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BEVEZETO

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miitkodésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapitdé okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer

megvalosithato legyen.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel 6désirdl szolé 1997. évi
CXL. torvény (tovabbiakban Kult. tv.), az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint
a szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott egyéb jogszabalyok alapjan a Pet6fi Sandor Miivelddési
Haz és Konyvtar szervezetének felépitése, valamint miikddésének szabalyai az aldbbiak szerint

keriilnek megallapitasra.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara és egyéb modon foglalkoztatott

munkatarsara.
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A Pet6fi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar Jaszfényszaru ALAPADATAI

1. Az intézmény adatai

Neve:

Székhelye:

Levelezési cime:

Telephelye:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:

Adodszama:

Szamlaszama:

Jovéahagyott kozalkalmazotti 1étszam

2014. januar 1-tdl:

Jogallasa:

Telefonszama:

Telefax:

E-mail cime:

Web site:

Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar Jaszfényszaru

5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan 1t 1.

5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan ut 1.

Kiss Jozsef Helytorténeti Gylijtemény
5126 Jaszfényszaru, Somogyi Béla ut 24.

660796

16831687-1-16

11745035-16831687

716

Onallo jogi személy

06-57/ 422-137 és 06-57/ 422-265

06-57/ 422-137 és 06-57/ 422-265

muvhaz(@@jaszfenyszaru.hu, konyvtar.fenyszaru@gmail.com
k8018@koznet.hu

www. jaszfenykonyvtar.hu



2. Az intézmény létesitése, jogelodjei

Az intézmény létesitésének éve: 2013. 04.01.
135/2013. (1IL 21.),
Az alapitast elrendel6 6nkormanyzati hatarozat: mdd. 230/2013.(1V.17.)

mod. 517/2013.(X1.11.)

Pet6fi Sandor Miivelddési Haz
Jaszfényszaru, Fiirst Sandor ut 1.

€s

Virosi Konyvtar, Jaszfényszaru, First S. tt
1. (beolvadd)

Jogelédjei:

Az atalakitast elrendel$ onkormanyzati hatarozat:

A jogeldd létrehozasi éve: 1983.01.01.
Jogelédje:
Konyvtar alapitési éve: 1960.

Az alapitast elrendel6 tanécsi hatarozat:

3. Az intézmény bélyegzije
Mint 6néll6 névhasznalatra jogosult intézmény hosszii és kerek bélyegzét hasznalhat.

a) fejbélyegzo:
Pet6fi Sandor Miivelédési Haz és Konyvtar
5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan ut 1. Pf.:17.
Tel/fax: 57/422-137, 57/422-265
Adészam: 16831687-1-16

b) korbélyegzo:
kdézmiivel6dési irodan hasznalt - korben felirat:
Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar * Jaszfényszaru *
kozépen Jaszfényszaru varos cimerével
konyvtarban hasznalt - kérben felirat:
Pet6fi Sdndor Miivel6dési Haz és Konyvtar * Jaszfényszaru *

4. Az intézmény fenntartoja

Jaszfényszaru Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.



5. Az intézmény feliigyeleti szerve, annak cime

Jaszfényszaru Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.

Az agazati felligyeletet a szakminisztérium latja el.
6. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Jaszfényszaru véros kozigazgatasi teriilete a telepiilési konyvtari ellatas, valamint a kézmiivel6dési
feladatok vonatkozasaban,

7. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

A Koltségvetési szerv €lén igazgatd 4ll. Az intézmény vezetGjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torveny, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint nyilvanos pélyazat alapjan Jaszfényszaru
Varos Onkorményzata KépviselS-testiilete bizza meg 5 év hatérozott idére és gyakorolja a
munkaltatoi  jogokat. Az intézményvezetdi megbizas, kinevezés, felmentés, tovabba
osszeférhetetlenség megallapitasanak, fegyelmi eljaras meginditasanak, fegyelmi biintetés
kiszabasanak, a megbizas visszavondsénak jogat Jaszfényszaru Varos Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete gyakorolja. Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja sajat hataskdrében.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény kinevezett vezet6je, akadalyoztatasa esetén a vezetd altal irasban megbizott személy.
8. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

A Munka Torvénykonyvérl szolé 2012. évi L. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII torvény és a kozfoglalkoztatasra, valamint az 6nkéntes foglalkoztatasra
vonatkozé jogi rendelkezések alapjan. Felettiikk a munkéltatoi jogokat — a jogszabalyok és a jelen
alapito okirat rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgat6d gyakorolja.

9. Az intézmény altal hasznalt 6nkormanyzati vagyon:

— Jaszfényszaru, Szent Istvan ut 1. szam alatt talalhaté 1883/1. hrsz-u ingatlan, valamint a Pet6fi
Sandor Miivel6dési Haz és a Virosi Konyvtar vagyonleltaraban szereplé berendezések és
felszerelések, tovabba

—a Jaszfényszaru, Somogyi B. ut 24. alatt talalhat 822/2/A/2. hrsz-t ingatlan, valamint a Kiss Jozsef
Helytorténeti Gytijtemény (Tajhaz) vagyonleltaraban szerepld berendezések és felszerelések.



AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az intézmény jogszabilyban meghatarozott kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontja szerint ,kulturdlis szolgaltatas, kiilonésen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhaz, el6ado-miivészeti szervezet tamogatéasa, a kulturdlis 6rokség helyi védelme; a helyi
kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa” és a 15. pontja szerinti ,,sport, ifjisagi tigyek™; a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kézmivelédésrdl szold 1997. évi CXL. torvény
73. § (2) bekezdésében, valamint a 76. § meghatarozottak alapjan latja el, a kézmivelSdési
kozszolgaltatast, valamint ugyanezen jogszabalyhely 53. § (2), valamint a 65. § meghatarozottak
alapjan latja el a kozgytjteményi kozszolgaltatast.

Miikddésénél figyelembe veszi Jaszfényszaru Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a helyi
kézmiivel6désrdl sz616 onkormanyzati rendeletét. Az intézmény célja: a Jaszfényszarun €16 polgarok
szinvonalas kézmiivelddési alapellatasanak biztositasa, életmindségének javitasa, € célbol miikodd
szervezetek, klubok, kdzdsségek tevékenységének segitése és fejlesztése.

2. Az intézmény alaptevékenysége

A telepiilési kozmiivel6dési feladatok ellatasa, valamint a telepiilési, nyilvanos konyvtari feladatok
ellatasa.

a) Telepiilési, nyilvanos konyvtari feladatok

Jasztényszaru Varos Onkormanyzata biztositja a varosi kényvtar nyilvanos konyvtarként torténé
miikodését az alabbi feladatok teljesitésével:

e mindenki altal hasznalhato és megkozelithetd,

e konyvtari szakembert alkalmaz,

e biztositja a kizarélagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséget,

e rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld id6pontban tart nyitva,

e helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

e statisztikai adatokat szolgaltat,

e ellatja a jogi szabalyozasokban meghatarozott alapfeladatokat.

A kényvtar szolgaltatasai:

* akonyvtar dllomanyénak folyamatos gyarapitasa a helyi igényeknek megfelelGen

= konyvtarkozi kolcsonzes,

* helyismereti €s kozhasznu informaciok nyujtasa,

* irodalmi és egyéb rendezvények szervezése, igény szerint iskolai foglalkozasok és orak
megtartasa, 6vodai csoportok fogadasa,

= internet- és szamitogép hasznalat.



Konyvtarszakmai feladatok:

* allomany bevételezése az egyedi- €s Osszesitett nyilvantartdsba, valamint az integralt
kdnyvtari rendszerbe,

= az allomany feltarasa a raktari katalogusban,

* dokumentumok selejtezése (oka: tervszeri allomany-apasztas, elhasznalddas, behajthatatlan
vagy megtéritett kovetelés, vis major),

= kapcsolattartas a helyi intézményekkel és civil szervezetekkel (szakmai segitségnyujtas),

= kapcsolattartas a tarsintézményekkel, a megyei konyvtarral

= tovabbképzéseken, szakmai talalkozokon valo részvétel.

A kényvtar hasznalata:

* a konyvtarat a telepiilés lakossdga, de emberi jogon mindenki hasznalhatja a
Konyvtarhasznalati szabalyzat szerint.

A koényvtar nyilvanos, kozszolgalati intézmény. Részt vesz Jaszfényszaru telepiilés lakossdganak
konyvtari ellatasaban. Rendelkezésre all minden érdeklodonek. A konyvtar gyijteményének 6
dokumentum tipusai: konyv és folyoirat. A konyvtar munkajanak konkrét tartalmat, eszkozeit és
modszereit a kdzség gazdasagi-, tarsadalmi-, telepiilésszerkezeti és egyéb sajatossagai motivaljak.

b) Telepiilési kozmiivelodési feladatok

Az intézményre vonatkozé aktudlis jogszabalyok, kiilonosen a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény, valamint
Jaszfényszaru Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testilletének a helyi koézmiivelédésrdl sz616
onkormanyzati rendelete hatarozza meg az 6nkormanyzati kézmiivelGdési feladatokat.

Kilondsen:

e az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzé korok, szakképzo tanfolyamok,
életmindséget €s életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetGségek segitése,

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, muvészeti értékei, hagyomanyai feltarasanak segitése,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

e az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, a megértés, a
befogadas elosegitése, az linnepek kulturajanak gondozasa,

e az ismeretszerzO, az amatdr alkotd, milivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogatasa,

e a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének segitése,

e akiilonb6zo kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

e aszabadidd kulturélis célu eltoltéséhez a feltételek biztositdsa,

e egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

e a telepiilési konyvtar, valamint a Kiss Jozsef Helytorténeti Gylijtemény koézmiivelGdési
tevékenységének tdmogatasa.



Kulturalis programszolgaltatas, értékmegdrzés
A kulturalis és miivészeti misorszolgaltatis a kovetkezé szintereken torténik: ismeretterjesztd
eldadasok, kozhaszni tanfolyamok, alkotdi taldlkozok, szinhazi, zenei és egyéb el6adasok,
foglalkozéasok és szabadtéri rendezvények. Vizudlis kultdra terén szervezi a kiallitdsokat. Fontos
tevékenység a kultira értékeinek kozvetitése, a helyi kulturalis hagyomanyok megjelenitése a helyben
€l6 miivészek segitségével, illetve lakohelyiink szépségeinek, értékeinek bemutatisa az itt él6k
egylttmiikodésével.

Részvetel kézosségi szervezddeések, klubok alakitasaban
Az intézmény a lakossag tarsadalmi integraciojat jelento lakohelyi k6zosségi szervezGdéseket biztositd
szabadidds, hobby, specialis tevékenységi kori és rétegkdzosségek szamara a miikodés feltételeit
biztositja. Szervezi tevékenységiiket, a létrejévé csoportokat segiti. Miikddésiikkel kapcsolatban csak
akkor érezteti befolyésat, ha az a jogszeriiséget, ill. a személyi jogokat sérti.

Nyilvanossagi forum biztositasa
A Jaszfényszarun €16 emberek, csoportok, korok, egyesiiletek részére széles tarsadalmi kérben,
érdekcsoportok preferalasa nélkiil nyilvanossagi forumot biztosit. Az intézmény célja, hogy a
kozérdekli kérdések megvitatasa, az aktivizalodé korck, csoportok, egyesiiletek Osszejovetelei
kozismertek, szinvonalasak és mindenki szaméra hozzaférhetGek legyenek, melyet barki igénybe
vehet. E funkcié ellatasat az allami és az dnkormanyzati finanszirozas szinten tartasaval lehetéleg
ingyenesen kell ellatnia az intézménynek az ad6zé lakossag részére.

3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkcioszdm korményzati funkcié megnevezése
016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
1
2 1082020 Szinhazak tevékenysége
3 | 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
. 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
miikodtetése és megdvasa
8 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
9 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
10 082091 Kozmuvel6des-kdzosségi €s tarsadalmi részvétel
fejlesztése
11 082092 Kozmivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
12 082093 Ko6zmivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatdr
miivészetek
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egységei:

a) Kozmiivelédési csoport:

Feladata a varosi kdzmtivel6dési feladatok ellatasa, koordinalasa, kézGsségek segitése, rendezvények
szervezese, a varosi rendezvényekben kozremiikodeés, a miikddés targyi feltételeinek biztositasa, az
adminisztracios €s a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa. Miivel6désszervezd
munkakdrben foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama: 3 6, ebbdl 1 16 latja el az intézményvezetdi
feladatokat.

b) Varosi Konyvtar:

Feladata a nyilvanos, varosi kényvtari feladatok ellatasa: konyvtari dokumentumok beszerzése,
tartalmi és formai feltardsa. Olvasoszolgalati tevékenység végzése, a telepiilés lakossdga részére
konyvtari rendezvények szervezése, a sziikséges adminisztracié vezetése. A konyvtarkozi
kolcsonzéshez kapcsolodd feladatok ellatasa. A koényvtaros munkakdrben foglalkoztatottak
engedélyezett 1étszama: 2 6.

¢) Technikai dolgozok:
Feladata az intézmény és a Kiss Jozsef Helytorténeti Gyijtemény (Tajhaz) helyiségeinek a

tisztantartasa, intézményhasznalok (pl.: terembérldk) fogadasa, a rendezvények technikai
kiszolgaldsa. A technikai dolgoz6 munkakérben foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama: 2 £6

A szervezeti egységek munkdjat az intézményvezeté iranyitja és hangolja Gssze, a
nagyrendezvényeket és a kdzmilivelddési tevékenységet az intézményvezet6 kozvetlenill iranyitja.



2. Az intézmény szervezeti abraja

igazgato

kdzmiivelGdési
szakalkamazott 216

kényvtari egység
vezetd

megbizdsi dijas
fiokkonyvtdros

i e
megbizasi dijasok
kézfoglalkoztatottak hangtechnikus,
szakkorvezetok

3. Az intézmény dolgozoinak feladata, hataskore és felelossége:

a) Intézményvezetd beosztasa: igazgato
Munkakdére: miivelodésszervezd.
Az intézményvezet6 feladatait igazgatd beosztasban latja el. A magasabb vezet6i megbizas
jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjeddé hatarozott idére szdl. Illetménye és magasabb
vezetOi potlékanak megallapitasa a fenntart6 jogosultsaga.

Vezetoi feladata kiilonosen:

= Iranyitja az intézmény szakszeri és térvényes miikodését, koordinalja és feliigyeli, ellendrzi a
szervezeti egységek munkadjat. Sziikség szerint biztositja a szervezeti egységek kozotti
rugalmas atmenetet.

* Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat.

" Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény bels6 szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
eléirasok betartasarol.

= Megszervezi az intézmény munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat, feliigyeli a feladatok
veégrehajtasat. Elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat.
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= A Petéfi Sandor Mivelddési Haz és Konyvtar dolgozoinak tekintetében teljes korlien
gyakorolja a munkaltatoi jogkort, a vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

= Ertékeli és mindsiti az intézmény dolgozoéinak munkajat.

= Doént a fenntart6 altal meghatarozott jutalmazasi keret felosztasarol.

=  Flkésziti az intézményben dolgozok képzésére €s tovabbképzésére vonatkozo terveket.

*  Gondoskodik az éves kdltségvetés elokészitésérol.

= A fenntarto jovahagyasa utan az elfogadott eliranyzatok alapjan szervezi a munkat.

® Folyamatosan figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, intézkedik a sziikséges
modositasok elkészitésérol.

*  Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodéasarol.

= A fenntarté altal meghatarozott idében beszamol a koltségvetés €s a szakmai munka
teljesitésérol. Az intézménnyel kapcsolatos elGterjesztéseket elkésziti.

* A mivel6désszakmai és konyvtarszakmai tevékenységek vonatkozasdban azok szinesitése
érdekében keresi a bevonhat6 kiils6 anyagi forrasokat.

= Biztositja az adatszolgaltatasok, statisztikak hataridébeli benyujtasat.

Kozmiivelodési feladatai soran:

= Feladatat az intézmény céljaival és feladatrendszerével 6sszhangban allé éves munkaterv
alapjan végzi.

* Gondoskodik az intézmény programjainak, projektjeinek szakszerli €s igényes
megvalositasarol.

Az intézményvezetoé fobb hataskorei:

= Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, alairasi €s kiadvanyozassal rendelkezik.

*  Ddnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

» Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartoval, illetve harmadik féllel szemben.

= A valtozé feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatirozza az intézmény
munkakéri és képzettségi Osszetételét, 1étszamat a szervezet engedélyezett Osszlétszaman
beliil.

= Az intézményvezet6 az intézmény minden dolgozodjara kiterjedd altalanos utasitasi joggal
rendelkezik. A vezeto helyettesitése esetén a helyettesité személy az intézményvezet6 utasitasi
jogkorével rendelkezik.

= Az intézményvezet6 felel6s a szakmai munkaért, a munkavégzes egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a munkakéri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért, az
intézmény jogszert mitkodéséert.

Az intézményvezetd feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézményvezetot helyettesiti:
Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott szakalkalmazott helyettesiti.
Koézmuvelodési feladatellatas tekintetében az intézményvezetét a megbizott koézmiivelddési
szakalkalmazott helyettesiti.
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b) A szakdolgozok (miivelodésszervezok, konyvtirosok) feladata:

» Feladatukat az intézmény céljaival és feladatrendszerével dsszhangban 4116 éves munkaterv
alapjan végzik.

* Folyamatosan gondoskodnak a munkakérikhéz kapcsolodd faladatok megvaldsitdsahoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

* Gondoskodnak a programok, projektek szakszer(i és igényes megvalositasarol.

= Segitik a milivel6d6 kozosségek munkajat.

= Kapcsolatot tartanak a szakteriiletiiket érinté szervek, intézmények, kozosségek vezetbivel,
illetékeseivel.

*  Vezetdjik ilyen iranyu kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések el6készitésében és
végrehajtasaban.

* A munkavégzésik soran betartjdk a gazdalkodassal, dokumentacids kotelezettséggel
kapcsolatos kiilsé és belsd szabalyokat.

= Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

A szakdolgozok hataskore Kiterjed
a feladatkoriikbe tartozo feladatok ellatisa soran az 6nallo szakmai déntéshozatalra.

A szakdolgozok felelosek:

» Az altaluk hozott szakmai dontések megalapozottsagaért.

= A jovahagyott koltségvetési kereten belill a szakmai feladatok hataridére torténd elvégzéséért.

* Az intézményi vagyon védelméért, a kdzegészségligyi-, munka-, baleset- és tlizvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozo szabalyok betartasaért és betartatdsaért.

= A feladatkoriikbdl elvarhaté mértékben a rendelkezésre 4ll6 eszk6zok és forrasok szabalyszert
€s szabalyozott, és a megbizhato gazdalkodas elveivel dsszehangolt felhasznalasért.

= A szikséges dokumentécio elvégzésért és elvégeztetéséért.

c) A technikai dolgozok feladata:

= Az intézmény épiileteinek tisztantartasa.

* Feladata elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében felméri annak eszkozigényét.

=  Vezetdje ilyen irdnyu kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések elGkészitésében és
végrehajtasaban.

= Feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

A technikai dolgozok hataskore kiterjed
a feladatkoriikbe tartozé feladatok ellatasa soran az 6nallo dontéshozatalra.
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A technikai dolgozdk felelések:

= Az altaluk hozott szakmai dontések megalapozottsagaért.

* Feladataik hataridére torténd elvégzéséért.

* Az intézményi vagyon védelméért, a kozegészségiigyi-, munka-, baleset- és tiizvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozo6 szabalyok betartasaért és betartatasaért.

= A feladatkoriikbél elvarhaté mértékben a rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok szabalyszert
€s szabélyozott, és a megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszehangolt felhasznalasért.

A dolgozok helyettesitésének rendje:
* A helyettesitések rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.
d) Megbizottak

Az intézmény szakmai feladatellatasara valo tekintettel és a biztonsagos iizemeltetés érdekében
megbizisi jogviszony és vallalkozasi szerzddés keretében is gondoskodhat a feladatok ellatasardl.
A rendszeres tevekenységet végzOk (szakkor- és foglalkozasvezetdk) tevékenységiiket
munkanaploban vezetik. A megbizottak munkajuk sordn kotelesek betartani az intézmény
miikodési rendjét, szolgaltatasaira vonatkoz6 szakmai és etikai kovetelményeket.

e) Onkéntes segiték

Az intézmény munkajat szakért6 és laikus onkéntes segitdk tamogatjdk. Az onkéntes segitk
feladatkdrét, munkajuk tartalmi és formai leirasat az intézmény és az dnkéntes segitk kozotti
irasbeli megallapodas tartalmazza.

Az Onkéntes segit6k kotelesek betartani az intézmény szolgaltatasaira vonatkozd szakmai és
miikédési alapelveket.

Az intézmény szolgaltatdsaiba megallapodas alapjan, a programfelelés munkatars megbizasa és
iranymutatdsa alapjan kapcsolddhatnak be

Az Onkéntesek tevékenységiik igazolasat legalabb 30 nap vagy 240 6ra kozérdekd Onkéntes
munkavégzést kdvetden kérhetik az intézményvezetStol.

Az Onkéntes szerzédés lejartaval az intézményvezetd (a munkatarsakkal kozos értékelést
kovetden) mindsitd igazolast allithat ki az 6nkéntes szamara.

f) Onkéntes didkmunkasok

Az érintett tanulé iskoldjaval torténé szerzOdéskotés utdn az intézmény programjainak
megvalositasaban, rendszeres tevékenységének segitésében, egyedi projektek végrehajtasaban
onkentes diakmunkasok segithetnek. A tevékenység elvégzését az intézmény szakalkalmazottja
igazolhatja az oktatési intézmény altal kért formaban. Az &nkéntes munkat végzé didkok
kotelesek betartani az intézmény szabalyait, hazirendjét és a programért felelds szakalkalmazott
iranymutatasait, 6vni a berendezést. Feleldsek a rajuk bizott munka elvégzéséért.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Intézmény miikédési rendje

A Pet6fi Sandor Mivel6dési Haz és Konyvtar nyitva tartasi rend szerint mitkédik. Az intézmény
alkalmazkodik a kozosségi €lethez, igény esetén nyitva tartdsi idén kiviil is a helyi tarsadalmi
szervezetek €s lakossdg rendelkezésére all. Az intézmény nyitva tartasi rendjét a melléklet tartalmazza.

2. A dolgozék munkarendje

A dolgozok munkarendjét az intézményvezetd hatirozza meg a rendezvényekhez igazodva és egyéb,
szakmai igényeknek megfeleléen. A havi munkaidSkeret alkalmazésa esetében a napi munkaidé
egyenlGtlentl is beoszthat6, de maximum napi két részletben. Havi 4tlagban meg kell felelnie a napi 8
oras munkaidoének. A szombaton és szabadnapon végzett munka utén a dolgozot masfélszeres dijazés,
vagy ennek megfelelé szabadidé megvaltas illeti meg. Vasarnapi és {innepnapi munkavégzés éraszama
duplan szamit. A dolgozok napi jelenléti ivet vezetnek. A végzett havi tilmunkat a jelenléti iven torténd
havi sszegezést kovetden legfeljebb 3 havi Gsszesitésben ki kell fizetni, vagy ennek hidnyaban 3
hénapon beliil szabadidében kiadni.

A kézmiivelodési egységben:

Mind a szakalkalmazott, mind a technikai dolgoz6 havi munkaidSkeretben végzi feladatat az
aktualis feladatokhoz, rendezvényekhez igazodva.

A kozmiivel6dési dolgozok munkavégzésének helye a rendezvények helyszinétél fiiggden
alakul, s nem korlatozddik az intézmény épiiletére.

A technikai dolgozo munkavégzésének helye alapesetben az intézmény és a Tajhaz teriilete, 4m
a varosi nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzés.

A kényviari egységben:
Hetf6t] szombatig heti 40 6ras munkarendben a konyvtar nyitva tartaséhoz igazodva végzik,
esetenként valtéassal.

A konyvtari dolgozok munkavégzésének helye a varosi konyvtar, am a varosi
nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzés.
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3. Feladatkorok és szervezeti rend

Igazgatasi feladatok
e igazgatd

Szakfeladatok

Kozmiivelodési

e mivelddésszervezok
e intézményvezetd

Konyvtari
e konyvtaros, egységvezetd
e konyvtaros

Gazdalkodasi, beszerzési, intézményiizemeltetési
feladatok:
= mivel6désszervezo

Miikodtetéssel kapcesolatos feladatok
e technikai dolgozok

4. Az intézmény-vezetés belsoé forumai

a) Munkaértekezlet

Az intézmeény belsé életének igényei szerint, de évente legalabb kétszer az intézményvezetd
munkatarsi értekezletet hiv 6ssze. A munkatarsi értekezletre meghivast kap valamennyi dolgozo. A
munkatarsi értekezlet témaja barmilyen, az intézmény életét érinté kérdés lehet. A munkatarsi
értekezleten felmeriild kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van. Kiilon kérésre
hozzaszdlasaikat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

b) Koordinacidés projekt-megbeszélések

Az intézmény munkatervében szereplé vagy egyéb aktualis feladatok megoldasa érdekében a feladat
megoldasdban részt vevok szamara a projekt vezetGje értekezletet hiv Ossze, ahol dontenek az
elvégzendé munkarol és felosztjak egymas kozott a feladatokat, értékelik az elvégzett munkat.
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¢) Egyéni egyeztetések

Az intézményvezetd és a dolgozok a napi feladatok elldtasa és a rendezvények megvalésuldsa
érdekében sziikség szerint, személyes megbeszélés keretében egyeztetnek a feladataikrol.

5. Tovabbképzés, tovabbtanulas

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését és aktualizalasat az
intezményvezeté végzi a vonatkozé jogszabalyok alapjan. A dolgozé javaslatot tehet sajat
tanulmanyainak iranyat illetGen.

6. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intezmény nevében alairasra az igazgatd, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a megbizott
helyettes, illetve az igazgato altal kijel6lt szakmai munkatars jogosult. Az intézmény gazdalkodéséaval
kapcsolatos, pénziigyi és egyéb kotelezettséget vallalé iratokban az alairds érvényességéhez az
igazgato aldirasa és az intézmény pecsétjének elhelyezése sziikséges. Az intézmény nevében irédott
leveleket intézményi fejléccel kell ellatni.

Az intezmeény dokumentumait az igazgato, tartos akadalyoztatésa esetén a megbizott helyettes, illetve
a gazdalkodasi feladatokkal megbizott szakalkalmazott irja al4.

A szakalkalmazott sajat feladata ellatasanal felmeriilé levelezését — kotelezettségvallalast kivéve —
onmaga irhatja ala.

7. A szakmai munka ellenérzésének belsé rendje
Az igazgat6 folyamatosan ellendrzi a dolgozok szakmai és iigyviteli munkajat, ennek soran
kiillonésen: a munkavégzést és munkafegyelmet, a hataridok betartdsat, az adminisztracios

tevekenységet, illetve a modszertant és ennek eredményességét. Rendszeres id6kozénként, de
minimum évente értékeli a dolgozok munkavégzését, teljesitményét.
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