ELOTERJESZTES

Maigocs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2024. oktober 29- i testiileti iilésére

14. napirend
Targy: Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és
Kulturalis Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak moédositasa
és az intézmény alapdokumentacioi
atfogo feliilvizsgalatanak elrendelése
Eléterjeszto: dr. Morvay Klaudia polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény intézményvezetdi allashelye hossza
ideje betoltetlen, a palyazatot a kordbbi testlilet nem irta ki, csak ideiglenes jelleggel adott
vezetOhelyettesi megbizast palyaztatas nélkiil. A legutolso ilyen dontést a 2024. janius 25-1
testiileti tilésen hoztak meg:

Mdagocs Véros Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének

65/2024. (V1.25.) sz. hatarozata

Magocs Viros Onkormanyzat Képvisel-testiilete a Tarnai Nandor Virosi konyvtar és
Kulturdlis Intzémény dtszervezésérol hozott dontését visszavonja, a Tarnai Nandor Varos
Konyvtar és Kulturdlis Intézmény vezetésével Keszler Boglarka Katalin 2024. 08.01-
2024.09.30-ig megbizza, a vezetéi megbizasa dija 100000 Ft/ho.
Hatdrido: azonnal
Felelos: Bogyayné Gal Tiinde polgarmester

Ennek kovetkeztében az intézménynek torzskonyvi nyilvantartasba bejegyzett vezetdje jelenleg
nincs, az Onkormanyzat e tekintetben jogszabalysértd allapotban és mulasztisban van.

A Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
legutoljara 2016-ban volt moédositva, és az akkori rendelkezés szerint az intézményvezetd
hianyaban vagy tartos tavollétében a kozmiivelodési munkatars munkakdrét nevesiti altalanos
helyettesként.

Az Intézmény mikodoképességét szakirdnyu felséfokt végzettségli  vezetOhelyettes
kinevezésével sziikséges biztositani, javasolom, a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
modositasat a hatarozati javaslat szerint.

Tekintettel azonban az Intézmény alapdokumentumainak elavultsagara, javasolom, hogy a
Képviseld-testiilet rendelje ez az Intézmény alapdokumentumainak €s az intézményi struktira
feliilvizsgalatat és sziikség szerinti modositasat. Javasolom, hogy a feliilvizsgalathoz a Nemzeti
Mivelddési Intézet teriiletileg illetékes képviseldinek koézremiikodését kérjiikk, hogy a
feliilvizsgalatot kovetden az Intézmény miikddése a jogszabalyoknak teljeskoriien feleljen meg.
Ezt kdvetden keriilhet sor intézményvezetdi munkakor betoltésére palyazat Gtjan

Kérem az elbterjesztés megtargyalasat és a képviseld-testiilet dontését.

Magocs, 2024. oktdber 28.

dr. Morvay Klaudia
polgarmester



HATAROZATI JAVASLATOK )
Magocs Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
ceeee.n/2024. (....... ) sz. hatarozata

Magocs Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete tigy dont, hogy a Tarnai Nandor Varosi
Konyvtar és Kulturalis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak II. SZERVEZETI
FELEPITES cimii fejezetének kozmiivelédési szakember (kozmiivelddési iigyintézd) és
konyvtaros asszisztens munkakorokre vonatkozo szakaszai — az itt nem szereplo rendelkezések
valtozatlanul hagyasa mellett — az alabbiak szerint modosulnak és egésziilnek ki:

sorszdm eredeti rendelkezés mdodositott rendelkezés:

1. Kozmiivelddési szakember Kozmiivelddési szakember
(Kozmiivelodési iigyintézo): (Kozmiivelodési iigyintézo):
Helyettesiti az Int¢zményvezetot Felelos: Az intézmény
tartds  tavollétében ellatja az kommunikacids rendszerének
altalanos igazgatasi, képviseleti hatékony mitkodtetéséért.
feladatokat, kivéve a

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi
jogokat. Tartés tavollétnek a 30
napot meghalado id6tartam
mindsiil.

Kinevezdje és kozvetlen felettese
az intézményvezeto.

Felelos: Az intézmény
kommunikécios rendszerének
hatékony miikodtetéséért.

2. Konyvtaros asszisztens: Konyvtaros munkatars

Felelos: A konyvtari feladatok (asszisztens):

megvalositasaért. Helyettesiti az Intézményvezetot
az intézményvezetdi munkakor
betoltetlensége, illetve a
intézményvezetd tartds tavolléte
esetén.
Felelos: A konyvtari feladatok
megvaldsitasaért.

Hataridé: azonnal
Felelds: dr. Morvay Klaudia polgarmester

Maigocs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
ceee../2024. (....... ) sz. hatarozata

Magocs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete igy dont, hogy elrendeli Tarnai Nandor
Vérosi Konyvtar és Kulturélis Intézmény alapdokumentumainak és intézményi strukturajanak
feliilvizsgalatat és sziikség szerinti modositasat. A feliilvizsgdlathoz a Nemzeti Miivel6dési
Intézet teriiletileg illetékes képviseldinek kdzremiikodését kéri.

Hataridé: azonnal és a feliilvizsgalat eredményének képviselbtestiilet elé terjesztésére 2025.
februar 28.

Felelés: dr. Morvay Klaudia polgarmester



Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény
7342 Méagocs, Szabadsag u. 7.
Tel./Fax.: 06-72/451112 Mobil: 06-20/2940556
email: konyvtarmagocs@gmail.com; muvhazmagocs@gmail.com

TARNAI NANDOR VAROSI KONYVTAR ES
KULTURALIS INTEZMENY

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Készitette: Jovahagyta:
Schottné Gloiber Ida Maigocs Viaros Onkormanyzata
intézményvezetd 22/2015. (II. 24.) sz. hatarozataval
2015.

Moédositva: 2016. oktéber és 2024. oktéber
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 AZ ALAPITO OKIRAT HATAROZATA

Magocs Varos Képviselotestiilete az dllamhaztartasrol szol6 2011.évi CXCV torvény 8.§ (5)
bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan, az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasa-
ol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) - (2) bekezdésében meghatarozottak
figyelembe vételével, a 2014. februar 25-én kelt 20/2014. (I1.25.) sz. képviselotestiileti
hatarozattal elfogadott alapité okiratban, a 2015. marcius 10-én kelt 27/2015 (11.24.)
sz. hatarozattal elfogadott Alapito okirat modositasaban és egységes szerkezetii alapito
okiratban, illetve a 2015. december 10-én kelt 207/2015. (XI.24.) sz. hatarozattal elfo-
gadott Alapité okirat modositasaban és egységes szerkezetii alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
az alabbiak szerint hagyja jova:

L1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az Intézmény adatait és szervezeti felépitését, szabalyozza
az alapitd okiratban jovahagyott tevékenységek végrehajtasat, rogzitse a miikodés szaba-
lyait, a vezetOk és a munkatarsak feladatait és jogkorét.

[.2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK, DOKUMENTUMOK

Az Intézmény térvényes miitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd alapdo-
kumentumok hatdrozzak meg. Munkéjat az 1997.évi CXL. torvénynek, valamint 7/2002
(VIL.0S.) onkormanyzati rendelet és annak 2015.junius 20-an elfogadott modositasa alapjan
a kozmivelddés helyi feladatair6l Magocs Varosban megfelelden latja el. Az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jogszerlien csak a hatdlyos magasabb szintli és helyi
jogszabalyok figyelembevételével készitheto el.

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kovetkezd (t6bbszor modositott) magasabb szintli szabalyok
eldiréasait kell szem eldtt tartani:

1990. évi LXV. tv. A helyi 6nkormanyzatokrol,

1992. évi XXXVIII. tv. Az allamhaztartasrol,

1992. évi XXXIIIL. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol,
2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérol,

2004. évi CXXII torvény a Prémiumévek programrol,

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz610,
1997. évi CXL. torvény,



2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl,

2008. évi CV. tv. A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
397/2014.(X11.31.) Korm. rendelet az el6z6 modositasarol,

A kozmiivelddési munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol
sz016, moddositott 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet

A kozmivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérdl sz616 5/2015.(1. 22.) EMMI ren-
delet

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés fi-
nanszirozasarol sz616, médositott 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet

3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomény ellendrzésérdl és az allo-
manybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat

19/1981. (X11.8.) MM. rendelet a kdnyvtarkozi kdlesonzésrol

Dokumentumok:
Alapito6 okirat:
Kelte: Magocs, 2014. februar 25.
Szama: Magocs Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete 20/2014 (I1.25.) szamu
hatarozata
Hatalyba 1épés datuma (Alapitas idépontja): 2014. julius 1.
Moédositasok: 2015. marcius 10-én kelt 27/2015 (11.24.) sz. hatarozattal elfogadott
Alapito okirat modositasa €és egységes szerkezetll alapitd okirata, a
2015. december 10-én kelt 207/2015. (X1.24.) sz. hatarozattal elfogadott
Alapité okirat modositasa €s egységes szerkezetli alapitd okirata
Ko6zmiivelddési stratégia
Kiildetésnyilatkozatok
Konyvtarhasznalati szabalyzat és mellékletei
Helytorténeti gylijtemény és Alkotohdz hasznalati szabalyzata és mellékletei
Miivelddési Haz hasznélati szabalyzata ¢s mellékletei
Eves munkatervek: Az Intézmény feladatainak végrehajtdsara munkatervet készit. A
munkatervet az intézményvezetd késziti, a szakalkalmazottak altal benyujtott
szakmai teriiletekre vonatkozo tervez6 dokumentumokbdl €s az intézményi k6zos-
ségek javaslataibol. A munkaterv elkészitésének hatarideje, a kdltségvetés onkor-
manyzati elfogadasat kovetden 30 nap.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelds(0k) megnevezését,

— a feladat végrehajtasdnak hataridejét.
A munkatervet az Intézmény munkatéarsaival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az 6nkormanyzatnak elfogadasra.
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A munkaterv végrehajtasat az Intézmény vezetdje és az egyes szakmai munkatar-
sak folyamatosan ellenOrzik és a targyévet kovetd honapban értékelik.

Bels6 szabalyzatok
Munkakori leirasok

Intézményvezetdi utasitasok, mellékletek

I.3. A JOGOSULTSAGOK ROGZITESE

Az Intézmény fenntartdja, az alapitdi jogok gyakorloja:
Magocs Varos Onkormanyzata 7342 Magocs, Szabadsag u. 39.
Az Intézmény iranyit6 szerve: Magocs Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete
Az iranyito szerv székhelye: 7342 Méagocs, Szabadsag u. 39.
Az Intézmény miikodési teriilete: Magocs Varos kozigazgatasi teriilete

A feladatellatashoz kapesolédo funkceidja, jogallasa: Onalldoan mikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Az Intézmény feliigyeleti szervei: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Nemzeti Miivel6dési Intézet
OSZK - Konyvtari Intézet
Csorba Gy6z6 Megyei — Varosi Konyvtar Pécs

Janus Pannonius Muzeum Pécs

1.4. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az Intézmény megnevezése: Tarnai Nandor Vérosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény
Tel./Fax.: 06-72/451112 Mobil: 06-20/2940556
Miivelédési Haz Tel.: 06-72/451150; 06-20/3284190

email: konyvtarmagocs@gmail.com; magocskonyvtar@gmail.com
muvhazmagocs@gmail.com

Az Intézmény alapitéja: Magocs Varos Onkormanyzat Képviseld testiilete
Az alapitas ideje: 2014. jalius 1.
Az Intézmény székhelye, cime: 7342 Mégocs, Szabadsag u. 7.
Az Intézmény telephelyei cime és neve:
7342 Magocs, Szabadsag u. 19. Miivelddési Haz
Tel.: 06-72/451-150 Mobil: 06-20/3284190
5
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7342 Magocs, Szabadsag u. 14. Helytorténeti gytijtemény és Alkotohaz
7342 Magocs, Szabadsag u. 41. Rendezvényhaz és Tekepalya
Az Intézmény besorolasa:
a) fotevékenysége szempontjabol: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység,
b) a feladatellatashoz gyakorolt funkcidja szerint (gazdalkodasi jogkor): Onalléan mitkodod
koltségvetési szerv, az Intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi

jogkore és feleldssége van. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Magocs Varos Onkormany-
zatanak Polgarmesteri Hivatala az intézménnyel kotott megallapodés alapjan latja el.

(kozszolgaltatd kozmiivelddési, kozgylijteményi kdzintézmény)
Az Intézmény addoszama: 15825971-1-02
Az Intézmény szamlajat vezet6 pénzintézet megnevezése:
Volgység - Hegyhat Takarékszovetkezet
Az Intézmény bankszamlaszama: 71800123-16052972

Az Intézmény torzsszama: 825977
Az Intézmény KSH azonositdja: 15825971-9101-322-02
Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszubélyegzok:

Korbélyegzo:

Konyvtari tulajdonbélyegzd

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak: Intézményvezetd — teljes jogkorrel
Ko6zmiivel6dési szakember: korlatozott jogkdrrel

Konyvtaros: konyvtari tulajdonbélyegzd

I.5. AZ INTEZMENY KOZFELADATAI




Az Intézmény altal ellatott kozfeladat: A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 48., 55., 65., 76. § -aiban
meghatarozott dnkormanyzati kdzgytijteményi és kozmiivelddési tevékenységek vala-
mint nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa.

Az Intézmény fo alaptevékenység szerinti szakagazati besorolasa:
TEAOR 9101 Kényvtari, levéltari tevékenység
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

crer

sok fejlesztése, miikodtetése.

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egylittmiikodés

086090 Mindenf¢le egyeb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviil egyéb oktatas, képzés

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
Az Intézmény kiegészito tevékenységei:

A nyilvanos konyvtar kiilon megallapodas alapjan ellatja az iskola konyvtari fel-
adatokat is.

Hagyomanyapolasi tevékenység, kiemelten a német €s roma nemzetiségi hagyo-
manyok, viselet, népmiivészet, népi mesterségek, zene-, és tanckultira megismer-
tetése €s megorzése.



Az intézmény Kisegito tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

II. SZERVEZETI FELEPITES

A Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény a Varosi Konyvtar, a Miivel6dési
Héz, a Helytorténeti Gytijtemény és Alkotohaz illetve a Rendezvényhaz és Tekepalya egye-
sitésével jott 1étre. Az Intézmény belsd szervezeti felépitésének meghatirozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el, tekintettel a
telephelyi rendszerre valamint a mindségi feladatellatas kovetelményeire.

Nem jogi személyiségli szervezeti egységek: Konyvtar, Miivelddési Haz, Helytorténeti
Gyljtemény és Alkotohaz, Rendezvényhaz és Tekepalya.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség illetéleg munkamegosztas szerint,
az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Tarnai Nandor Véarosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény fenntart6 altal engedélyezett és
jovahagyott 1étszama: 5 0.

Az Intézmény feladatainak ellatasara f6allast szakalkalmazottakat ¢és technikai dolgozokat
alkalmaz, valamint megbizasos jogviszonyban szerzddtet munkatarsakat. Az intézmény
részt vesz a kozmunka és a kulturalis kozfoglalkoztatott programban is.

Az Intézmény szervezetileg az alabbi alkalmazottakbdl all:

Intézményvezeté: Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil. Az intézmény teljes korli kép-
viseletére jogosult, egyszemélyi feleldsséggel. Munkaja soran 6nallo dontési jogkorrel ren-
delkezik.

Felel6s: Az Intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok tervszerii és eredményes ellé-
tasaért, a fenntart6 irdnyelveinek betartasaért, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai
iranyelvek érvényre juttatasaért.

Megbizasi rendje: A KJT. szerint, nyilvanos palyazati uton, hatarozott idére (5 évre) Ma-
gocs Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki.

Feladata:

Az intézményvezetd intézkedik az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok végre-
hajtasarol, 6sszehangolja az intézmény munkdjat, biztositja a munkavégzés személyi és tech-
nikai feltételeit. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Biztositja a munkatervek, beszdmolok,
jelentések elkészitését, gondoskodik az intézményi dolgozok munkakori leirasainak, az eld-
irt szabalyzatoknak az elkészitésérdl és a sziikséges modositdsokrol. Gondoskodik az eldirt
nyilvantartasok vezetésérdl. Tajékoztatja a feliigyeleti szervet az intézmény munkajarol.
Gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasarol, a szaba-
lyoknak megfelel6 intézményi miikddés biztositasarol. Kialakitja az egyiittmiikodést az In-
tézmény tevékenységét érintd szervezetekkel. Kiadmanyozza az intézmény munkajat érintd
elOterjesztéseket, javaslatokat, informaciokat, jelentéseket, valamint minden olyan okméanyt,
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iigyiratot, amelyet a jogszabaly hataskorébe utal. Képviseli a Tarnai Nandor Varosi Konyv-
tar és Kulturdlis intézményt, a jogkorébe tartozo eldiranyzatok tekintetében kotelezettség-
vallalési jogkdrt gyakorol.

Az intézményvezetl a pénziigyi-, gazdasagi teriilet irdnyitdja is, utalvanyozoé jogkorrel. El-
lenjegyzése nélkill az Intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato,
kovetelés nem irhato eld és ilyen intézkedés nem tehetd. Feladata az intézmény pénziigyi
tevékenységének az irdnyitasa, a pénziigyi fegyelem biztositasa. Elkésziti — a K6zds Onkor-
manyzati Hivatal gazdasagi vezetdjével kozosen - az intézmény koltségvetését, gondoskodik
az adatszolgaltatasrol. Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az
anyagellatast. Belso ellendrzésként az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlé-
letli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az Intézmény kockazatkezelési,
ellendrzési, irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Feladata az Intézmény adminisztracids, tigyviteli, ligyvezetési munkéjanak megszervezése,
koordinacids feladatok, értekezletek szervezése, az intézmény tligykezelési, irat-nyilvantar-
tasi, iratkezelési rendjének kialakitasa és mikodtetése, a kimend és beérkezo levelezes, pos-
tazas, kézbesités feladatainak szervezése.

Feladata az éves karbantartési és felyjitasi tervnek, valamint a selejtezési javaslatoknak az
elkészitése. Kapcsolattartas a kiilsé szallitokkal, vallalkozokkal, kdziizemi szolgaltatokkal,
kivitelezokkel.

Az intézményvezetd a vezetdi feladatokon tal részt vesz: a kdnyvtari allomanyalakitasban,
a helytorténeti, az intézményi propaganda munkalatokban, valamint a rendezvények terve-
z¢ésében ¢és szervezésében.

Ko6zmiivelddési szakember (Kozmiivelodési iigyintézo):

Felel6s: Az intézmény kommunikécios rendszerének hatékony miikodtetéséért.

Feladata a miivelddési haz és a rendezvényhaz rendezvényeinek a megszervezése, a prog-
ramok technikai, pénziigyi tervezése, a megrendeldk, a szerzddések eldkészitése. A rendez-
vények forgatokonyvének elkészitése, a tdjékoztatési, a hirdetési munka megszervezése. Ki-
dolgozza a Miivelddési Haz kozéptava és éves szakmai programjat, fejlesztési, gazdalkodasi
terveit. Iranyitja a kozmiivel6dési munkat, a kdzonségkapcsolati tevékenységet, szervezi a
PR kapcsolatokat. Szakmai terveivel palyazatokon vesz részt. Tajékozodik a helyi tarsada-
lom kulturalis, hagyomanydrz6 kezdeményezéseirdl, az dgazat szakmai stratégiajarol. Részt
vesz a Magocsi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajaban.

Helyi k6zosségi kapcsolatainak épitése mellett, szakmai kapcsolatokat €s egyiittmikodése-
ket is épit. Szervezi a programok hirdetéséhez sziikséges propagandaanyagok elkészitését,
sokszorositasat, a honlap gondozasat.



Kapcsolatot tart a kiilso igénybevevokkel, a termeket bérleti szerzddés alapjan hasznaldkkal,
elokésziti a szerzodéseket. Kozremiikodik a helyiségek hasznositasi feltételeinek kidolgoza-
saban, azok kihasznalasanak biztositasaban.

Egylittmiikddve az Intézmény mas szervezeti egységeivel gondoskodik a jegyértékesitésrol,
az liizemeltetéshez sziikséges anyagok beszerzésérol.

Munkdjarol félévkor és év végén beszamolot készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Konyvtaros munkatars (asszisztens):

Helyettesiti az Intézményvezetdt az intézményvezetéi munkakor betoltetlensége, illetve
azintézményvezeto tartds tavolléte esetén.

Felelés: A konyvtari feladatok megvalositasaért.

Feladata a konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, megorzése, gondozéasa
¢s rendelkezésre bocsatasa. Részt vesz a konyvtar szerzeményezésében, a konyvkereskeddi
ajanlatokat atnézi, az olvasoi igények, a gylijtokori elvek figyelembe vételével javaslatot tesz
a beszerzésre.

Téjékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasa-
irél, biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését. Kapcsolatot tart
az olvasokkal, az oktatasi intézményekkel, informacidt nyljt az intézmény munkéjarol, ve-
zeti a varos kronikajat, szerkeszti a helyi ujsagot.

Konyvtarhasznalati, konyvtar-népszeriisitd programokat tervez és valdsit meg, kapcsolodik
az orszagos akcidokhoz, rendezvényekhez.

Munkajarol félévkor és év végén beszamolot készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Helytorténeti gyilijtemény kezeld, mizeumpedagogus:

Felel6s: A helytorténeti gylijtemeény és Alkotohaz, illetve a Tekepalya feladatainak megva-
16sitasaért.

Feladata a helytorténeti gylijtemény folyamatos nyilvantartasa, kezelése, allagmegdvasa,

Orzése, igény esetén annak bemutatasa, illetve a Tekepalya hasznalatanak koordinélésa.

Osszefogja a varos miizeumpedagogiai életét, szervezi a helytdrténeti gytijtemény és alko-
tohaz programjait. Realizalja az alkotohaz mitkodtetését, programokkal valo megtoltését. Is-
meretterjesztd — gylijteményt népszeriisitd programokat tervez és valdsit meg.

Koordinalja a kiallitdsokkal kapcsolatos technikai-, rendezvényi-, és reklam feladatokat. Ki-
dolgozza a helytorténet tertiletének kdzéptava és éves szakmai, fejlesztési programjat. A ki-
allitasok mellett és azokhoz kapcsolddoan tervezi kiadvanyok megjelentetését.

Munkajarol félévkor és évvégén beszamolot készit, statisztikai adatokat szolgéaltat.
Technikai munkatars:

Felelos: Az Intézmény gondozottsagaért, tisztasagaért, a termek rendezvénynek megfeleld
berendezéséért.

Feladata a kézponti épiilet €s a telephelyek belso és kiilsé gondozottsaganak, tisztasagdnak
megorzése a rendezvények, programok alkalmaval, a programokhoz sziikséges vendégfoga-
déas megszervezése.
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A koltségvetési szervnél foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto a felelds.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokra vonatkozé konkrét feladatokat a munkakdri
leirasaikban kell rogziteni.

A helyettesités, a tilora dijazdsa a mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelden torté-
nik.

A mindsiteni kell azokat a dolgozdkat, akik E, F, G, H, I, J fizetési osztalyba keriiltek beso-
rolésra, a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld eljarassal €s dokumentumok elkészitésével.

Munkakorok atadasa: Az intézmény dolgozdi munkakorének atadasarol, illetve atvételérol
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévd konkrét ligyeket, iratokat,
- az atadasra keriil6 eszk6zok, kulcsok listajat,
- atado és atvevl észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felet-
tes vezetd gondoskodik.

I11.A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

A Tarnai Nandor Varosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény komplex kozszolgaltatd kdozmii-
velddési, kozgylijteményi kdzintézmény.

Teljes kort kozmuvelddési, kozgyljteményi, és helytorténeti muzedlis intézményi szolgal-
tatast végez a kulturdlis torvényben rogzitettek szerint, a miikodtetd testiileti szintli dontése-
inek mindenkori figyelembevételével.

II1.1 AZ INTEZMENY FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az intézmény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a rd vonatkozo jogszabalyok,
szabalyzatok, valamint Magocs Varos Onkormanyzata, mint fenntartd nevében a Képviseld-
testiilet dontései eldirnak.
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A Tarnai Nandor Varosi Konyvtar €¢s Kulturalis Intézmény segiti a kozmiivelodési, oktatasi
intézmények, munkahelyek, civil szervezetek kozmiivelddési tevékenységét, egyiittmiikodik
ezen feladatok ellatasaban.

Mint az informécios tarsadalom alapintézménye, biztositja az informacidkhoz és dokumen-
tumokhoz a szabad és korlatlan hozzaférést.

Gyujti, feltarja és bemutatja a varos multjanak targyi, szellemi emlékanyagat, dokumentalja
a térség torténetét.

I11.2 AZ ALAPTEVEKENYSEG SZAKFELADATAINAK TARTALMA,
A VEGREHAJTAS ESZKOZEI, MODJAI, SZABALYAI

Koézmiivelddési feladatok (Miivelodési Haz, Rendezvényhdz)

A kulturlis ¢lettel, a helyi tarsadalom életével kapcsolatos informaciok megszerzése és ter-
jesztése.

Az iskolarendszeren kiviili 6nképz6, szakképzd tanfolyamok, életmindséget, életesélyt ja-
vit6 tanuldsi, oktatasi lehetdségek €s az ehhez sziikséges targyi személyi feltételek biztosi-
tasa.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa, apolasa.
Ennek érdekében kiallitasokat szervez, kdozremiikddik a helyi szellemi, miivészeti értékek,
dokumentumok gytijtésében.

Kozremiikodik az egyetemes, nemzeti kultira értékeinek megismerésében, az iinnepek kul-
turjanak apolasaban. Biztositja az egyetemes €és nemzeti tinnepek méltd megiinneplését.
Szakmailag segiti az ismeretszerzd, az amatdr alkotd és miivel6dd kozdsségek tevékenysé-
gét. Eldsegiti helyi, orszdgos és kiilfoldi bemutatkozasukat, nemzeti és nemzetkdzi verse-
nyeken torténd részvételiiket.

Kiallitasokat, szakmai bemutatokat, filmvetitéseket szervez.

Feladata az ismeretszerzd eldadasok, tanfolyamok szervezése, kiilondsen az életmdd és
egeészségmegOrzeEs teriiletén.

Tamogatja a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerét, kozosségi €letét, érdekérvényesitéset,
melyet targyi és szakmai informaciokkal segit.

Segiti a telepiilésen miikddo civil szervezetek munkajat, rendezvényeik szervezeését.
Szinhdz, hangverseny és miisorrendezési tevékenység végez.

Biztositja a szorakozés, a szabadidd kulturdlt eltdltéséhez sziikséges targyi és személyi fel-
tételeket.

Széleskorlien tajékoztatja a varos lakossagat tevékenységérdl, nyitva tartasi idejérol.

A szolgaltatasait a kozmiivel0dési mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
Kapcsolatot tart a Nemzeti Miivelddési Intézet Baranya Megyei irod4javal és a szakmai szer-
vezetekkel.

Adatgytijtést, statisztikai adatszolgaltatast végez a torvényi eldirdsoknak megfeleléen

Kozgyijteményi alapfeladatok

Lakohelyi, nyilvanos, kdzszolgalati intézmény. Ebbdl adéddan a lakossag konyvtari, infor-
matikai ellatasat biztositja, amely alanyi jogon vehetd igénybe.
A konyvtar alapfeladatai:
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A fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti €s miikodési szabalyzatban megha-
tarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi.
Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
(Melléklet: Gytijtokori szabalyzat).
Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasa-
ir6l. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciodcserében, biztositja az elektronikus konyv-
tart dokumentumok elérhetdségét. A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az in-
formacios muveltség elsajatitasaban, az egész ¢életen at tart6 tanulas folyamataban. Segiti az
oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az adatba-
zisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.
Kulturalis, kozosségi, kozmuvelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez. Tu-
das-, informdcio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasa-
hoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.
A szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
Adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
Dokumentumtipusok: konyv, folydirat, hanglemez, CD, DVD, videokazetta, diafilm.
Beszerzések: A Konyvtarellatd Vallalattol, éves szerzodés titjan, a kiadoktol, konyvterjesz-
toktdl, kedvezményes vasarlas keretében.
Az allomany nyilvantartasa: cim- és csoportos leltarkonyvben, szamitogépen a Szirén
program szerint.
Az allomany feltarasa: raktari-, betlirendes és szakkatalogusban (lezart) valamint szamito-
gépen a Szirén program szerint.
A konyvtar épliletével és személyzetével gondoskodik a gylijtemény szakszer( tarolasarol
¢s megorzeésérdl. A 3/1975. KM-PM rend. szerinti idoben allomanyellendrzést tart. Rend-
szeresen javitja, illetve torli az elhasznalddott konyveket, az elavultakat selejtezi.
Rendszeres kapcsolatot tart a telepiilés mas intézményeivel, az dvodakkal és iskolakkal.
Szakmai kapcsolatot tart a Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtarral, a Baranya Megyei Pedagé-
giai Intézet konyvtaraval, a szakmai szervezetekkel.
A konyvtar hasznalata (Melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat)
A konyvtar szolgaltatasai:

Helyben olvasas (folyodiratok, kézikonyvek)

Konyvkolesonzés

Konyvtarkozi kdlesonzes

Zenehallgatas, atjatszas (CD, hanglemez)

Internethasznalat

Fénymasolas, flizés, laminalas, faxolas

Rendezvények szervezése
A nyitva tartds és a kdlcsonzés rendjérdl tajékoztatja a lakossagot. (Melléklet)

A nyitvatartasi 1d6 €s a kolcsonzési 1d6 kiilonbségét a konyvtar belsd nyilvantartasi, allo-
many feltarasi (hagyomanyos €s szamitdgépes), raktarozasi feladataira, PR munkara, ren-
dezvények szervezésére, tartdsara, csoportos foglalkozasokra kell forditani.

A szabdlyzatokat kifiiggesztve nyilvanossa kell tenni a kdnyvtarban, hogy barki altal meg-
tekinthetd, tanulmanyozhat6 legyen.

Helytorténeti gyiijtemény és alkotohaz feladatai:
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A fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti €s miikodési szabalyzatban megha-
tarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi.

Apolja, éleszti, bemutatja, terjeszti, és a kovetkez6 generacidknak atadja a magocsi hagyo-
manyokat, kiilonos tekintettel a német nemzetiségi kulturara. Népi mesterségeket népszerii-
sitd szakkoroket tart. Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, nyilvan tartja.

Gyljti a varos, a kistérség torténetével kapcsolatos targyi, szellemi emlékanyagot.

Gyljti a varosra vonatkozo helyismereti, helytorténeti jellegli dokumentumokat, fotokat, il-
letve informéciokat.

Megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gytijteményt hozzaférhetvé teszi a ku-
tatdsok szamadra.

Kozmivelddési tevékenysége keretében allando és iddszaki kiallitasokat, programokat ren-
dez.

Széleskorlien tajékoztatja a varos lakossagat tevékenységérol, nyitva tartasi idejérol.

A szolgaltatasait a muzedlis intézmények mindségirdnyitasi szempontjait figyelembe véve
szervezi.

Biztositja a mizeumi haldzat szolgaltatdsainak kozvetitését.

Kapcsolatot tart a Janus Pannonius Mzeummal €s a szakmai szervezetekkel.

Adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirdsoknak megfeleléen

I11.3 A KIEGESZITO TEVEKENYSEG SZAKFELADATAINAK TAR-
TALMA, A VEGREHAJTAS ESZKOZEI, MODSZEREI, SZABALYAI

Iskolai konyvtari feladatok:

A tanuldk ¢és a pedagdgusok tanuldsi, oktatasi-nevelési és miivelddési tevékenységének se-
gitése. A hagyomanyos eszk6zok és a korszerli IKT technologidk alkalmazasaval az esély-
kiilonbségek csokkentése, illetve megsziintetése. Célunk, hogy az informacios tarsadalom
igényeit kielégité kommunikécios kozpontot biztositsunk, amely lehetdvé teszi mindenki
szdmara az informécidhoz val6 egyenld hozzaférést.

Célunk, a konyvtarhasznalati orak és egyéb tevékenységek keretében megismertetni és meg-
szerettetni a kdnyvtarat, felkelteni az érdeklddést az olvasas irant, kialakitani az 6ntevékeny-
ségen alapul6d ismeretszerzEs igényét, konyvtari alapismeretek nydjtasaval jartassa tenni a
tanulokat a konyvtar céliranyos hasznalataban.

Feladatunk, hogy hozzajaruljunk az intézmény Pedagdgiai Programjaban, Mindségiranyitasi
Programjaban és Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban rogzitett célok megvalositasahoz.

Egyéb kozmiivelodési feladatok

Igény szerint szakmai bemutatok, termék- és szakkiallitasok, szimpdziumok rendezése.
Termek bérbeadédsa, a kapcsolddd miiszaki technikai berendezésekkel, illetve eszkézok
bérbe adésa.

Szabadiddsport tevékenységek szervezése, tiamogatdsa. A szabadidd egészséges eltoltésének
elOsegitésére, népszerlisitésére helyet biztositani, illetve 6sszefogni az egészséges €letmodot
népszerlsitd tevékenységeket.

Nyari taborok, gyermekfeliigyelet, jatszohaz szervezése.

Varosi ujsag (Magocsi Hirek), Kronika, honlap készitése:
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Az intézmény a varosi ujsag szerkesztésével jarul hozza a folyodirat elkészitéséhez.

Célja: A sajto utjan folyamatos informécio biztositasa, igy a lakossag gyors, pontos, sokrétii
tajékoztatasa a varosi eseményekrdl (kozéleti, kulturalis €s egyéb), az allami, tarsadalmi,
gazdasagi szervek tevékenységérdl, vélemények kozvetitése, a kdzponti és helyi jogszaba-
lyokrol, segitse a varospolitikai célkitlizések megvalositasat, a lakossag széles rétegeit érintd
intézkedésekrol, felhivasokrol, a lakossag részére forum biztositdsa a véleménynyilvani-
tasra.

A varosi események megOrzése, archivalasa a kronika vezetésével, riportok, kisfilmek ké-
szitésével.

Internetes megjelenés biztositasa, a varosi honlap szerkesztése, feliigyelete, fejlesztése napi
hiranyagok kozzétételével.

I11.4 AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE:

Az Intézmény vezetése a hatékony €s a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gaz-
dalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon. Az egyiittmiikddés soran a munkatarsak minden olyan intézkedésé-
nél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettségiik van.

Bels6 kapcsolattartas: A koltségvetési szerv feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a
belsd szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak

Az Intézmény munkajanak iranyitasat segité forumok:
- vezet6i megbeszélések,
- dolgoz6i munkaértekezlet,
- koordinaciods értekezlet (rendezvényekhez igazodva)
- kapcsolattartas a kdzalkalmazotti képviseldvel.

Vezet6i megbeszélés:

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal vezetdi megbe-
sz€lést tart. A vezetdi megbeszélésen részt vesznek az intézményegységek feleldsei, illetve
meghivott munkatarsak.

A vezet6i megbeszélés feladata:

- t4jekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

- abelso szervezeti egységek, szakmai kdzosségek - aktualis €s konkrét tennivaldinak
attekintése,

- informdciocsere.

Dolgozoi munkaértekezlet

Az Intézmény sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valameny-
nyi dolgozdjat.
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Az intézményvezetd ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett mun-
karol, értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok élet- és munka-
koriilményeinek alakulasat, ismerteti az intézmény miikodésével Osszefliggd 1j terveket, a
miikodését meghataroz6 jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek
fel és azokra valaszt kapjanak.

Koordinacios értekezlet

Egy-egy nagyobb rendezvény eldtti megbeszélés az érintettekkel. A konkrét feladatok
egyeztetése, kiosztasa, a feleldsségek meghatarozasa.

Megbeszélés a kozalkalmazotti Képviselé6 munkatarssal

Az Intézmény vezetése egylittmiikddik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme, igy a megvalasztott kozalkal-
mazotti képviseldvel. A vezetés tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodé-
sét.

Az intézmény mikodését segitd értekezletekrdl, ill. munkaértekezletekrdl jegyzokonyv, ill.
emlékeztetd késziil, ezek megdrzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

- A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- azlés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.

Az Intézmény kiilsé kapcsolattartisa

A koltségvetési szerv a helyi, mikrotérségi, jarasi, megyei és orszagos hivatalokkal, tarsin-
tézményekkel, szakmai szervezetekkel folyamatosan tartja a kapcsolatot, sziikség szerint se-
gitik egymas munkajat.
- Magocs Varos Polgarmesterével, Jegyzojével, Onkormanyzataval, illetve annak
bizottsagaival,
- Magocsi K6zds Onkormanyzati Hivatallal, annak munkatarsaival,
- Varosgazdalkodasi Kft.-vel,
- Magocs Véros Nemzetiségi Onkormanyzataival,
- Eszak Hegyhati Mikrotérségi unioval, illetve a mikrotérség dnkorméanyzataival,
- Baranya megye Konyvtaraival, Miivelddési Hazaival, Mizeumaival, Tajhazai-
val,
- avaros és kornyéke oktatasi €és nevelési intézményeivel,
- a Gondozasi Kbézponttal,
- misorszolgaltaté és hirk6zlo szervekkel (sajtod, radio, TV),
- Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval,
- avaros és kornyéke vallalataival és egyéb szervezeteivel, véallalkozasokkal,
- acivilszféra alapitvanyaival, egyesiileteivel, szervezeteivel,
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- avaros sportkor szakosztalyaival,
Az eredményesebb egylittmiikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo- €s civil szervezetekkel, egyéb partnerekkel egytitt-
mukodési megallapodast kothet.

I11.5 A MUNKAVEGZESRE IRANYULO RENDELKEZESEK

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIIL. torvény €s az annak a végrehajtasara kiadott dgazati
szintli 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és az 1992.¢vi XXII. tor-
vény, a Munkatorvénykonyv altalanos szabalya tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezetd.

A kozalkalmazottak foglalkoztatési, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a
Kjt. és végrehajtasi rendelete valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi dnkormany-
zati rendeletek hatarozzak meg.

A kozalkalmazottaknak a munkaidd heti 40 ora. A dolgozok két miiszakban illetve ettdl el-
téré munkarendben is dolgozhatnak, a programokhoz, rendezvényekhez igazodva. Az intéz-
mény sajatossagabol adéddan pihendnapokon is eléfordul munkavégzés. A munkarendval-
tozast annak megkezdése elbtt legalabb egy héttel kordbban kell az alkalmazottakkal ko-
z0Ini. A dolgozdok munkahelyen toltott idejét jelenléti iven kell rogziteni, melyet a dolgozok
naponta kotelesek vezetni.

A kozalkalmazottat hetenként két pihendnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek vasarnapra
kell esnie.

Minden olyan munkavallal6 — aki napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszere-
sen képerny0s eszkozt hasznal — munkafolyamatat tigy kell megszervezni, hogy a folyama-
tos képernyd eldtti munkavégzést oranként legalabb tiz perces — 6ssze nem vonhat6 — szii-
netek szakitsdk meg, tovabba a képernyd eldtti tényleges munkavégzeés dsszes ideje a napi 6
orat ne haladja meg.

A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az alkalma-
zott milyen munkakodrben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen mértékii bér-
rel foglalkoztatja a koltségvetési szerv. A dolgozot tajékoztatni kell, az alkalmazas koriilmé-
nyeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esé fel-
adatra, hatarozott idore.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalat titkok meg-
orzése

A munkavégzés teljesitése a vezeto altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szaba-
lyok, a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a hivatali
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¢s szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek koz-
lése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- A televizio, a radio €s az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- A koltségvetési szervet érint0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért €s pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vo-
natkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1dd eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyi-
latkozattevo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni a tdrgyév januar 31-ig. A terv készitéséért az intézményve-
zetd felel.

Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére min-
den esetben a vezetd jogosult.

Az Intézmény miikodését figyelembe véve a szabadsag 2 harmad részét a Hegyhati Beat-
fesztival eldtti hétig kotelezden ki kell venni.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo, va-
lamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazottak tovabbképzése az 1997. évi CXL. térvény és az 1/2000.sz. NKOM ren-
deletet alapjan torténik. Minden kozépfoku, illetve felséfokl végzettségli szakmai munka-
korben foglalkoztatott dolgozonak hét évente kotelezd legalabb 120 o6ras tanfolyamon részt
vennie, szakmai fejlédése érdekében. Az intézmény hétévente tovabbképzési tervet készit,
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az els6 év 2015. majus 25-ig kell elkésziteni és a fenntartoval jova kell hagyatni. A képzések
fedezetét (tandij, oktatasi segédanyag, utazas, helyettesités) az allami, és az dnkorméanyzati
tamogatasnak kell biztositania.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny ese-
tén, amelyeket dllandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeldt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1évo hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

Anyagi felelosség

A dolgozd6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. szdmitogép, audiovizualis eszkozok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetés-
szerl hasznalataért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért.

Az Intézmény nyitva tartasa

A nyitva tartasi 1d6 a kozosségek foglalkozasaihoz és a rendezvényekhez igazodva modo-
sulhat, valtozhat. Az altaldnos nyitva tartast a melléklet tartalmazza.

Az Intézmény iigyviteli rendje
A intézményben az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.
Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
A kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.
A intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet:
- a intézmény teveékenységének barmilyen teriiletén kiadmdnyozasra az intézményve-
zetd jogosult,

- tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal kijelolt he-
lyettes.

Valamennyi cégszerll aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, ceég-
szerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemon-
dast jelent. A bélyegzd hasznélatara az SZMSZ-ben korabban leirtak jogosultak.
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A intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni, a nyilvantartas vezetdje a Polgarmesteri Hivatal.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérodl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az intézmény-
vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

IV.GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre az intézmény altal 6sszealli-
tott és a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben kell biztositani.

Az intézmény gazdasagi feladata:

Az Onkormanyzat intézkedéseivel 6sszhangban elkésziti az intézmény részletes koltségve-
tését.

Intézkedést tesz a koltségvetés végrehajtasa érdekében.

Elvégzi a sziikséges pénziigyi elszamolasokat.

Bonyolitja a targyi- és a pénzeszkdzokkel, valamint a készletekkel valo gazdalkodast.
Szervezi a bérgazdalkodasi feladatokat.

Megszervezi a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetését.

Iranyitja az éves pénziigyi terv végrehajtasat, sziikség szerint pénziigyi informacidkat és ada-
tokat biztosit a fenntartonak.

Biztositja a MAK részére az el6irt adatszolgaltatast, vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantar-
tasokat. (KIRA program)

A szabalyzatoknak megfelelden bonyolitja a leltarozast és a selejtezést. Gondoskodik a szi-
goru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasarol.

V. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi hatalya:

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az
Intézmény valamennyi dolgozodjara, az Intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd belsé szabalyzatok betartasa
minden munkavallalora kotelez6. A hazirend az Intézmény épiileteiben miik6ddé kozossé-
gekre, latogatokra, valamint a koltségvetési szerv egyéb dolgozoira is vonatkozik.

A szabalyzatok be nem tartdsa személyi feleldsségre vonast eredményez.
Az szabalyzat modositasa:
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti

- fenntarto,

- az intézmény vezetdje,
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- Kozalkalmazotti képviseld.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak az intézmény munkatarsainak el-
fogadasaval ¢€s a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A szabalyzat mellékletei:

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket on-
allo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei.

E mellékleteket (utasitasokat) az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mo-
dosithatja.
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A szabalyzat idobeli hatalya:

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat Magocs Varos Polgarmestere jovahagyasaval
2024, -én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ rendelkezéseit az Intézmény kozalkalmazotti képviseldje véleményezte és annak
tartalmaval egyetért.

Miégocs, 2024.

kozalkalmazotti képviseld

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az Intézmény munkatarsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton alairdsukkal igazoltak.

Migocs, 2024.

az Intézmény vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele:
A szabdlyzat 5 db papirlapt és 2db CD formatumua nyomtatott példanyban késziilt.
Elhelyezése:

Papiralapt példanyok: 1db Irattar, 1 db Konyvtar, 1 db Miivelédési Haz, 1 db Helytorténeti
Gytlijtemény és Alkotohaz, 1 db Polgarmesteri Hivatal.

CD formatumt példanyok: 1 db irattar, 1 db Polgdrmesteri Hivatal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a varos honlapjan az Intézmények meniipont alatt
nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal feleldse az intézményvezetd, hatarideje
az elfogadast kovetden 30 nap.

Magocs, 2024.
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VI.ZARADEK

A Tarnai Nandor Vérosi Konyvtar és Kulturalis Intézmény Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatat 2024 ............coviieem €l i, szamu hatarozattal jovahagyom.

Magocs, 2024, ..o

dr. Morvay Klaudia

Maigocs Varos polgarmestere
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VII. MELLEKLETEK

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Az SZMSZ mellékleteit képezd 6nallo szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok).

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

Szervezeti abra

Dolgozoi elfogad6 nyilatkozat

Munkakori leirdsok

Tevékenységek folyamatabraja

Gazdalkodasi ¢és Pénziigyi szabéalyzatok (Szamviteli)
Munkavédelmi szabalyzat

Ttizvédelmi szabalyzat és Tiizriado terv

Leltarozasi szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési ¢€s irattarozasi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bélyegzéhasznalati szabalyzat

A folyamatba épitett el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
szabalyzata A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje,
Ellendrzési nyomvonal

Jovokép

Konyvtar kiildetésnyilatkozata

Helytorténeti Gylijtemény és Alkotohaz kiildetésnyilatkozata
Gyljtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Szamitogeép hasznalati szabalyzat

Szolgaltatasaink arai

Mivelddési Haz Hazirend

Helytorténeti Gytijtemény és Alkotohaz Hazirend
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24. sz.

25.sz.

26. sz.

27. sz.

Kozalkalmazotti szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
EsélyegyenlOségi szabalyzat

Kozzétételi szabalyzat
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