirmesieri Hivatal, mint gazdasigi szervezetlel rendelkezd kiltsdgverdsi
szerv litja el. Az intézmény & kbltségvetési eldirdnyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A kiilisdoverdsi szerv kblisdoveidsének véorehajtisdra szoledlt bankszamlasz

10402142-50494852-50521 004

Az intézmeény tipusa;
Tobbeéld kulturilis intézmény

AZ inEzmény vezerdje:
Meziberény Viros Onkormédnyzat KépviselG-testillete dltal 5 évre kinevezett igargatd,
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A koliségverdsi s,

| szakdgarat szama | seakdgazral megnevezése
10110 Kézmiivelddési intdzmények evékenysége
Alaptevekenység -
fi» TEAOR kddja
G101 Kdnyveiri, levéluiri tevékenység
Rormanyzati funkeidk:
| kormidnyzati | korminyzat funkcid ml:gl'l-l:‘-':.i-'ilfﬁl:
funkcidszim
| | 016080 Kiemelt dllami és Gnkormanyzati rendezvények
2 | 041233 Hosszabb idotartamd kdzfoglalkoziatds
3 054020 Védett természeti tertletek és lermészeti ériékek bemutatasa,
megorzése és fenntartisa
4 | DB2042 Kinyvidri dllomdny gyarapitasa, nyilvantartasa
3 | 082043 Konyvtan dllomdny feltirisa, megdrzése, védelme
6 | 082044 Konyviin szolgiltatdsok
7 | 0R2061 Muzeumi gydjtemenyi tevékenység
B | 082063 Miizeumi kidllitdsi tevékenység B
0 | 0B2064 Miizeumi kizmiivelbdési, Eﬁ?ﬂl‘]sﬁgﬁﬂ.}]tﬁﬂiﬂ[i tevékenység
0 082070 Tinénelmi hely, épitmény, cgyéb latvinyossiz mikodierése.
megdvisa
11 | 682091 Kozmivelodés - kizisségi s tirsadalmi részvétel fejleszidse |
12| oR30E2 Kozmivelidés — hagyomdnyos kietisségl kulturalis énékek
gondozisa
13 | neano3 Kiemivelodés — epésr fletre szdlo kiterjedo tanulés, amatdr
miivészetek
[4 | 0820094 Kazmivelodés-kulturilis alapi gazdasigfejlesziés
15 | 083030 Egyéb kiadfi tevékenység
16 | DR6020 Helyi, térségi kozisségi tr biztositisa, mikddietése
17 | 086030 Nemzetkézi kulturilis egylittmiikiodés
18 | OR600 Ezyéb szabadids seolgdltacis
19 | 095020 lskolarendszeren kiviih egyéb oktatés, képeds
Mepgviltozott munkaképességli személvek foglalkoziabsal
20| 101240 2 i
elisegith képzésck timogatisok
21 | 105020 Foglalkoztatdst eldsegith képrések és egyéb tAmogatisck
22 | 107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok
33 | 084070 A tiatalok tirsadalmi integricidjat segftd strukidra, szakmai
szolgdltatdsok fejlesrtése, mikodietése
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22 Azintézmény nyitva tarthsa:
Ar Orlai Petrics Soma Kinvvtar, Muzeilis Gyiijtemény és Muavelodési Kozpont akiualis
programjal  megkivinhatjdk az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvatartdsi ddkidl wWrend
eltéréseket. Ezt minden esetben az igazgatd wvagy annak helvettese, illetve az adott
intézményegysée szakmai vezetdje hatdrozhalja meg vagy engedélyezheti,
s Az intézmény és telephelyei a kardcsonyl € hisvéti lnnepeken, méjus [-jén,
Pilnktisdkor. Mindenszentek alkalméval, &s Ujévkor ziirva tartanak.
» Epyéb munkasziineti nappal egyiitt jard iinnepeken o nyitva tartdst & virosi és
miézményl rendezvény-1gények hutirozzdk meg.

Civil Fejlesztd Kozpont (Mezoberény, Békesi 0t 3.1
Az intézmény és a haszndldk tevékenysége, programja szerint tarl nyitva,

Kinyvtar (Mezoberény, Fo i 4.):
Heti 31 6ra, egyéb iddpentban eldzetes bejelentkezés alapjin, programhoz igazodva tan

nyitva.
hétfa-kedd-szerda-csitGrttk [ 3.00 — 18.00
péntek 10.00— 12,00 13.00 — 18.00
szombat 0800 — 12.00

Madarak Hiza Okoturisztikal Litogaté- és Szabadidé Kozpont
{Mezdberény, Liget tér 1-3.):
Bejelentkezés alapjan, vagy rendezvénytdl figgden lar nyitva

Muzedlis Gyijtemény (Mezdberény, Fd dt 1-3.):
Heti 10 dra, egyéb iddpontban eldzetes bejelentkezés alapjdn, programhoz igazodva tart

AYiEva.
kedd 10.00 — 12.00
szerda, péntek délalin 10000 — 12,00
délutin 14.00 — 16.00
péniek 14.00 - 16.00
szombat 10.00 — 14.00

Mivelodési Kizpont | Mezdberény, Fo i1 6.)

Heti 48 dra, egyéh idopontban: eldzetes bejelentkezés alapjin, programhoz igazodva tart

nyitva.
hétfi 1200 — 260,000
kedd 12,00 = 20,00
szerda 12,04 = 20.00
caiittridk 12,00 — 20,00
péniek 12,06 — 20.00
szombat 0800 — 16.00

Mydr nyitva tartds jinies 30. €5 auguszruy 31, kizii heti 44 dra, egyéb idopontban: elbzetes
bejelentkezes alapjdn, programhoz igazodva tart nyitva.

hétfh- 1000 — 1800
kedd DE.00 — 16.00
srerda, cslittrtik, péntek 10,00 — 18,00
srombat 08.00 - 12.00
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I1. Az Orlai Petrics Soma Kiinyviar, Muoredlis Gviajlemény és Mivelddési Kazpont
feladatai

1. Az Orlai Petrics Soma Kinyvidr, Muzealis Gyijtemény és Miivelddési Kizpont
célja:
*  Sokszind, az élet minden tertiletére kiterjedd, tevékenységrendszerdvel hatdst gyakorol
a viros lakosainak kulturdlis szokdsaira,
»  Oszidnzi €s elosegii a kizisségi & egyéni mivelddést, ismeretszerzési, 12 alkotd
levékenység kibontakozdsdr.
o Kizremikiidik s Tudmnan} os &5 szakmai ismeretek terjesztésében, a mibvészeti
alkotisok bemutatisiban &s befogaddsinak eldsegliésében.
Az Orlal Petrics Soma Kanyvidr, Muzedlis Gyiijiernény és Mivelddési Kozpont ennek
érdekében:
» nyilvinos kinyvidrt,
o kinyvtin, helyiiriéneti adatbdzisokat mikSdtet és aktualizal,
muzedlis pyljleményt,
miuvelddési kézpontot,
dkotunisetikai latogaté — €s szabadidd kzpontot,
Civil Fejlesztd Kozpont midkddier.
Részt vesz a varos tarsadalmi, kalturdlis rendezvényeinek lebonyolitdsdban,

" & & ¥ @

2. Az Orlai Petrics Soma Kanyvtar, Mozeilis Gydjtemény és Mivelddési Kizpont
tevékenysége & leladatai;

*  Alaptevékenységének és miktidierésének gazdasigl feliételen az alapitt biztositja.

¢ Az intézmény munkaszervezete ellitja az alapfeladatokkal kapesolatos szakmai

funkciokat, illetve biziositja annak adminisztracios, technikai €s kisegitd hitterér

Az Urlai Petrics Soma Konyviar, Muzedhs Gydjtemény és Muvelodési Kizpont villalkozdi
tevékenységet nem végez,
Ay Orlal Petrics Soma Kinyvtdr, Muzedlis GyQjtemény €5 Miveldddsi  Kazpont
tevékenységdl teljes politkai és egyhdzifvallisi semlegességgel végzi, pdriokat, politikai
szervezeteket nem tmogal &8 nem rekeszt ki, egyiittmukadik a thirténelmi egyhizakkal.

31  Kizmivelidési feladatok — Mivelddési Kiiepont

o  Kizremikidik & virosi lakossip milivelbdési igényeinek fejlesztésében, kulturdlis
enékek lérehozdsiban, elsajiitdsiban és kiizvetitésében.

o RKészt vesz a helyt szervekkel, intdzményekkel dllami és nemzeti linnepeink
megsrerveréschen

s Részt wvesz a  wviros  idegenforgalmi céli  rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitdsdban,

* Lehetdségeihez mérten timogatjia a virosban €18 amatdr és hivatdsos miivészek
levékenységet, segitsépet nydjt az alakuld kizbsségek szervezdsében.

s  Kiemivelddési céli gyermek, ifjisigi ¢s felndn kozbsségek miktdéséhez szellemi,
technikai lehetiségeivel hozzdjarul,

* Részt villal az iskolai oktatdst segitdh &s kicgészild programok szervezésében, valamint
a kidrhaszni ismeretck terjesztéséhen.

¢ Részt wvesz a kulturdlis belféldi turzmusban wvald részvétel tudatossdginuk
dsztbnzésében, a helyi  kulwrilis  twrizmus  |chetdségeinek  felkutatisiban,
timogatisdban.

¢ Részt wvillal a viros nemzetkdzi kapcsolatainak dpolisdban, a testvériclepiilésck
kulturdlis iniézmeényeivel, mivelddési egyesiileteivel vald kapesolattartdshan.
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»  Egvéh eloadé-miivészeti programszolgiltatds ezen bellil: ének-zene és tincomiivészeti
programok, beledrive a helyi kultrdlis mihelyekként funkciondlé amatdr milveészeti
csoportok nyilvinossig szdméra szdnt programjait is.

»  Képzo-, ipar-, népmiveészet és fotdmilvészet kidllitasokat szerves.

o Iskolin kivilli okuatdsszervezds, killads hangsillyal s felndmek szimdra végzedl
kizismereti tanfolyamokra.

» Helységeinek kulturilis céld bérbeadisa.

o  Programkizvetités, programmencdzselés, virosi szintlh &s regiondlis rendezvények
szervezése s lehonyolitisa.

» Szabadidis programokal szervez.

»  Részt vesz a vdrosi programok dsszedllitdsaban, szervezésében, lebonvolitdsaban,

o Részl willal a Mezdberfny kolturdlis  Oroksépére  épitett  tunsztikal  kindlat
népszerisitésebal.

» Pannerség erositése a helyi villalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiiletek kozotr.

» A fenticken 1l esctenként alapieladatként véges minden olyan mivelddési, mivészeti
feladatot, melvet szdmdra az dnkorminyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2  Kizgylijteményi feladatok

2.1 Kinyvtar

» [Informdcidkat nyidjt a kényvedn rendszer szolgdltatdsairdl,

o A gyilijtbkbri szabdlyzatnak megfeleléen tervszerlen gyarapit, sokoldaldan feltédr
gyiijtemeényt tart fenn és milkodies.,

= WVeégzi az intézmény dllomdnydba kerilt dokumentumok nyilvéntartisba vételér és
feltdrdsdt, a feleslegesség vialt és megrongdlddott dokumentumok dllomanydbdl vald
kivondisit a Textlib integrilt konyvtiri rendszerben. Elektronikus a kényvdr
honlapjard] elérhetd.

o  Gondeskodik a gydjiemény megdrzésérdl, védelmérdl, valamint a jogszabdlyban elbin
iddszakonkénti dllomdnyellendrzésrél,

» Az egyes hasznaloi igényinek kiclégitésére oélszertion kialakitott Gvereieket tart fenn:
gvermekrészleg, helvismereti  gyljlemény, intemet-szolgdltatds, olvasdrerem-
hasznélal,

Biziosfija az erre kijelilt dokumentumok helyben hasznilatit.

Eényvtiri dokumentumokat kilcstndz,

Konyviarkizl kollesiinzést folytat, Biztosfija mds kOnyvidrak dllomdnyinsk és
szolgiliatisainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adathizisok.

# [ddszaki kiadvinyokat jarat (napilap, hetilap, folydiratok), czcket a latogatdk szdmdra
elérhetten helyezi el. Az éndkes iddszaki kiadvinyokat meglrzi, hasznilatra feltdrja

= Az olvastszolgdlat keretében tandesadd, ajdnld, tijékoztatd szolgdlat, irodalmi kutatdst
VEQEE.

Vezeti & kbnyvidr statisztikal adatait, Gsszesit, kérésre szolgdltatja azokat,

Az intézmény ¢s az dllominy a hatrdnyos helyzetiek részére megkizelitheto. lgény
esetén (idisek, betegek, mozgdsukban korldtozoitak szdmdra) ,.mozgd kiinyvidrként™
hérhoz szillitja a dokumentumaokat.

o A vakek #&s gyengénlitdk srimdra hangkazetta gylijteményt kilcsiindz (hangos
ktnyvek),

o Gyljti ¢s feltdrja a4  wviros  helyismeretével,  helyvttrténetével  foglalkozd
dokumentumokar  (kitnyvek, kéziratok, fényképek, plakitok, meghivok
apronyomtatvanyok sth.).

s A knvwidrt dokomentomokrdl mésolatokat szolgalat,
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o Birtositja a kinyvtdr litogardi szamdra 4 nyilvinos kzdsségi internet-hozziférés
lehetoségét, tanalomszolgdltatist nyijt.

* Rendezvényeket szervez és helyet biziosit kbnyvbemutaidk és kbnyvidrhaszndlati
foglalkozdsok, oklatdsi & OGnmivelést segitd rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjeszit rendezvényeknek, vetélkedoknek, civil szervezetcknek.

» Kizhaszni informdcidkat gyiijt és szolgdltat.

*  Tevékenységet Osszchangolia az oktatdsi intézményekkel, akikkel munkakapesolatol
Lart fenn.

* Alaptevékenysége ellitdsdhor srakembert alkalmar, szinvonalanak meptartisa
érdekében a konyviar dolgozdi részt vesznek tovibbképadseken, tanfolyamokon,

®  Seolgdlatisait, az  mtézmény  haszndlatinak  szabdlyait,  rendezvényeit,
tevékenységéril seéleskdrd informdciokat az intézmény honlapjan kizreadja.

222 Muzedlis Gyljtemény
* A helyi kulturalis drikséeg megdvisa.
* Helytbrieneti értékek, az életlelen & az éld termésiet keletkezesének, fejlodésének

Mezoberény és kimyéke thrnénelmének minden kiemelkedd és jellemzd tirgyi, kepi,
irdsos €s egyéb (hangdokumentum vagy répészeti lelet) bizonyitéka, valamini
miivészeti alkotisok — tovabbiakban egyiin: kulturilis javak — gyiijiése.

o  Mezoberdny Kirmyezen, szellem, mivészenn énékeinek. hagyominvainak feltirdisa,
rendszerezése, megismerteldse.

A Mezdberényben €16 nemzetiségek szellemi €s tirgyr kultdrdjdanak gyijidse, kutatdsa
és bemutatisa

* A helyi mivelddési srokdsok  gondozdsa, gazdagitisa, ismerstszerzd,
ismeretterjeszid/profi és amatdr alkotd kbztsségek és alkotisaik bemutatisa.

* A mugzedlis gyijteményi alapfeladatok és a tervezelt éves kbzmilvelddési teendik
ellatdsa,

o A kidllfton tbrgyak mélid hemutardsi Kimilményeinek biztositdsa.

A pyipemény kdzbnségkapesolatinak, interaktivitisinak szerverdse &s fejlesziése,
Ennek érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tdmegkommunikicids szervekkel,
gondoskodik tdjékoziatd jellegi kiadvinyok megielendséril.

+ Kapcsolatot épit tdrsintézmeénvekkel, iskolikkal, Egyiitmikidésikkel gyarapitia a
rendezvények szamit.

#  Lehetdségel teremt a gyljteményben muzeumpedagdgiai ordk tartasfhoz, biztositja,
elldtja a tarlatvezetést, segiti a tudomdnyos kutatdst végzoket, valamint a gviijteményi
anyaghoz kapcsolddd verélikeddket, rendezvényekel.

Idészaki kifllitisokat szervez.
Palyazan lehetbségek kihasznilisival a mizeum fejlodésér, gytjteményének és tirgyi
esgktzeinck gyarapitisan, restanrilasan, megdvisal véga,

L. Az Orlai Petrics Soma Kinyvtar, Muzedlis Gy@jiemény és Mivelidési Kizpont
miikidése
1. Szervezeli struktira
1.1 Az intézmény szervezeli egységei:
= Kinyvtdri és gylijteményi osztily
o Kiordsség muvelodés, Gremviteli osztdly
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1.2 Szervezetl dbra:
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2. Munkakiwik dltalanos feladatai

Az intézmény munkatdrsainak munkaideje havi munkaiddkerettel szervezett,

Szakmai feladatokat az intézmény igazgatdja, az dltalinos igazgatShelyettes, kiinyvtin é€s
gylijteményi osztalyvezetd ¢s a szakmai vezetd is clldit.

2.1  Igazgato

» Feladatait a fenntartd dltal meghatdrozon monkakdri lefrds szerint végzi,

» Az intézmény egyszemélyes felelos vezettje, Feladata az imtézmény rendeltetésszen
mukddésénck biztositasa, a kitdzot célok és leladatok megvalGsitisdnak irdnyitisa, a
munka deszehangolisa.

[gazgatdi mindségben gyakoroljn munkdltatdi, szakmai, pardasigi irdnyitél jogkonét.

o  Munkdltardként a kinevezds, mddositis, felmeniés, legvelmi, jutalmazis, sth.
jogkiriket gvakorolja.

o [rdnyilja a szervezel munkdjin, az intézményl egyséagek szakmail tevékenységének
teszehangolisdl.

*« Egyes teendfket részben vagy epéseben, tartdsan vagy dtmenctileg a beosztott
vezetdkre vagy mas munkatdrsakra dtruhdizhal,

Szakmai végzettségének megfeleld feladatokar is ellat.
Feladatainak elldtisa sordn eljir az intgzmeény képviseletében,
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o Joposull az miérménvhez érkezo killdemények atvételére, felbontisdra, a kimend
tpyiratok aldirasdra (kiadmdnyords: jogktmel bir),

o A kiadminyozisi jog az dgyben tbriénd érdemi diniésre ad felhatalmazds:. A
kiadminyozott iral taralmaén és alakisfgiét a kiadminyozs felelfs. Kilsh
szervher, vagy személyhez kiildendd iratot kiadményvként csak az SZEMSZ-ben.,
annak  gyakorlati  végrehajidsdt  segith  szabdlyozisban meghatirozott,
kKiadminyozisi jogeal rendelkezt személy frhat ald. Az igazgatd ext o jogot az
dltalinos igazgatdhelyetiesre rubdzza 4t

»  Képvisel az intézményt jogi, tirsadalmi szervekkel és maginszemélyekkel szemben.

» Részt vesz a Mezdberény Viros Onkorminyzati Képviscld-testiilete iilésein, beszdmol
az imezmenyben végzetl tevékenységrhl.

* Meghatirozza a dolgozék munkakdeét, a munkdt szakmai felkéseilliséznek,
létszdmnak & az intézmény sajdtos viszonyainak megfelelben osztja el
Meghatirozza az intézmény Ggyvitelér, pondoskodik annak betartdsaral.
Gondoskodik a  munkahelyi  demokricia  feltéieleinek  biztositdsardl s
ervényesilésérdl;
Felelds az intézmény SZMSZ-énck elkészitéséént és vézrehajtisiacn.
A Mezdberényi Polgirmesieri Hivatal Pénzigyi  Oszidlydval  egyiinmitkidve
gondoskodik az imidzmény zavanalan mikodésérdl, a jovihagyont koltségverdsi
cldirdnyzatnak, valamint o mindenkori hatadlvos jogszabdlyi komyezetnek megfeleld
gazddlkodisrdl.

s [Feladata a személy-, és munkallgyi feladatok ellitdsa, melyel az Snkormanyzat
munkaligyi munkatarsgval dsszehangolva végez.

e Az ML rendelkezésel alappdn gyakorolja a hatiskorébe tartozé munkiltatdi, fegyelmi
jogklreél,

o Condoskodik a dolgezdk szakmai tovibbképzésének megszerverdséndl.

= Az osztilyverctok bevondsival gondoskedik arrdl, hogy az intézmény minden
dolgozdja megkapja munkakin leirisdt és annak megfelelten lissa el feladatait.

»  Ciondoskodik a tiz-, munka-, &5 balesetvédelem megszerverésérdl.

Falelds:
» 4z ingzmény vagyonkezelésébe, hasendlatdba adott vagyon rendelteiésszerd
igénybevételéémn;

¢ a2 alapité  okirathan  eléin  tevékenységek  jogszabdlyban  meghatirozott
kivetelményeknek megfeleld ellatasadér,

» a koltségvetési szerv pazdilkodisdban a szakmai hatékonysig &5 a gardasdgossiz
kivetelményeinck érvényesitéséén,

* 4 lervezési, beszimolisi, informacidszolgaltatisi kotelezetiség teljesitéséén, annak
teljessépéért &5 hitelessfafé, a gardilkoddsi lehetdség &5 a kitelezettségek
dsszhangjacr;
az intézmeényi szamviteli rendért, a belst ellenfrzés megszervezéséén &s mikddésddn.
a jovihagyott munkatery és kiltségvetés teljesitéséén,
4z onkormédnyzan lajdonok védelméért, a tizvédelm &8 munkabiztonsdgn eldirdsok
betartisicn, betartatasadrt.

22 Alaldnos igazgatihelyettes

Az intézmény igazgatSja nevezi ki hatdrozatlan idbee |, elldtja osztilyvezetdi feladatair is.

Az intézmény igazpatdjdnak akaddlyortatisa, tartds (30 napot meghaladd) tivolléle eselén
annak teljes jogi helyeitese, ide érive a munkiltatdi és fegyelmi jogktirt.
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Az igargold & Kiele kialakitott munkamegosztis alapjdn ellitja azokat a feladatokat,
amelyeket az igazgatt a hatiskirébe utal.
Feladata:

Az intézmény szakmai tevékenységének kizvetlen irdnyildsa.

 Koordindlja az epgymds mellen dolgozd osziilyok tevékenységét &s  azok
egyittmikddését.

» Figyeli a szakteriiletilkre vonatkozd palydzat kifrdsokal, javaslatot tesznek a pdlyizat
benydjtisdra, az igazgatdval roriénl egyerietds utdn elfkdszii és megirja, pozitiv
elbirdlis esetén & munkatdrsaival lebonyolitja, az elszdmolist elOkészit
Felelds az ini€zmény mindséghiztosiidssal kapesolatos szakmai feladatok ellitdsagr
Felelds a thzvédelmi és munkabiztonsigi eloirdsok betartdsiérl, betartatisdért.
Szervezl, irdnyitia & ellitja mindazon adminiszirativ jellegli feladatokat—amelyvek a
szakmai tevékenysdg eredményességét szolgaljak: irdnyitja az  inlézményben
lefolytatandd tervszer( s terven kivilli feladatokat.

s Felelos az intézmény szakmal munkatervének eldkészilésédn,

* Ellentrzi a szikséges munkarendi nyilvintartdsokat, azok vezetését, az intézmény
adminiszirativ tevékenységét.

» Gondoskodik a szakmal munkatirsak esetében a munkakion leirdsokban foglalt munka
&s névre sz0ld feladatrend betartdsand],

o Elokésziti a rendszeres &5 esetenkénti megbeszélésekel, érickezletekel, és az
intézmény munkdjdval kapesolatos rendezvényeket,

» (ksszefogja az intézményi eMagyarorszig pontok mikidieésee,

»  Elkésziti az osztalyok dltal Gsszedllitott statiszrikat.

» Gyakorolja a kisdmdnyozdsi jogot az igazgatd dltal felruhdzva

23 Osztalyvezeto
Az intEzmény osztdlvainak szakmai tevékenységének kbzvetlen irinyitisa.

* Az osztilyvezetd szakmai feladatokat is ellat munkakon leirdsanak megfelelden.

» [rdnyitja €s ellenorzi az osztdlyan folyd srakmai evékenységet.

s  Felelos az osztilya mindséghiztositissal kapesolatos szakmai feladatainak elldtisaért,

¢ Felelts a tizvédelmi és munkabiztonsdgl eldirdsok betartasiaén, betartatdsiér

s Javaslatot tesz az osztilydn folyd szakmai tevékenységhez rendelhetd kbltségvetés
Bgszedllildsdhor és gondoskodik annak tervszerl felhasendlisaral;

o Az oszidly dolgozdinak munkakdri feladatai ismeretében itdnyiga, dsszehangolja s
ellendrzi a hozzdjuk beosztott dolgozdk munkdjdr.

» Figyeli az osztilydra vonatkozd pdlyizati kiicdsokat, javaslatot tesz a pdlydzat
benytijidsdra, az igazgatdval wWriént egyezietés uiin elokészitik és megigak, pozitiv
elbirdlds esetén a munkatirsaival lebonyolitjik, az elszdmolast elokészitk.

o tagdijak (kbnyvian szolgdltatisok dijainak) beszeddse & befizeiése a pénzidrba

Felelds:

o a2 osztdly munkdjdént &5 vagyontirgyatén,
o az osztdlyra vonatkozd utasitdsok és doniések végrehajldsaér,
o statisztikal adatszolgdltatdsat, egyéb szakmai adatszolgialuardst végeznek,

24  Kinyvvtirosok
- Kégvetleniil ¢ Konyvidn &8 gyvilijleményi oszidly vezetbjének irdnyitisival végzik
feladatuket,
o Az dllomdny eljes korl feldolgozdsa, gyarapitisa, nyilvintartiss, gondozisa,
védelme.
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Kanyvtir-informatikai feladatok ellitisa,

Kdzmivelddés: &s kizbsséghapesolati, kSnyvtir-pedagdgiai tevékenységek végrdse

A felnltt- s pyermekriszleg olvastsrolgilatinak teljes ellitisa, valamint a folydirat-
nyilvdntartds naprakész vezetdse.

e CGondoskodnak sz olvasok személyi nyilvintaridsdinak, valamint a kolesiinzss
nyilvintartdsoknak  naprakész, pontos  vezetésérdl minden dokumentumtipusin
vonatkozdan.

o Osszegyijlik a kitdsre, tOrlésre  szoruld  kinyvekel, vémrik az  esctleges
kiinvvijavitdsokat, sclejlezéseket.

o Megleleld Eckostadst nydjtanak az olvasétermet €s az informatikai részleget

hasznalok szameiri.

= Veprik a  kbnyvidrkBzi  kblestnzésekkel kapesolatos munkdkat, vezetik cick
nyilvaniaridsait,

s  Helyismereti tevékenységel végernek és eépitik, gondozedk a MBER helyismereti
adatbézist.

& tagdijak (kiinyvtin szolgaltatisok dijainak) beszedédse és befizetése a pénztirba

L5  Mizeumi gyiijleménykereli

Feladatit a Konyviar és gyiijlernényi osztily, alkalmanként (rendezvények, kiallitisok,
palydzati programok, stb.), a Kbzlsségi miivelddési & lipemvitell oszidly vezetdjével
epyezletve végzi, munkakori leirisanak megfelelen.

* Rigzit a gyijtemény adatait, a gyarapodisi — ¢s leltirozdsi kbnyvet naprakészen
vezetl.

» Felelos a belépijegvek elszimoldsiért, nyilviniardsdén.

*  Kizremikiddik a kiallitdsok szervezésében, rendezésében, megszervezi a Kidllitdsi
anyag szillitasar.

* Feliigyeli a kidllitdsokat. a Mtogatdknak 18jkoztatist nyvdjl; esetenkém tdrlatvezetést
tart,

*  Miizeur kdzmivelodési és kiizisségkapesolat tevékenység végez.

o  Kbrremikidik mdzenmi foglalkozdsok, csoportos gyermek, ifjisagt foglalkozdsok
szervezéséhen €s lebonyolitdsdhan.

¢ Elkésziti a Muzeilis Gyljtemény statisztikai adatszolgdltatisdl, egyéh szakimai
adatszolgdltatist végez

*  Gondoskodik a vires helyi éndkeinek felkutatdsandl, gyljiésérol, szakmai leirasirdl,
javaslatot tesz azok védelmérdl, megdvisandl, elhelvezéséndl. Ezt a tevékenységet
szakmailag elviarhaid madon dokumentalja, publikifja.

* Figyeli a szakieriiletére vonatkozd palyizati kifrdsokat, javaslatot tesz a pdlydzat
benydjtisdra, az igazgatdval tirtént egverietés uidn elOkésziti és megirja, pozitiv
elbiralds esetén a munkatdrsaival lebonyolitjdk, az elszimolist eldkészili.

¢ Pelelés a szakterilete mindségbiztositissal kapesolatos szakmai  feladatainak
ellatdsdent.

Felelds a tlizvédelmi és munkabiztonsdgi eldirdsok betartdsadn, betartatisacrt.
A felnott keorosetily iskoldn kivili képeésének koordindlisa, tanfolyamok, éningek
sZErvezése.

26  Kormivelidési - igazgatisi iigyintézo / szakmai vezeth

Feladatai & munkakiin leirds szerint.

Ay igareald €5 az gazgatShelyettes akaddlyoztatisa esetén, az intézmény verelési
feladarainak folyamatos biziositisa érdekében — a munkaltatdi & fegyelmi jogktr kivételével
~ dltalinos  helyetiesitési  joggal rendelkezik az intézményvezetd  dltal meghbizot
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kiemivelbdési - igazgatdsi Upyintézd [ szakmal vezetd

Feladata:

. Targyi eszkirdk, munkaidokerst, seabadsiaptervek elkészitdse az osztdlyvezeidk
rdnyitdsdval.

. A technikai, ktzmivelbdési, Ugyviteli dolgozdk munkavégzésének koordinildsa, a

kizlisségi mivelddési, Uzemviteli osztilyvezetd irdnyitisdval

. Elvégzi a rabizott Gigyvitell feladatokat

. Szervezi az intézmeényen beliih éntckezleteket, megbeszéléseker

. Verel o meghatdrozott nyilvintartdsokat.

. Kezeli & személyi anyagokat, a szabadsdg-nyilvintartist a Mezoberényl Polgirmesteri
Hivatal szakembere & az igazgatd irdnyftdsdval.

. Elvégzi a pazdasigi iligyviteh feladatokat a Mezdberényl Polgirmesteri Hivatal
szakembere ranyitdsdval.

. Biztositja a készpénzellitdst az infemény rendezvényein, ellitja készpénz kifizetést
ill., beszedést a mindenkori pénzligy: eldirisok betartisa mellett, Mezdberényi
Polgdrmesteri Hivatal szakembere irdnyitisaval

v Kapesolatol tart a fenntartd dnkormdnyzat pénziigy oszudlyaval (intézményl szdmlak
tovdbbitdsa, szamlairisok elokészilése, megin s2dmlik postazisa).

27 RKiemivelddési seakemberek
A feladatok a munkakirn lefrisok szerint.
Kozvetlenill a kizdsségi mivelddési, dzemviteli osztilyvezetd irinyitdsival vépzik
munkajukat.
Feladatuk:
o Az intézmény szinhdzi, mivészeti rendezvényeinek lebonyolitiss, az ezzel
kapcsolatos szervezesi- és propagandatevékenység végrehajiasa.
» Az intézményben mikiidd csoportok (szakkirdk, klubok, Umfﬂl}'ﬂﬂ'lﬂk] [e '-'ékenj.rségét
feliigyelik, segitik (vezetik).
Koordinaljdk. segitik a virosban milkodd civil szervezelek munkijar.
Koordinéljék, hogy az intézményben mikiédd csoportok a tevékenységiket az
intérményi, varosi honlapon mutassak be.
Myitvatartdsi idon tdl a hozzdjuk tartozd csoportok rendezvényeinek feliigyelete,
A Mezdberényi Hirmonddhoz anyageyiijiés szerkesziése.
A rendezvényekre a termek eldkészitése (ki- & bepakolds, technikai, oktatdstechnikai
eszktzdk, sth.).

28  Kizmiivelddési, Kizinségszolgilati és Ugyviteli alkalmazott

A feladatok a munkakin leirds szennt.

Kizverlenill a kozdsségl mivelddési, Uzemviteli osztdlyvezetd irdnyitdsival végzi a
munkijukat

Mindkét vezetd egyideji tavollétében helyettesit a szakmai vezetot a gazdasigl, pénztdros:
feladatokban a Mezdberényi Polgdrmestert Hivatal szakemberének irdnyitdsdval.

Feladata:

. Myilvintartja az intézmény rendezvényeinek litogatotisigdt, koordindlja a helyiségek
beosztisit, dtveszi, tovibbitja a postai, stb. kiildeményeker

. Az intézménvhez telefonon beérkezd informécickat és izényecket azonnal tovabbita az
illetékesnek;

- Osszegylijti @z intézmény programjairtl az informdcidkat, azt az érdeklodok felé
tovabhitja.
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Feliigyeli, aktualizdilja az intézményi hirdetési felilleteket.

Kiilsd rendezviények esctében a rendezvény kiszolgdldsa, teltgyelete.
Kozremikidik a helyi killdemények, szdrdlapok, plakatok kiszallitdsdban.
Felugyeh az auliban folvs tevékenységekel

A rendezvényekre a termek elfkészitdse (ki- & bepakolds sth.).
Inté¢zménybe érkezok fogaddsa, tdjékozodisuk segitdse.

Cgyeleti napld, Iészdm adatok pontos vezelése.

Figyeli a virozl, intézményi honlapokat,

Civil szervezetek postdinak ovabbitdsa,

. Telefonkezelés, dzenetek tovibbitiza.
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28  Informatikus
Kizvetlenil a kizisségn mibvelddési, Gremviieli osztalyvezeto irinyitdsdval vépzi a feladatdt,
a kinyvtiri tevékenységen kiviill az egész inéemény rendszergazdai, informatikuesi feladatait
is ellit]a.
Feladata:
e Az intézményl, varosi honlap tartalomfrissitése.
*  Karbantartja az intézményi szamitGoépes haldeatol.
= Karbantartja
o az MBER helyismereti adatbizist, statisziikai programot {SZISZT).
Kapcsolatot a TextLib fejlesztdivel, tdjékozodids G fejlesztésekrol, verzidkral,
Elvégzi a TextLib kinyvudri rendszer helyi fejlesziéseit,
Eiilinids figyelmet fordit a szdmitdgépek vimsmentességének fenntartdsdra &5 a
rendszeres ellendreésre.
» Elvégzi az 1 pépek €5 egyéh hardver eszkirik deszeszerelésél, beallitasan, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az elétorduld hibik felderitése érdekében.
o Plakéitokat, sedrdlapokat, Kadvinyokar szerkeszt.
s A Mezoberényi Hirmondd téredelése
* a kiinyvtdr honlapjinak frissitése

29 Usremvitel: intézménviakarito
Feladataikat kbzvetlenill a Kinyvtdri €5 gyviijleményi valamint a Kozbsségi miivelddési,
iizemviteli oszidlyvezetd irinyitisdival, a napi teendfket a kbemiveldddsi - igargatisi
igyintézd koordindlisival végzik, a tlzvédelmi &5 munkabiztonsigi eldirisok betartdsa
el et
Feladatuk:

o Az intézmény helyiségeinek, raktirhelyiségeinck, mellékhelyiségeinck takaritasa.
A rendezvényekre a termek elokészitdse (ki- és bepakolis, sth.).
Az ablakok, ajiok, berenderési targyak tisztan tartisa.
Az éptlethez tartozd kizterilet gondozdsa, jardik tiszrintartisa, jér-mentesitése,
Az épiilethez tartozd zbldteriiletek gondozisa (kapdlis, flinyirds, locsolds, sth.)
srorGlapok, plakdok, Merdberdnyi Hirmondd kihorddsa, levél-kihordis,

210  Csoportvezetdk (szakkorvezetik)

*  Feladatukat az igazgatd megbizisa alapjin végzik, melyet a meghizisi szerzddés
rigeit. E2z tartalmazzs s csoport, klub, tanfolyam konkrét megnevezdsét, a
foglalkozdsok sedmit és iddtartamdl, valamint az dradijat. Mcgbizdsi szerzodésiiket
minden évben djra kell kdoni.

* Tevékenységiiket az intézmény munkaterve alapjin a csoport, tanfolyam, klub
munkaterve szerint végrik, melyet sz igazgatd hagy jova. Az elvégzett munkardl
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kittelesek tijékoztatdst adni az intézmény igazpatdjdnak killin kérés nélkiil évente
BRYSIES.

» A csoporivezeitk és  tevékenységik ellenbrzését  szakmailag az  intzmdny
igazgatohelyottese  végei. Tevdkenységik rendszeres figvelemmel vald kisérése
érdekéhen kiitelesek munkanapldt vezetni, mely tartalmazza a tagok pontos névsorit, a
foglalkozisok iddpontjdr, résztveviit és a foglalkozisok anyagat.

= A csopontvezetdk feleldsek az on folyd szakmai munkdén, tevékenységén.
Munkijukat a kiirmivelddési szakemberek szakmai irinyitisa & feligyelete mellett
vegzik, A csoporivezetok kivtelesek az SZMEZ-t megismerni &s tudomdsul venni,

3. A dolgozik kitelessége, joga, felelfssége

3.1 Yezeth beosztasi munkaviallalok jogktre
Minden wvezetd bepszidsd koealkalmazott jogosuli a vezetése ald tamozd terlileien a
jogseablilyok &s belsd szabdlveatok kevetei kbadit:

o Beosrtott munkatirsait a munkarend, a monkafegyelem hetartdsdra  szoban

tigyelmeztetni, illetve irisheli figyelmeztetésére javaslatot tenni.

= A szabadsiagok igénybevételét engedélvezni.

& Hivatalos kiklildetésekre javaslatof tenni.
A vezetli jogkdr gyakorldsa sordn biztositani kell a tirvényesség betartdsiy, a munkavallalok
jopdinak érvényesiilésél,

311 Minden vezeti kitelessége

® Az irinyitisa ald rendelt osztily - szakmai egys€g — munkdjinak megszervezdse,
ellendrzése, megteleld munkafeliételek és o munkdk helyes elosziisinak hiztositisa.

o A  munkarend, munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozd elbirdsok, a
munkavédelem betartisa, betartatisa.

= Az dltala vezetett osztaly rendelkezésére bocsdton irgyr esekiézdk rendelterésszern,
hatékony haszndlatdnak hziosidsa.

o Gondoskodik az osztilya — szakmal egysége - részére az eldint feladatok,
nyilvantartdsi, adatszolgdltatdsi kitelezettségek kifogastalan mindségll €s hatdriddee
térténd teljesitésérdl,

Az osziflya részére o munkdhoz szikséges anyagok, eszkbzik biztositisa.

Az osridly dltal készitent mindennemi tgyiratok (levelek, munkatervek, feljegyzdsek,
adatszolgiltatisok) lattamozdsa, illetve a részére meghatirozon aliirisi jogkir szerinti
aldirdsa,

o Az oszidly, s ezen belill a beoszionak munkdjinak rendszeres éridkelése.

312 A vezeti felelissége

» Az intézmény vezetd illist dolgozdi — az eléviilési hatdriddn belil - anyagi, munka-
&s hiintetdjogi feleldsségeel laroznak az intfzmény eredményes mikddése érdekében
A részilkre eldin feladatok elvégzéséén, imézkedéseikért, utasitisaikért, az eloirt
ellenfrzések végrehajidsdért, illetve mindazokér, ami hatiskiriknek, beoszidsuknak
megfelelden tennitik kell, illetve amit elmulasztanak.

o Az anyagi felelosség szempontjdbdl minden vezetd dlldsd dolgozo  felelds
beosridasiaknak mindsiil,

o Ay anyvagi, illetve kindritdsi kire &5 méndke lekintetében, mindenkor érvényes
Jopszabély szerint kell eljarma.




3.2 A dolgozd kitelessége, joga és lelelissége a munkakin leirdisokban rigzitett részletes
szabil yozdson ndl,
321 A dolgozi kiitelessége

A munkijira vonatkord hatilyos jogszabdlyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitdsokat ismerje &3 larsa be.

»  DMMunkatirsival, emberi, szakmai egviittmikddést alakitson ki kollégdival és villaljon
egven feleldsséget munkajac.

* Kielessdge  a  rendelkezésre  bocsitont  anyagok., eszkozdk, berendezdsek
rendettetésszenl, takarékos felhasznalisa, & tdrsadalmi tulajdon védelmére vonatkozd
eliirisok betartdsa €s mds, az intézményben munkdl villald, vagy az ide beténd
vendégekkel ezek betartatisa.

* Az intézmény szakemberei & képzési terv alapjdn tovibbképaésben vald részvételre
kielezettek.

s A munkavillald kbteles a szolgilati utat, az intézmény szervereti struktiardja, illetve a
munkamegosztds szennt betartand.

¢ A dolgozd kiteles minden — az intézmeényt énnto — kérdésrol a felettesét, az 1gazgatdt
tdjékoztatni,

»  Ewves rendes szabadsdg kivételéhez elbzetesen a munkahelyi veretbkkel epyeziciell
lervel készileni.

322 Minden munkatdrsnak joga

A munka hatékonysdgdt, mindségdt javitd javaslatok megiétele.

Az intézmény terveinek, célkitizéseinek kialakitisiban, énékelésében valé részvidtel.
A munkavégzésher sziikséges tdrgyi &5 technikal eszkztk haszndlata,

A munkavégzéshez sziikséges informdcidk megszerzdse és felhaszndldsa.

Sajal tevékenysépének, személyének éndékelését megismemi, ezzel kapesolatban
véleményt myilvinitani.

Munkavillaldi érdekképviselet fenntaridsdhoz.

A munksvégzéshez kapesolodd megbecsiiléshez, emberi  méltésdgdnak  és
személyiségi jogainak tiszteletben tartdsihoz,

L

3.2.3 Minden munkatirs felelis

e Ay dltula haszndll eszkbzik, berendezések dllagdnak megdvisdér, lzemszerd,
rendelietésszent haszndlataért, a biztonsigi (Hiz-, vagyom-, baleset-, adatvédelmi)
elbirisok betartdsdér, az fdtvent pénzeszkizdk, bizonylatok és iratok szabdlyszert
taroldsacn és drzésdén.

* Felelos a munka-tiz és balesetvédelmi eldirisok betartdsddit, szlilkség esetén résat vesz
a karmegeldzésben és kirmentésben.

* A munkskirében megisment adatokkal, informécidkkal kapesolatban  hivatali
titoktartis kotelezi (Mt B.§ (4) bek.).

Kileles felettesét tényszerlien tdjékoziatmi minden olyan tényrdl, korlliményrdl,
valtozdsrdl, amelyek munkakOrével vagy a munkiltatdjival kapesolatosak, (Mt 6.
{2) bekezdés)

o  Kiviililld személlyelfszervezeitel munkaktrével dsszefiiged  informdcidkat, a
szolgdlati 0t betartisa és engedélyezés mellett kdzdlhet. (Mt. 8.8 (3) bekezdés)

13 Belsi kapesolatrendszer

331 Az intézmény vezetiése
Az intérmény egyszemélyl felelose az igazgato. A vezetd testiilet az igazgatd munkdjit
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segitd, dintés clokészitéseérl és végrehajtasén felelos lestiilet.
Tagjai:

* igazpatd,

® dltaldnos igazgatohelyeties,

o ospldlyvezethik )-szakmai vezelh

34 Az intézmény miilkidésének szabalyai

34.1 Altalinos miikidési szabalyok

s Ay imézmény dolgozin éves munkaterv alapjin végrik tevékenységlket, melyril
minden év végen heszamold késziil.

* Az intézményi beszdmolot az osztalyok beszdmoldja alapjan az igazgatd készit el,

melyet a dolgoxdk véleményerése utin a Képviseld-tastiller fogad el
A munkatery dssredllitdsa az adott naptan év janudn)dban torténik.
Az osztilyok munkatarsal  az  osztdlyvezetdk  irAnyitdsdval elkészitik  sajat
munkaterviiket, rendezvénylerviiket, Az inlézmény munkaterveél az igazgatd, a viros
rendezvénylervel - sz osztdlyok munkaterve & rendezvénylerve, valamint a varosi
intézmenyek, egyesiiletek és civil szervezetek jelzései alapjin - az dltalinos igazgatd-
helyettes késziti el. A munkatervet az intézmény dolgozdi véleményezése utin, a
Képvisclo-testiilet hagyja jova.

* A munkatervben foglaliak megvaldsitasihor sriikséges anvag fedezetet MezBberény
Viros Onkorményzati Képviseld-testlilete biztositja a kit ltségvetésben elbirinyzottak
SZernt

s Az intézmény dltalanos tevékenységével kapesolatos informacidkat kiiled szarveknek
csak az igazgatd, vagy az dltala itdshban meghizott dolgord adhat.

& Minden dolgozdnak kbielessépe a munkakirn lefrisban dés egyeb szabilvzatban
eliinak betartdsa €s betartatisa; szakmai dnképzése; az imtézmény tulajdondnak
védelme €5 a takardkossig,

¢ A munkavégrésre irinyuld jogviszonnyal kapesolathan a munkaszerzddést, meghizasi,
sth. Ugveket a vonatkozd jogszabdlyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgatd kéti
meg a dolgozdval,

+ A munkavégzésre irinyuld jogviszony létrejittekor az igazgatd kilteles meghatirozni a
dolgozd munkakiieét — részletesen a munkake lefrdsban — és a munkabérét.

* A munkavégzésre irdnyuld jogviszony birmely idoszakban megszinhet a vonatkozd
jogszabalyok alapjén.

o A munkdlatd kbteles megliériteni azt a kbliséger, amely a munkdval Kapcsolatos
ktelezetisdpek sorin a munkavillaldnak indokoltan meriiltek fel.

34.2 Munkaida
= Az intézmény sajdios mikodési rendje okin (a nyitva tartashoz €5 oa koltardlis
programokhoz igazodva) a havi munkavégzés munkaidikeret alkalmazdsdval toriénik,
s Az intézmény dolgozdi szdmira a munkaidd kezdetét és végél az igazgatd dllapitja
meg.
Tilmunkdirs az igazgatdfosztilyvezetd kielezheti a dolgozdt.
A eljesitett munkaidd rigzidsdre jelenlén ivet kell vezetni.
A dolgozd kbteles megbetepedését vagy tdvolmaradisinak okit az igazgatdnak
haladéktalanul  bejclenteni.  Betegségét minden  esethen orvosi-tidppénzes
bizonyitvinnyal kell igarolnia.
A dolgozdk dves rendes szabadsiginak mértékét a vonatkozd jogszabdlyok szerint
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kell megillapitani.

o Az éves rendes srabadsag kivételéher minden évben elozetes tervet kell késziteni.

» A rendkivilli és az ML szerinti jogeimeken thnénd fizewds nélkilli szabadsig
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivelt szabadsigral nyilvantanidst kell vezetni.
Az intézmeény minden dolgoedjdnak, amikor munkahelyén tartozkodik, akdr
munkaiddben, akir azon kivill, feleldsségge] kell ott tandzkodnia. A dolgozd minden
ilyen idoben elkiiveteit fegyelmezetlenségéri, kirokozdsén, meggondolatlansdgdr
feleldssé gre vonhatd.

o Ay jgazgatd felenn az egyéb munkdliatti jogokat Mezdberény varos polgdrmestere
ayakorol .

3.4.3 Ugvrend

s FErkezd és kimend kitldemények kezelése az Imtkerelési Szabdlvzatnak megtelelden,
BélyegzOik nyilvintandsa a Bélyegzd-nyilvintartisi Szabdlyzatl szering,
Kulesok, kidok hasznalata a Kolesnyilvintartisi Szabdlvzat szennt,
A tagdijakbol, jegybevételekbol, bérlen, seolgaltatasi dijakbdl befolyt pénzt a
Mezaberényi Polgdirmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatban {amelynek hatilya az
mtézményre is kiterjed) foglaltak szerint kell kezelni.

3.4.3.1 Panaszkezelés

A litogatdk az intézmény levékenységével kapesolatos panaszaik eseién az illewdkes
szakmal kollégihoz, illetve az Ggyeletes kollégdhoz, az igazgald helyettesekhez & az
igazgatdhoz egyarant fordulhatnak,

* A felsoroll munkatarsak a sedbeli problémdra a helyszinen, azonnal megoldist
keresmek. A szdbeli, helyben rendezett panaszokril nem kell dokumentumot Telvenni.

* Az irisbeli, illetve a helyben nem megoldhatd szdbeli panaszokrdl Eszrevételi lapol
kell kindilieni.

* Az jrisheli panaszokat a kilestnzd pulthanfiroddkbanfinformécioban elhelvezett
Eszrevételi lapon tartjuk nyilvin. Kitsltése 2 példinyban kitelezd,

* A panasz kivizsgilisinak idotartalma lehetbség szerint az 8 munkanapon belill
tortémk.
Elutasitds esetén az Ugvlél Enesitése 10 munkanapon belil thnénik.
Jogos panasz rendezését s az gyfél tijékozatisit 20 munkanapon belill kell lezdrmi.
Amennyiben a panasz kivizsgalisa tibb idot vesz igénybe. emdl az tigyfelet frisba kell
gresitend a panasz felvételér kiwetd 15 munkanapon beldl, megadva a kivizegilis
végének virhatd idopontjét

* A panasz kivizsgilisdt kbvetden irisban émesiteni kell az iigyfelet a kivizsgilds
eredményéril, elutasitg vilasy esetén, indokolni kell a déntést,

s Az észrevételi lapok, & a panasrkerzeléssel kaposolatos dokumentumokat a kijelah
munkatirs archivdlja.

344 Gardalkodisi rendszer
Az intézmény dndlldan milkodd intézmény, gardasie srervezette] nem rendelkezd
kidltségvetési szerv. Az Ovlai Petrics Soma Konyvtdr, Muozedlis Gyljlemnény &5 Miveldddsi
Kézpont a vonatkozd pénzligyi jogszabdlyoknak megfelelben mikidik.
e Az iniézmény a fenntartd dltal jovihagyott koliségvetds alapjin kbteles dolgozni. A
bevételeket & a Kiaddsokat oz abban foglaltak szennt kiteles teljesiteni.
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345

3.4,

A ktiltségvetdsi szerv pénziigyl, gardasdgi feladatait a Mezdberény: Polgdrmesten
Hivatal mint Sndlldan mikiddd & gazddlkodd kbltségvetdsi szerv ldtja el Az
imtEzmény 2020, jilias 1-16] alpéaztirat mikddret.

A munkatervben foglaltak megvaldsitisihoz sziikséges anyagi fedezetet Mezoberény
Viros Onkorméanyzata Képviselo-testiilete hiztositia a kisliségvetssben elbirdnyzottak
szennl, A gardalkoddshor sziikséges anyagi federet az Orlai Petrics Soma Kdnyviar,
Muzedlis Gyljtemény &s Mivelddési Kbzpont kilséghelyen van elbirdnyozva,

Az intézmény a kbltségvetési elbirinyzatok felett teljes jogktrrel rendelkezik.

A pazdilkodai jogkirt az intézmény igazgatdja gvakorolja,

A pénziigyi adminisetricidt az igazgatd a Mezdberényi Polgdrmesteri Hivatallal
kGiztsen véga,

A bérgazdilkoddsi jogktin az intézmény igazgatdja gyakorolja,

Az ¢vi kiltségvetés-tervezetet a Meziberényi Polgdrmesteri Hivatal Pénz- és Addiigyl
Oszrdlya kesziti el az igazgad javaslataival ds azok jOvdhagyisdval. A kbliségverést
Mezdiberény Viros Onkorminyzati Képviselo-testillete hagyja jovi.

Az intézmény a gazddlkoddsdrdl az dltalinos feliigyeleti szervnek kideles elszdmolni.
Ha az intfzmény igazgatdja személydhen viltozds wirténik, a pénzmaradvinyi, az ingd
&5 ingatlan vagyontirgyakat valamint a készleteket jegyzékinyvileg kell dtadni s
atvenni.

Az intézmény programjaira szold belépojegyeket, a tanfolyamok dijait az igazpatd
szabja meg, valamint a  bérleti-és  szolgiliatdsi dijakat Mezdberény Viros
Onkorményzati Képviseld-testiilete javasiata alapjdn szintén az igazgatd szabja meg.
Korminyrendelet szemnti  kbtelezetiségvillalissal kapesolatos  jogkritkel a2
intézmény igazgatdja gyvakorolja, Tawolléte wvagy skadilvoztatisa eseidn a
helyetiesitési rend az irdnyadd.

Utalvinyozds: a kiaddsok &s bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az
intézmény vezetdje. ellenjegyzésre jogosult @ Mezdberényi Polgirmesteri Hivatal
pénz- és addiigyi osztilyverzetiije.

Intézrménylink gardasdg szervezeitel nem rendelkezd koltségvetésy szerv, ezén a
pénzkezelds, leltdrozds, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Mezoberényi
Polgdrmesteri Hivatal - mint gazdasigi szervezetiel rendelkezi kiliségvetési szerv —
szabdlyzatai az irdnyaddk, mint intézményiinkre 15 Kiterjesziett szabdlyzatok,

Diintési rendszer

A szervezetben elfoglalt helyzetébdl eredden az igazgatd — tivolléie esetén, az
dltalinos 1pazgardhelveties, mindkettd dvollében a feladaal meghizon vereld
munkatirs — ldtja el a dintés feladatokat, a helveesitési rend szerint.

A disniés elmaradisdbd] vagy késedelmébd] szdrmazd kirosodisért a donwésre illetékes
fegvelmi és anyagi feleldsségpel tartozik.

Az igazgato hatiskorébe tartord rendelkezésel:

Srervezed &s mikbdés: szabilyzat

Hizirend.

Munkakdri leirisok.

Felstbbh  szervek  rendelkezéseinek  végrehajidsdval  kapesolatos  feladatok
meghatirozisa.

Az intézményvezetéssel kapcsolatos dtfogd irinyelvek meghatdrozdsa

Eves munkaterv.
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s Egvéb belso utasitisok,

3.4.5.2 A vezetii helyettesités rend je:

o Az igazgatdt thivollétében az dltalinos igazgatthelyeties helveltesin,

®  Mindkendjitk cgyideji tivolléie esetén a kbzmivelddési - igazgatdsi dgyintézdé /
srakma vezetd 18a el a belvettesitést, a munkiltatdi és a fegyelmi jogkdrik
kivételével. Az iméemény képviseleidre az igargad vagy az alala alairdsi joggal
meghizott személy jogosult.

= Az intézmény szakmai képviseletére munkakSrlik alapjin - az igazgaid
utasitdsira‘engedélvével - a szakmai munkatarsak is jogosultak,

34.6. A dintés-elikészités, az informdelddramlis rendje:

A vezetdi dontésckhez szlkséges kezdeményezések a szervezeti felépitésben rdigzitet
spolgdlat dton, mésfelol az intézményben miikddd munkavillaldi testiilet javaslatai révén
jutnak el az Orlm Petrics Soma Kinyvitar, Muzedlis Gyujtemény ¢s Mvelodési Kozpont
igazgatdjdhoz,

* Az Imezmény dsszes dolgozdjira kiterjedd munkamegheszéléseket, tjékoriattkat
sziikség szerint, de évente legalibb kétszer tart az intézmény igazgatdja.

o Havonta, vagy srilkséy esetén, ar igazgatd (az osztilyvezetok, szakmai vezetd
kezdeménverdsdre) az igozpatdhelvettes és az osztilyveretik &5 a sgpakmui veretd
részvételével vezetdi énekezletet hiv Gssze.

o Az olt elhangzottakral emlékeztetd készil.

o Az dlialinos igazgatdhelyettes, az osztdlyvezetdk a vezetdi megbeszélést kivetden,
vagy ha valamilyen feladat elvégzése ezt igénvli, oszuilvériekezletet hivnak dssze.

347  Dintési mechanizmus
* A syervezeti strukuirdbol addddan az intdemény egészél érintd dontések - pl
munkaterv, kdltségvetds, beszdmoldk, rendezvények szakmai, pénziigyi lerverdse,
szervezdse, palyizatok benyijtdsa, lebonyolitisa — a vezetti ériekezletek hatdkindbe
tarioznak.

348 Utasitisi rendseer
* Az utasitisi rendszer magiban foglalja az intézmény egész mikidése szempontjibil
Jelentis feladatokat tartalmazd iréses dokumentumokat, {gy az intdzmény
munkatervél, a gazdialkodasi tervet, a szervezeti és mikidési szabdlyzatot, valamint az
SEMSZ-hez kapesolddd iigyrendi seabdlyzatokar,
* Az utasiifsok drvényességét a jogosult aldisdsa adja,

349  Helyellesitési rend

o Az intézményben folyd munkidl a munkavillalok iddleges vagy tands tivollée nem
akaddlyozhatja.

¢ A munkavillaldk, tartds w@volléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intezmeény vezetdjének illetve felhatalmazdsa alapjin az oszidlyveretdk, és az adott
munkacsoport szakmai vezetdjének feladata.

* A helyettesitéssel kapesolatos, egyes munkavillaldkar érintd konkrér feladaiokat, a
munkas megkezdése elott a dolgozdkkal ismertetni kell, - munkaktrétd] eltérd esetben
- a konkrét feladatokat a munkakiin leirdsok mellékletében kell rigziteni.

* Amennyiben az intézmény feladatai megkiverelik, a dolgozd egvéh esethen is
fitirdnyithaté egvik telephelyrdl a misikra, vagy egyvik munkakdrbdl a mdsikra. Az
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dtirdnyflds nyél minden esetben egveztetni szilkséges a dolgozdwal, és kbzvetlen
szakmai felettesdvel, 5 azt frisban sziikséges rigziteni, mely nem jelenti a kinevezés
mddositdsit,

3.4.10 A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuli egvéh jogviszony létrejiite

» Az i munkatirsak felvételérdl - a magasabb vezettl kinevezések kivételével — uaz
igarpatd diont, az igazsatchelyettessel illetve a szakteriilet vezetdjevel (hrnént
egvertetés utin,

e Az intézmény az alkalmazonl munkdba 1épéséhez hatirozatlanfhatirozott idejl
munkaszerzidéssel 1€esft munkaviszonyt, mely tartalmazza, hogy a dolgozol milyen
munkaktrben, milven feltételekkel és milyen mériéku alapbérrel foglalkoztatja.

» Az inézmény feladatainak ellitisara megbizasos  jogviszony  keretében s
foglalkoztathat killsés személyeket.

Az inléemény meghizdsi szerzddést kithet sajit dolgozdjival, munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatdrozott idore, konkrét idoszakra

* A munkaszerzodés megkitésckor szobuan, majpd 30 napon beldl irdshan tajékoztatn
kell a dolgozdt a munkdba 1Epés napjdrdl, @ munkavégzds pontos feltételeirdl, az
intgzmény munkarendjérdl, a munkabérrdl, s annak egyéb elemeirol, a bérfizetds
napjdrél, modjirél, a szabadsfg szémitisi mddjarcl, kiadésinak szabdlyairdl, a
rendkiviili munkavégzésck és a milmunka leheiségességérdl, a felmondisi idd
megdillapitdsdnak szabilyairdl.

3401 A munkavégzeés teljesitése
* A munkavégzds teljesitése az intézmény vezettje dltal kijelslt munkahelyen, az on
érvényben Iévi szabdlyok & a kinevezési okmdnyban vagy a munkaszerzddésben
meghatdrozottak, illetve a munkakiel lefrdsban rhgzitettek szerint thrténik.

35 Bélyegzik hasznilata, kezelése

o Valamennyi aliirdsndl cfgbélvegzin kell haszndlni, A bélyegzikkel elldton,
cégszeriien aldint iratok tartalma érvényes kitelezetiségvillalist, jogszerzést, jogrol
vald lemonddst jelent.

* Az imézményben céghélyegzt haszndlatira a kivetkezok jogosuliak:

o igazgatd,

o igargaldhel yettes,

o igazpatdsi Upvintézd,

o osziilyvezetbk (a kizvetlen irinyitdsuk ald tarozd  tevékenységekkel
tsszefliggésben).

o Az intézményben  haszmdlatos  valamennyi  bélyegzirdl, annak  lenyomatirol
nyilvantartdst kell vezetn.

* A nyilvintartisnak taralmaznia kell. hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatha,
melyet az dtvevd személy a nyilvintartisban aldirdsival igazol.

» Az ftvevok személyesen feleldsck a bélyegrok meghredséért. A bélyeprok
beszerzéséril, kiaddsdrdl, nyilvdntartisdrd], cserdjérdl és  évenkénii  egyszen
leldrozdsdrd] a kbemiiveloddsi, igazgatdsi lgyintézd pondoskodik, illetve a bélyegzd
elveszidse esetén az eloirdsok szerint jér el.

3.6 Cégszerid alairds

Kotelezetiségvallalas cscién: az inézmény kiirbélyegedje, az intézményigazgatd s az
dinkorminyzal pénzitgyi osztilyvererbje egyines alifrisa érvényes.

Az igazgald tivollétfben az dltalinos igazgatd helyettes aldirisa érvényes,

— "




Minden mis esethen: az intézmény kirbélyegzdjének lenyomata & az igazgatd aldinisa
érvényes. Az igazgatd tivellétében az dltalinos ipazgatd helyettes vagy az igazgatd dltal
irdshan meghatalmazolt szakalkalmazott aliirisa érvényes

37 Az intézmény képviselete
® Az intézményt az 1gazgattd képviseli a fellpyeletet mikidied wetiletek, illetve
hatésagok clait,
e Képviseleri jogil ar igazgatd egyves esetekben dtrubdzhatja,
o Az intézmény képviseletében eljard dolgozd kiteles tirgyalisairdl tajékoztatni
az igazpatdt.
o Az intézmény jogi képviseletél esetenkeént az ezzel meghizoit Ugyvéd ldtja el.

3 Az intézmeény Kapesolatrendszere

»  Tevékenys€ge sordn kapcsolator tart a kulnira, mivelddés teriiletén érdekel
dnkormanyzatokkal, intézményekkel, szervezetekkel, ktiztisségekkel.

e Srakmai egyiitmikadést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

*  Tevékenysegn kivdl énintt orszdgos & nemzetkizi szakmai intézményekkel,
cgyesiletekkel, tirsasdgokkal, a ktlestndsség jegyében egyinmikidik, illeive
levékenységiikbe az intézmény munkatdrsai révén bekapesoladik.

* A kapesolattartas kiizvetlendi] valdsul meg irdsos és szdbeli forméban, A
kapcsolattands [olyamatos, illetve konkeét feladatra irdnyulo,

0. Egyiittmiiktdés mis szervezetekkel:

* Ay iniézmény sokoldald kapesolatot alakit ki a helyi 8nkormanyzatal, helyi, megyei,
regiondlis €s orszdgos hatdkdrd — alkalmanként a hatdron twili — killonbézd termeléss
egysépekkel, tarsadalmi- &s thmegszrerveretekkel, egvesiiletekkel, intgzményckkel
feladatai jobb és hatékonyabb ellitisa érdekében.

Az intézmeényt a kiilsé kapesolatokban az igazgatd képviseli.

E feladatot (killsd kapcsolatok) az igazgatd meghizdsa alapjdn cgyves csetckben,
irdsheli felhatalmazis alapjin az osztilyvezetdk is végezhetik, de minden eseiben
kiteles tirgyalisaiked] tdjékoztatni az igazgatot,

* A kapesolatactds  kizvetlentil valdsul meg inisos és  szdbeli formdban. A
kapcsolamtartis folyamatos, illetve konkrét feladatra irdnyula.

T Belsi ellendrzos:

Az intézmény belso ellenorzesi feladatainak elldtisdrdl a fenntand az dltala meghizoit
{belsd ellenoriik) igénybevételével is gondoskodik,

Mellékletek:
1. Kényvtirhaszndlati szabdlyzat
2. Gyijtikon szabdl yzat
3. Kiildetésnyilatkozat (1997, évi CXL wv. 35. § (1) bek.)

4. Megismerési nyilatkozat
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