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1. Altaldnos rendelkezések
A szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és munkavillalék feladatait és jogkorét, az

intézmény mikodési szabalyait.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szdmdra tdrvényekben és jogszabdlyokban, Martfii Varos Onkormanyzatanak
testiileti dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskdri, tovdbbd szervezeti és miikddési

eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével keil alkalmazni.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdire
e azintézmény munkavallaléira
e azintézményben miikéd6 szervekre, kbzbsségekre

* azintézmény szolgditatdsait igénybe vevikre

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat az igazgatd elbterjesztése utan, az Uzemi Tanacs
egyetértési joganak gyakorldsa mellett, a fenntarté jévahagydsdval lép hatdlyba és

hatarozatlan idére szél.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil keriilnek az el6z§ intézményi SZMSZ-ek.
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban |évd

alapdokumentumok hatarozzak meg.
Alapité okirat

A Martfi Vérosi M{ivel6dési Kdzpont és Kdnyvtdr Martf(i Varos Onkormanyzatdnak Képvisel
Testiilete altal 2014.februar 27. napjan kiadott 33/2014.(11.27.) szdmu alapité okiratat az
allamhaztartasrél sz6l6 2011.évi CXCV.torvény B8/A.&-a alapjan Martfii Viéros



Polgarmesterének az alapité okiratot modosité 123/2020.(X1.6.) hatarozatara figyelemmel

médosult.
Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve: Martfii Varosi Mlivel&dési Kozpont és Kényvtar

Székhelye: 5435 Martfd, Martirok at 1.

M(ikodési terilete: Martfii

Az intézmény gazdéalkodasanak helye: 54535 Martfi, Martirok ut 1.

Addhatdsagi azonositdszam:15577056-2-16

Statisztikai szdmjel: 15577056-9329-322-16

A szémlat vezet6 hitelintézet neve, cime: CIB Bank

Bankszamiaszam: 10700309-67021879-51100005

Torzsszam (PIR) szam: 577050

Az intézmény gazdaségi szervezetének helye: Polgarmesteri Hivatal 5435 Martfd, Szent

Istvan tér 1.

Az intézmény elérhetdségei:
e Telefon: 06-56-450-146, 06-70-3806188
e E-mail: muvk@ martfu.hu

e Internet honlap: www.martfumuvhaz.hu

Alapité jogok gyakoridja:

Martfii Varos Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete

Szakmai feliigyelet:

Martf(i Varos Onkormanyzaténak Képvisels-testiilete
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nall6 jogi személyként miikddé Gnkormaényzati koltségvetési szerv. Vezetdje az
igazgaté, akit a Martfii Vdros Onkormanyzat KépviselG-testiilete nevezi ki pélydzat Gtjan.
Kormanyrendeletben foglaltak szerinti gazddlkodasi besoroldsa: onalléan miikédé és
gazdalkodé kéitségvetési szerv, de dnallé gazdasagi egységgel nem rendelkezik. Az intézmény

a koltségvetési elbiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az alapfeladat elldtdsa
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érdekében szabadon haszndlhatja az intézményi vagyont, de azt nem jogosult elidegeniteni

vagy megterhelni. Kozfeladatokat elldto koltségvetési szerv.
Az intézmény tipusa: Miivel6dési Kézpont

Alaptevékenység jellege alapjan: az intézmény alaptevékenységi besoroldsa a 932900
dllamhdztartasi szakdgazat: Méshova nem sorolhaté egyéb szérakoztatds szabadid6s

tevékenység
Alaptevékenységét meghatdrozé jogszabilyok:

2017. évi LXVII. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatdsrél és a
kizmiivel§désrél sz616 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolédé torvények modositasa. A
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatisrél és a kozmltivel6désrél” sz6lé 1997.
évi CXL. térvény 37/A §, 48. §, 55. §, 65. §, 76. §-ai alapjan meghatérozott feladatokat lstja el.
Az intézményben folyé tevékenységet meghatarozé tovébbi jogszabalyok: e 2011. évi CXCV.
torvény az dllamhaztartasrol, ¢ 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykényvérdl, e 1992, évi
XXXIll. torvény a kézmunkavdllaléak jogdlldsardl, e 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykdnyvrdl, e 368/2011. (XIL31.) Korm. r. az 3allamhaztartdsrél szélé tdrvény
végrehajtdsarél, e 150/1992. (XI. 20.} Korm. r. a kdzmunkavallaléak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIIl. torvény végrehajtdsarol a miivészeti, a kozmlvel6dési és a kdzgydjteményi teriileten

foglalkoztatott kozmunkavallaléak jogviszonyaval dsszefliggé egyes kérdések rendezésére.

Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 082042 Kényvtari dllomény gyarapitasa, nyilvintartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megérzése, védelme
3 | 082044 K&nyvtéri szolgaltatasok
4 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység




082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids
5
tevékenység
6 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
082064 Muzeumi kdzmivelSdési, kozonségkapcsolati
7
tevékenység
8 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
9 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas
10 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
11 | 086030 Nemzetkdzi kulturdlis egyUttmiikddés
082091 Kozmiivelddés — kbzosségi és tarsadalmi részvétel
12
fejlesztése
082092 Kdzm(vel6dés — hagyomanyos kézosségi kulturalis
13
értékek gondozasa
082093 Kézmiivel§dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér
i4
mdivészetek
15 | 016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

Az alaptevékenységhez rendelkezésre dll6 személyi és anyagi kapacitds fokozott kihasznalasa
érdekében, kiils6 megrendel8 részére folytathat az intézmény a kdvetkezd tevékenységeket:

szolgéltatas, bérbeadds, programszervezés, rendezvényszervezés
A Martfii Varosi Miivel8dési Kézpont és Konyvtar feladatai

2017. évi LXVIi. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézm Givel&désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény és egyes kapcsolddo térvények modositdsaiban,

Martf(i Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 5/2019.(IV.26.) 6nkormanyzati rendelete



a kozmdvel6désrél sz26l6 rendeletében, valamint az intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatdban és az éves munkatervben részletesen meghatdrozott feladatok.

Kézmiivel6dési feladatok

A Martfii Varosi Miivelddési Kbzpont alapfeladatait a 2017. évi LXVIII. térvénnyel médositott

1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése szerint latja el.

76. § (3) A kézmiivelGdési alapszolgaltatasok:

miivel8dd kdzosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatésa,
fejlddésiik segitése, a kdzmdvelSdési tevékenységek és a miivel6dé
kdzbsségek szamara helyszin biztositasa

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek

biztositasa

az amatdr alkoto- és eléadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

az egész életre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa

a tehetséggondozas- és - fejlesztés feltételeinek biztositdsa

Alaptevékenységek:

Az iskolarendszeren kivilli, 5ntevékeny, 6nképz8, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felnStt-oktatdsi lehetSségek
megteremtése.

A telepiilés kéirnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak
feltéardsa, megismertetése, a helyi miivelGdési szokasok gondozésa,
gazdagitasa.

Mdvészeti értékek kozvetitése, kidllitasok, szinhdzi eladdsok szervezése,
rendezése; tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, az
egyetemes, a nemzetkdzi, a nemzeti és mas kisebbségi kultirak
megismertetése, gyarapitasa, a kulturak kozoétti kapcsolatok dpolésa,

el6adasok szervezése, rendezése.
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e Az ismeretterjeszté, az amatdr alkotd, miivel6d6 kbzosségek
tevékenységének tamogatdsa.

e A kézoktatdsi intézmények oktaté-nevel6 munkajanak, kdzmlivel6dési és
alkalmak megszervezése.

e A szabadidd kulturalis céla eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

= Alaptevékenységében kézmlivel8dési formak kialakitasa, miikodtetése
(klubok, szakkdrdk, taborok, kreativ miihelyek, el6adasok szervezése,
rendezése, bérleti tevékenységek).

¢ A helyi m(ivészeti kozdsségek munkdjanak segitése.

o Kézmiives foglalkozdsok, csalddi programok szervezése gyermek és felnétt
érdekléddk szamara.

® A varos kiemelt kulturélis rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa, ill.
koordinalasa, kiilsé segitdk, kdzrem(ikédék koordinalasa.

¢ Hagyomanyérz6 és hagyomanyteremt6 kezdeményezések gondozasa.

e Kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kulturdlis kezdeményezéseik

segitése,

Kényvtari feladatok:

A kényvtar a feladatait a 2017. évi LXVIII, toérvénnyel médositott a muzealis intézményekrél, a

nyilvdnos konyvtari elldtdsrdl és a kbzmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. tv. 55. §.(1) a-k.

bekezdés és a 65. §. (2) a-d. pontja szerint latja el.

A nyilvanos kényvtér alapfeladatai:

a fenntarté altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k&zzé teszi
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl

biztositja mas kdnyvtarak dllomanydnak és szolgaltatasainak elérését
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részt vesz a kényvtdrak kozotti dokumentum- és informécidcserében

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét

a kényvtdrhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informécids miveltség
elsajatitasaban, az egész életen &t tartd tanulas folyamatdban

segiti az oktatasban, képzésben részt vevik informacidelldtasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetségét

kulturdlis, kdzosségi és egyéb kényvtari programokat szervez

tudas-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjérul az
életminfség javitdsahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez

a szolgaltatdsait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

a nyilvanos kényvtar az dltala Gizemeltetett, kiskortuak éltal is hasznalhatd,
internet hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét
lehetbvé tevd, kdnnyen telepithetd és hasznalhaté, magyar nyelv( szoftverrel
ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejl6désének védelme
érdekében

a kdényvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudds, az informécids miiveltség
elsajatitasaban, Digitalis Jolét Pontként is miikédik

részt vesz a gyermekek és a fiatalok konyv- és kényvtarhasznélati ismereteinek
gyarapitasaban, az olvasas népszer(isitésében és ennek érdekében kapcsolatot

tart az iskoldkkal és az dvodakkal.

A konyvtar allomanygyarapitasdnak elveit és részleteit ,A kényvtar gyiijtékéri szabslyzata”

tartalmazza. Kényvtar gydjtékorét Martfi vdrosnak és vonzdskérzetének tirsadalmi elvérasai,

a kényvtarhasznalok valds és potencialis igényei, a szakmai elSirdsok és szabalyok, a kdnyvtari

kérnyezet és az igénybe veheté kényvtari szolgdltatasok hatarozzdk meg. A konyvtar

gyljtdkorébe tartozd dokumentumtipusok: kényv, kényvjellegli dokumentumok, idSszaki

kiadvanyok, elektronikus dokumentumok, helyismereti anyagok.

A kdnyvidr szolgiltatasa

A konyvtar szolgaltatasait mind a magyar, mind a kiilféldi allampolgarok igénybe vehetik. A

szolgaltatasok a kdvetkezdk:
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e Minden kényvtdri dockumentum helyben hasznalata

¢ Dokumentumok egy részének kolcsonzése

» Kdnyvtarkozi kolcsonzés — eredetiben, masolatban vagy elektronikus formaban

e Szadmitogépes szolgaltatasok, internet elérés

o Kdzhasznu- és kozérdek( informdcio szolgaitatas

e Tajékoztato szolgaltatasok: tajékoztatds a kdnyvtar dllomanyardl,
szolgaltatasairdl, gy(lijtékorérdl, a kataldgushasznalatrél. Tajékoztatas a konyvtari
rendszerrdl és annak szolgdltatdsairdl. Szakirodalmi tajékoztatas:
dokumentumajanlas, témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografiak dsszeallitasa,

e A kényvtar integralt konyvtdri rendszer {Szikla) hasznalataval folyamatosan végzi
az dllomany feltarasat.

e Irodalom- és kbnyvtar népszer(isité rendezvények, kényv- és kdnyvtarhasznalati

foglalkozasok, taborok, vetélkeddk, kidllitasok szervezése.

A kdnyvtarhasznalat rendje

Az erre vonatkozé szabdlyokat az intézmény Kényvtdrhasznalati szabalyzata tartalmazza. (Id.

SZMSZ melléklete)
Mizeumi feladatok
Muzeumi gyljteményi tevékenység:

e a Martf(ii Hely- és Ipartérténeti Gyljtemény feladata Martfii varos
helytorténeti, és a kdzigazgatdsi hatarain belill miikédé ipari létesitmények,
iparagak torténeti, illetve azon beliil a folyamatokhoz kapcsolodo
technikatorténeti targyak, visszaemlékezések, tudomanyos forrdsértékkel bird
dokumentumok, fényképek gylijtése, feldolgozasa, rendszerezése,

e a gyljteményi anyag elsGdleges feldolgozdsdval (meghatarozdsa, hitelesitése,
szabdlyos nyilvantartasba vétele), rendezésével, gondozasaval, raktari
megdrzésével, allagvédelmével, revizidjaval, a m(itargy mozgatasaval,

kolcsdonzésével és visszasorolasaval osszefiiggd feladatok ellatasa.
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Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikdcios tevékenység:

a muzeumi gyljteményi, kiallitasi, tudoményos feldolgozd és publikaciss,
valamint muzeumi kézmivel6dési és kézonségkapcsolati tevékenységekkel
osszefliggd feladatok ellatasa,

a muzeum kildetéséhez, feladatdhoz, célkitlizéséhez kapcsolédd
alapkutatasok ellatasa, az alapkutatdsok sordn keletkezett eredmények
feldolgozasa, és a tartalmak szolgéltatdsa az Intézmény minden részlege, vagy

kiilsé megrendelések szamara.

Muzeumi kidllitdsi tevékenység:

az Intézményen beliil étrejové minden kidllftasi tevékenység (a m(itargyak,
targyak rendezése, kiallitasi forgatokonyv elkészitése, a rendezése, a tarlatok
utokdvetése: ellendrzése, statisztikdk vezetése, a miitargyak/targyak
visszarendezése, a tarlat bontasa) ellatasa,

a kulturalis javakra alapozott hazai vagy kiilféldi dllandd, id6szakos vagy
vandorkiallitasok, tarlatok szervezésével, rendezésével, tovabba a kidllitasok
rendezését és bemutatdsat kozvetleniil szolgdlé grafikai-tervezési, installalasi,

ugyeletesi tevékenységekkel 6sszefiiggd feladatok elldtdsa,

Muazeumi kézmdvel6dési kozénségkapcsolati tevékenység

a kidllitasokhoz vagy az intézményhez kapcsolédé barmely, kiiisé
érdeklédbket bevono tevékenységformaval, valamint mizeumpedagégiai
munkafiizetek, kiadvanyok megjelentetésével, illetve,

az intézmény PR- és marketing tevékenységével, médiakapcsolati és
propaganda munkdjaval (beleérte a plakatok, meghivak, kidllitasi leporellok,
szordlapok, targymasolatok és ajandéktargyak, az intézményrél szolé
kazettdk, CD-k, DVD-k, készitését és terjesztését) dsszefiiggd feladatok
ellatasa,

az iskolai kdzosségi szolgalathoz (IKSZ) kapcsolddéan dnkéntesek fogadasa,

regisztralasa, a feladatok kiadasa, ellenfrzése, utokévetése.
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Média feladatok:
MARTFU MEDIA — Martfii Varos Onkormanyzata Kommunikacids és Médiacsoportja

Komplex énkormanyzati kommunikdcios, média és marketing feladatok
ONKORMANYZATI SAITOTERMEKEK:

www.martfu.hu,

Martfli Magazin.

o A lakossdg gyors, pontos, sokrétli tajékoztatdsa, informacié kozvetités az
dnkorméanyzati déntésekrdl, a varosi eseményekrél a Martf Média nyomtatott
és elektronikus sajtétermékeivel, online feliletein,

e kiegyensulyozott tajékoztatds,

e hiteles és objektiv informacidk kozlése,

e érdeklédést felkeltS, mindségi tartaimak létrehozasa,

e programok népszerdsitése,

o Martfl értékeinek bemutatdsa irasokkal, fotdkkal, videokkal, televizios
Osszefoglalokkal,

e férum biztositasa a véleménynyilvanitasra,

e sikeres kommunikdcidval a telepiilés versenyképességének erdsitése,

e atelepiilés gazdasagi és turisztikai szerepét erdsitd varosismertetd, turisztikai,
kulturdlis és gazdasdgi bemutatd anyagok készitése szakmai konferencidkra,
forumokra,

e rendezvényeken, varosi eseményeken valo részvétel,

e fotdzds, videod készités,

¢ online televiziés anyagok, szerkesztett, vagott videdk készitése,

e lapszerkesztés, nyomdai el6készités,

e kozdsségi oldalak kezelése (Facebook - Martf Média, Instagram - Martfii
Média),

e varosmarketing,

e média- és marketingeszkézokkel a kulturdlis intézmény szakmai munkdjanak
segitése, a kulturdlis érdeki6dés erdsitése, a kozodsségi programok, a
Miivel8dési Kbzpont, a Varosi Konyvtar, a Martfli Hely- és Ipartérténeti
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Gyljtemény és a Martfii Mozi kulturdlis kindlatdnak bemutatdsa és
népszer(isitése,
turizmus segitése,

archivélias, visszakereshet8ség (Martfii Magazin online, www.martfu.hu),

hirdetésszervezés.

ELEKTRONIKUS SAJTO: WWW.MARTFU.HU, Martf(i Média kézosségi oldal

kbzvetlen, napi szintli kommunikacié a dinamikus, interaktiv honlapon,

online hirek, a vérosi honlap tartalmdba beépul6 helyi, dinamikusan
szerkesztett, online televizios felvételek, KISFILMEK, fotéalbumok &sszedllitisa,
hiteles, pontos és rendszeres tajékoztatds az Gnkorményzat tevékenységérél,
kozérdekdi informaciékrdl, a kozélet legfontosabb eseményeirdl,
eredményeirél, az itt élokrél és az életilket befolydsold kérdésekrél,
dontésekrél,

hosszitavh dokumentdlds, archivalds, hirek, képek, videék (Martfii Média
YouTube csatorndja), dokumentumok (évtizedes) visszakereshet8ségének
biztositasa.

elektronikusan archivalt helyi djsagok online elérése,

az eseményekkel szinte EGYIDEIU tajékoztatds, a jelenlét élményével felkeltve

a médiafogyasztok érdeklGdését.

MARTFU MAGAZIN

HAVI OSSZEFOGLALO jelleg(i tajékoztatds az Gnkormanyzat tevékenységérdl,
kozérdekd informaciokrél, a kozélet legfontosabb  eseményeirdl,
eredményeirdl, az itt él6krSl és az életilket befolydsold kérdésekrdl,
dontésekrdl,

a Martfl Kézéleti Magazin megjelentetése 2.700 példanyban, a Martfi{i Varosi
MiivelGdési Kozpont és Kényvtar kiaddsdban, évi tizenegy alkalommal, a hénap

mascdik felében, A/4-es méretben, 16-20 oldalas terjedelemben,
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* amagazin ingyenes eljuttatisa az 6nkormanyzat tamogatdsaval, a Martfii Posta
terjesztésében, a vdros valamennyi haztartasaba, célzottan és hatékonyan

kozvetitve az onkormanyzati informaciétartalmakat.
Egyéb szabadidés szolgéltatasok:
Mozi miikédtetése:

A mozi termekben az tizemeltetésre kijelélt napokon, meghatarozott idében nyilvanos
belépdjegyes el6adasok megtartasa. Filmvetités, jegykezelés, eldadasok alatti {igyelet tartdsa,
a pénztar meghatdrozott nyitvatartdsi idején beliil jegyértékesités. A miisor 6sszeallitas soran
a termekre vonatkozé rendeletben foglalt és szerzGdéses kotelezettségek figyelembevétele.

A filmekre vonatkozo korhatarszabalyok betartasa.

Filmes események (kozdnségtaldlkozék, filmnapok, iskolai vetitések, konferencidk)

szervezése, anyagi alapjainak megteremtése palyazatok és egyéb tdmogatédsok segitségével.

e lgény szerint szakmai bemutatok, termék- és szakkidllitasok, szimpoziumok
rendezése
e Termek bérbeaddsa, a kapcsoldédé mdszaki, technikai berendezésekkel

e (Onkormanyzatok mashova nem sorolhatd nemzetkézi kapcsolatai
Az intézményegységek kozos feladatai

e A viaros iinnepségeihez, a nemzeti innepek megemlékezéseihez, illetve
aktudlis évfordulékhoz kapcsolédva szakmai feladatellatas a programok
elékészitésében és lebonyolitasaban.

e Pdlyazatok segitségével megvaldsithato programok megszervezése,
levezetése.

e Szerepvallalas a teleplilés egyéb szabadidds szolgaltatdsaiban és

programjainak szervezésében.
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Il. Az intézmény szervezete
Az intézményi tevékenységet szolgilé egységek

Az intézmény tobbcéli kulturdlis intézmény, ennek megfelelGen intézményegységekre
tagolodik. Az élland¢ feladatokon tul, a stratégiai céloknak megfelelSen egyes feladatokra az
intézményegységi kereteket 4tlép& munkacsoportok alakuthatnak, ahol a cél mellett a
felelsség is kozds. A feladatok természetétdl, az operativ intézkedések siirgOsségétdl
fiiggben, a hatékony munkavégzés, ligyintézés biztositasat szem el6tt tartva kell a

munkakapcsolatok formajat megvalasztani.

Kulturalis alapellatast nydjté Martf(i Varosi Miivel6dési Kézpont és Kdnywvtar, szervezeti

egységei szakmai feladataikat énalldan latjak el.

o kozdsségi — kulturalis tevékenység
o telepilési nyilvanos kényvtari ellatas
e kozérdeki gydjtemény feladatainak ellitdsa

e média feladatok ellitasa
Intézményegységek/telephelyek megnevezése:

¢ Martfii Varosi Mivel&dési Kézpont és Kényvtdr épiilete
e Kézmdives Héz-szakmai feladatok koordinaldsa

¢ Kossuth Gti Klubhaz- szakmai feladatok koordindlésa

Martfii Varos Onkorményzata az intézmény mikddésére 6nkormanyzati tdmogatdst biztosit
(kdltségvetésének alapja), melyhez sajt bevétel is sziikséges. Az alaptevékenység elldtisa
mellett termeit bérbe adja a szabad kapacitds hasznositidsa céljabdl, de vallalkozasi

tevékenységet nem végezhet.
Partnerszervezetek

e Helyi dnkormanyzati intézmények, szervezetek
e Helyi nevelési-oktatasi intézmények

¢ Civil szervezetek, szervezédések

17



Az intézmény feladatait 12 engedélyezett alldshellyel litja el. Az intézmény létszamkerete az

intézményegységeken belil az alabbiak szerint oszlik meg:

e Kézmiivel6dés-intézményellatds: 6 fé
o Konyvtar: 2 f6
e Hely és Ipartdrténeti Kézérdeki Gydjtemény: 1 f6

e Média csoport: 3 f6
Az intézmény szervezeti tagolédasa:
A Munka Térvénykdnyve hatdlya ala tartozé munkavallaldk:
Igazgaté/kdzmiivelddési szakember 1 6
Igazgatohelyettes/kdnyvtari intézményegység vezetdje 1 f6
Kézm(ivel6dési szakember/mozi szakmai munkatérs 1 f6
Segédkényvtaros/mozi szakmai munkatars 1 f6
Muzeumi szakember/kommunikacios munkatars 1 f6
Varosi Ujsag, varosi honlap fészerkesztéje/Média csoport vezetdje 1 {6
Webszerkeszt6/grafikus/fotds 1 6
Médiaszerkeszté/operator 1 6
Gazdasagi ligyintézd 1 f6
Informacidszolgalat/jegyértékesitd 1 f6
Takarité 16

Karbantarté/rendezvények technikai el6készitése/teremberendezé 1 16
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A Martfl Vérosi Kbzpont és Kdnyvtar szervezeti dbraja

Intézményvezetd
Hely- és Kdnyvtirvezetd- Kézmdivelddési Médiacsoport Gazdasagl Informacié szolgalat / Technikai
ipartériéneti intézmeényvezetd  szakember- mozi vezetd lgyinté2s jegyértékesités munkatarsak-
Gylijtemény helyettes szakmai munkatdrs lizemeltetds (2 f6)
szakmai vezetGje-
mdzeolégus I
Segéd konyviaros / Kladvany-és Vided, lijsag szerkesztd
mozi technikal weblapszerkesztd vided miisor
munkatars grafikus, fotds készitd- vagd

A munkavallalék felsorolisa

Az intézmény munkavallaléi kdz6tti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az igazgato az intézményi létszamkereten beliil a szakmai feladatok hangstlyainak
valtozésahoz igazoddan sajat hataskorében belsd létszam atcsoportositdsokat végezhet, az

adott koltségvetési kereteken beliil.

A fenntartéi jogokat gyakorld6 dnkormdnyzat létszdmleépitésrél az alapfeladat konkrét
meghatarozasdval és az Mt. dltal meghatdrozott felmentési illetmény biztositdsaval dént. A
munkakéri leirasok az SZMSZ figgelékét képezik. A munkakédri leirdsokat az
intézményegységek mdédosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat véltozésa esetén, azok
bekévetkezésétél szamitott 15 napon beliil mddositani kell. A munkakéri leirdsok

elkészitéséért és aktualizdldsaért az igazgato felel6s.
Az intézmény vezetése, jogallasa és feladatai

Jogallasa: az igazgatd — intézményvezetd, a Munka térvénykényve 204 par. alapjan — nyilvanos
palyazati eljdrdssal — a hatdrozott idejli magasabb vezetSi megbizast Martf(i Varosi
Onkormanyzat Képviselé-testilete adja. A megbizds hatarozott idejd: 5 év. Az igazgats felett
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az egyéb munkaltatoi jogokat - felmentés és a fegyelmi ligyek kivételével — Martfii Varos

Polgarmestere gyakorolja.
Igazgato joga és feladata, hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje, aki a jogszabalyok, a fenntarté szerv elSirdsai és az
intézményi szabalyzatok &ltal meghatdrozott keretek kozott énalléan dént az intézményt
érintd kérdésekben. Irdnyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben folyé
tevékenységet, e jogkdre az intézmény miikédésének egészére kiterjed. A szervezet
irdnyitdsdban, szakmai és személyi doéntéseiben, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok,
rendeletek mellett, a jévahagyott intézményi Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és

mellékleteinek keretei kézott jar el.
Feladatainak elldtasa soran:

e Képviseli az intézményt felettes és kiils§ szervek el6tt, valamint mds intézményekkel,
hatésagokkal, jogi és természetes személyekkel vald kapesolat soran. Fenntartéjat
folyamatosan tdjékoztatja az intézmény miikbdésérdl.

¢ Eleget tesz jogszabalyban elGirt egyeztetési kitelezettségeinek.

o Ondll6 kitelezettségvdllaldsi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

e Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkért, elkésziti a kbzvetlen beosztottak
munkakori leirdsait, mindsitésiiket.

e Irdnyitja az munkavallalok bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis ligyeinek
intézését.

e Elkésziti az intézmény koltségvetését.

e Gondoskodik a miikédés szakmai, gazdasagi és mliszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
ll6 személyi és anyagi eréforrasok ardnyos elosztasarél.

o Az intézmény szakmai munkdjahoz sziikséges targyi és pénziigyi feltételek
megteremtése, a fenntarté dltal biztositott kéltségvetési dsszeg keretén belil.

o Teljesiti a miikddést érintd adatszolgaltatdsi kotelezettséget, hatalyba Iépteti a bels6
szabalyzatokat.

e Meghatidrozza az intézmény lgyvitelét, gondoskodik annak betartasarol és

betartatasarél.
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o Ellatja az intézmény m(ikédését érint6 jogszabalyokban, 6nkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

* Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszamoldknak, jelentéseknek elkészitésérdl
és a felligyeleti szervhez t6rténd tovabbitasardl.

e Kiadmanyozza a miikddés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadmanyozasi
jogkorét eseti jelleggel atruhazhatja egyes munkatdrsaira.

¢ Lattamozza az intézmény marketing kommunikdciéjaval kapcsolatos anyagokat (PR és
reklamanyagok, plakatok, szorélapok, honlap frissités sth.}, fejleszti a
kézénségkapcsolatokat.

* Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének és mas, kotelezéen elGirt szabélyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitésérdl és aktualizaldsarol.

* Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

o Ertékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

* Mindazon jogok és kotelezettségek gyakorldsa, melyekkel a fenntarté a felsoroltakon

kiviil felruhazza.
Felelfs:

e Atdrvényes mikodésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag mellett a
takarékos gazdalkodasért, a vezetdi feladatok sszehangoldséaért, a szakmai
kovetelmények érvényesitéséért.

e Atdrgyi, anyagi és személyi feltételek céiszer(i, takarékos felhasznalasdért.

e Az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.

e Azintézményi SZMSZ és fliggelékei, az éves kbzéptavi munkatervek, szakmai

£ _rx s _ s or

programok elkészitéséért és végrehajtasaért, a koltségvetés kialakitdsaért.

e Atervezési, beszdmolasi, informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség és a kotelezettségek dsszhangjaért.

e Kozvetleniii irdnyitja és felligyeli az intézményegységek szakmai tevékenységét.

e Az intézményi kbzéptavii tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzdasi terv

z

elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.
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Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilataba adott vagyonanak rendeltetésszeri
igénybevételéért, megdrzéséért és védelmének megszervezéséért

Az érvényben |évS pénziigyi rendelkezések betartasaért.

A koltségvetési és gazdalkoddsi terv elkészitéséért és annak teljesitéséért.

A kéltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségek dsszhangjaért.

Az intézmény szamviteli rendjéért.

Az engedélyezett létszamkeret és béralap szabdlyos felhasznalasaért.

A bérkezeléssel 6sszefiiggh személylgyi nyilvantartasért.

A gazdasagi ligyvitel megszervezéséért.

A belsS ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

Kényvtar vezetd/igazgatohelyettes joga és feladata, hataskore

Jogéllasa: kinevez§je és munkaltatéja az intézmeény igazgatoja. Munkavallaloi statusza
hatérozatlan idejli, de az igazgatdhelyettesi beosztds szerinti kinevezés hatarozott idére is

szolhat. Az intézmény igazgatéjanak akadalyoztatasa, tartés (30 napot meghaladd) tévolléte

esetén annak helyettese. Kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik a kdnyvtari intézményegység.

Feladatainak elldtdsa soran:

Az igazgato és igazgatohelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja
azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté hataskérébe utal.

Szakmailag el6segiti és elGkésziti az igazgatd déntéshozatalat.

Kidolgozza az irdnyitasa ala tartozd intézményegység éves és kdzéptavu szakmai
programjat, a szakmai munkdhoz sziikséges szabdlyzatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és eliendrzi az intézményegység szakmai munkajat.

A szervezeti egység munkdjat koordindlja, felel6s a munkaterv el6készitéséért,
kézrem(ik6dik az intézményi feladatellatds 6sszehangoldsaban.

Kialakitja a kdzvetlen beosztottak munkaid6 beosztasat és elkésziti a munkakori

lefrdsukat, mindsitésiuket; javaslatot tesz tovahbképzésiikre.
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¢ Ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvidntartdsokat, azok vezetését, a kdzvetlen
munkatarsak adminisztrativ tevékenységét és pénziigyi tevékenységét.

e Segiti az igazgato irdnyito, ellendrz, szervez tevékenységét.

¢ El6késziti a dontést az intézményvezetd szdmara az intézményegység tevékenységét
érinté keérdésekben.

¢ Az intézmény céljait szem el6tt tartva elkésziti az intézményegység éves beszdmoléjat
és munkatervét.

¢ Teljesiti az intézményegységhez kapcsolodo statisztikai adatszolgdltatasi
kotelezettséget.

® Részt vesz az intézmény mindségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

* Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsS szervek elétt,

¢ Részt vesz az intézményi SZMSZ és mas, kdtelezden elirt szabélyzatok,
rendelkezések elGkészitésében.

¢ Feladata a szakmai innovacié fejlesztése, palyazati forrdsok feltardsa, projektek
kidolgozasa, palyazatok irasa.

e Apolja és fejleszti a szakmai kapcsolatokat.

e Javaslatot tesz a hatékonysagndvelésre, a mindségfejlesztésre.

o Javaslattételi jogkorrel bir az intézmény miikodésével Hsszefiiggs tigyekben.
Felelds:

¢ Felelds az intézményegység szakmai munkéjanak szinvonaldért, annak
hatékonysagaért, a jogszabalyokban és intézményi szabdlyzatokban lefektetett rend
szerinti munkaért.

* A jogszabdlyoknak és a fenntartdi elvardsoknak megfelel6 szakmai tevékenységért, a
tervek végrehajtésaért.

e A konyvtari intézményegység elbiranyzatok szerinti gazdalkodésdért.

o Felelds a kényvtar vagyonaért, a dokumentumdéilomanyért.

e Az elBirasok szerinti leltarozasi és selejtezési munkaért.

e Felel@s a takarékos gazdélkoddsért.

o Felelds a kényvtari munkafolyamatok ellenérzéséért.

e Elldtja a helyettesitési feladatokat, az igazgato tavolléte alatt.
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Munkakér betdltésének feltételei: felséfokl szakirany( végzettség, 5 év szakmai gyakorlat.
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja. Részletes feladatait munkakéri leirasa hatarozza

meg.
Munkakdrék
Kdzmlivel6dési szakember /mozi szakmai munkatars

Tevékenységi teriilete: kulturdlis nagyrendezvények, fesztivalok szervezése, varosi {innepi
rendezvények lebonyolitisa, valamint egyéb szabadidfs programok szervezése. Helyi és
intézmeényi kbzosségek, civil szervezetek és szervez6dések munkajanak tdmogatdsa, segitése,
szervezdmunkajdval segiti a kozés elképzelések megvaldsulasat. Egylittmiikddik a tarsadalom
killonbdz6 szereplBivel, partnerségi kapcsolatokat épit ki. A gyermek korosztdlytél a
felnSttekig miivel6désiik, szorakoztaté és szabadidds tevékenységiik szervezése. Segiti az
intézményben miikddd klubok, csoportok tevékenységének miikodését, szakmai feliigyeletet

lat el. A Kézmiives Haz és a Kossuth Uti Klubhaz szakmai programjainak koordinalasa.

Egyiittm(ikédik az intézmény partnereivel. TAborokat szervez és bonyolit le. Osszefogja az

intézmény mindségbiztositdssal kapcsolatos feladatait.
Feladata a havi programfiizet el6készitése.

Gondoskodik az iroda- (fénymasoldk, nyomtaték, telefonok stb.) és szamitdstechnikai
eszkézok szakszerd mikddtetésérédl, allandd hasznalhatdsdgaral, kapcsolatot tart a
rendszergazdaval. A szerzdi jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesit. Belsé ellendrzéseket

végez.

Feladata a kiilsé terembérleti igénybevétel koordinaldsa. El6késziti, egyezteti a havi

terembeosztdsokat. El6késziti az éves-, negyedéves, havi terembeosztasokat.

KozmiivelSdési pélyazatokat figyel és készit. Feladata a kiscsoportos munkanapldk,
nyilvantartasok vezetése, vezetésiik ellendrzése, kolcsonzések felligyelete. Folyamatosan

aktualizélja a terembeosztast, egyeztet a csoportok vezetéivel.
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Mozi szakmai feladatai:

A mozi miikédésének szakmai feladatait ellatja (filmszallitds koordindldsa, havi szakmai
értekezletek lebonyolitdsa, kozdnségkapcsolat szervezése, csoportos latogatdsok

elGkészitése, mozi statisztika hatdridGre térténé elvégzése)
Ellatja a dokumentacios, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.

Helyettesitési feladatai: Az intézmény rekldam és propaganda feladatainak ellatdsa, id&szaki

kidllitas rendezés, muzeumi kbzdénségkapcsolati feladatellatas.
Feladatait részletes munkakéri leiras tartalmazza.

A munkakér betoltéséhez szakiranyu végzettség sziikséges.
Muzeumi/kommunikaciés munkatérs

Muzeoldgusként, ellatja a Mlivel8dési Kozpont szervezeti egységeként miikéds Martfiii Hely-

és Ipartdrténeti Gydjtemény (tovabbiakban: Gylijtemény) szakmuzeolégusi feladatait.

A Gy(jtemény gylijt6korébe és gy(jtSteriiletéhez tartoz6 témakban és a muzeoldgia teriiletén

tudomanyos, mddszertani kutaté- és publikacios tevékenységet lat el.
Gyijti, feldolgozza és nyilvantartasba veszi a Gy(jteménybe érkezd targyakat.

A jogszabdlyoknak megfelelGen felelfs a Gyljtemény m(itérgy dllomdanyaban taldlhaté dsszes

targyért.
Alapkutatasokat folytat a Gylijtemény gy(ijtékorébe és gyljtSteriiletéhez tartozd témdakban.

A felgyljtott targyakat, dokumentumokat, fényképeket mindenki szémara elérhetévé teszi
kialiitasok formajaban. A kidllitdsokhoz forgatokdnyvet készit. ElGre megrendelt, vagy adott

alkalommal tarlatvezetéseket tart a nagykézonség, csoportok, maginszemélyek szamdra.

Kutatészolgdlatot biztosit (fogadja és regisztralja a kutatokat, dtadja szamukra a kért
anyagokat, majd visszarendezi azokat) a jogszabdlynak megfelel§en a Gyijtemény adattari,

fénykép és m(itdrgy gyljteményeiben.
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Fogadja és regisztralja a mizeumpedagogiai foglalkozasokra beérkezé megrendeléseket.

A beérkezett megrendelések regisztracijaval pdrhuzamosan irdnyitja és lebonyolitja az
intézmény pedagogiai programjait, illetve megvaldsitja a Gylijtemény muzeum pedagégiai

stratégiajat.
A regisztralt foglalkozasra érkezé csoportokat fogadja.

A Gylijtemény adott évi munkatervében szereplé rendezvényszervezési, kdzmivel6dési,

kdzonségszolgalati feladatokat ellatja.

Gondoskodik a kiallitasok hozzaférhetévé tételérdl, a m(targyak felligyeletérdl, a latogaték

napi tdjékoztatdsardl, a rendezvények és programok dokumentélasarél.

Folyamatosan dokumentdlja az oktatasi tevékenység szervezését és az ismeretatadashoz

készitett szakmai anyagokat.
Kommunikéciés feladatok:

Osszeallitja az intézmény kommunikdciés, PR- és arculati tervét, stratégiajat. Elldtja az
intézmény honlapjainak, facebook oldaldnak online anyagainak szakmai és tartalmi frissitését.
Elkésziti a havi marketing tervet, a programokrdl, eseményekrél tudositasokat készit. Fogadja
és rendszerezi az intézmény munkatarsai altal készitett cikkeket, irasokat. Kapcsolatot tart a
sajté  képviselSivel. Kozrem(kédik a  rekldmanyagok  szerkesztésében, tartalmi
osszedllitdsaban. KézmlivelGdési palyazatokat figyel és készit. A szerzdi jogokkal kapcsolatos

feladatokat teljesit.

Kozrem(ikodik az intézmény internetes megjelenésének frissitésében. Osszefogja az online
marketing tevékenységet. Elldtja az elektronikus hirlevelekkel kapcsolatos feladatokat.

Szegmentalt célcsoportonként adatbazisokat készit, s folyamatosan frissit.

Kézrem(kodik a k6zénségszervezdi haldzat kiépitéséhen.
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Konyvtdr vezetd/igazgatéhelyettes

Biztositia a konyvtar tartalmi miikédését. Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a felnétt-, a

gyermekkdnyvtar, valamint a szamitégépes részleg miikodését.

Ellatja a gyermekkényvtar felligyeletét, gondoskodik annak szakszerii mitkédésérél. Kdnyvtari

foglalkozdsokat szervez és tart gyermekek részére.
Felel a raktari és olvasdtermi rendért. Kézremiikédik a pinceraktar rendben tartasaban.

Feladata a kényvtari munka elemzé és részletes megtervezése, az éves munkaterv elkészitése,

a munkaterv havi bontdsa.

Elkésziti a kdnyvtdr éves koltségvetési tervezetét. Gondoskodik az elfogadott kdltségvetés

folyamatos és szakszerli megvaldsitasardl. Havonta elszamol a kényvtari bevételekkel.
Segitséget nyudjt az olvasoknak, lebonyolitja a kblcsdnzést és annak adminisztraciojat.

Bonyolitja a kdnyvtarkdzi kélcsdnzést az ODR keretein beliil. Végzi az dllomanygyarapitast.
Gondoskodik a beszerzési keret szakszerii elosztdsérdl, a legoptimalisabb felhasznaldsarél.
Végzi a szabadkeretbd| vésarolt Uj kényvek feldolgozdsat. A cimleltdrba vett 4j konyveket

csoportleltarba veszi.

Rendszeresen vizsgdija a kényvtari dlloményt. Az elhasznélédott, az elveszett, a tartalmilag

elavult kényveket kivonja a forgalombdl, azokrél térlési jegyzéket készittet.

Megszervezi, elGkésziti és irdnyitia a rendelet szerinti idében kdvetkezd

allomanyellendrzéseket.

Gondoskodik a folydiratok megrendelésérél, az esetleges véltoztatasokrol. Fellgyeli és

rendszerezi a helyismereti informdcidkat és dokumentumokat. Gondoskodik annak

rrrrrr

Osszefogja és irdnyitja a konyvtéri rendezvények szervezését. Kapcsolatokat épit irékkal,
mivészekkel. A marketing anyagokat megtervezi, elkészitteti, gondoskodik azok
szétkildésérdl. A tdjékoztatasra igénybe veszi a helyi (esetleg megyei, illetve orszagos) médiat
is.
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Rendszeres szakmai kapcsolatot tart a megyei kényvtar, valamint a kdrnyezd telepiilések
kényvtarainak munkatarsaival. Helyben j6 kapcsolatot tart tarsintézményekkel (iskoldk, iskolai
kényvtarak). Rendszeresen figyeli az orszagosan meghirdetett palydzatokat. Lehetdség esetén

pélyazatokat készit. Nyertes pdlydzat esetén gondoskodik annak szakszerii végrehajtasardl.

Feliigyeli az informatikai- és szakrészleg tevékenységeit. Igény és palyazati lehet6ségek esetén
tanfolyamokat szervez. Kapcsolatot tart a szamitastechnikai szakemberrel, gondoskodik a gép-

és szoftverhibdk kijavitasarol. Mlikédteti a konyvtari kiscsoportokat.

Képviseli a kbnyvtdrat. A fontosabb eseményekrdl, rendezvényekrdl tajékoztatast ad a helyi,
a megyei, esetleg az orszagos szaksajtonak. Felligyeli a kbnyvtar nyitva tartasi idejét, a segité

munkatdrsakat irdnyitja.
Segiti és szakmailag iranyitja az 6nkéntesek, gyakornokok, kdzcéld foglalkoztatottak munkajat.

A munkakor betéltéséhez szakirdnyl végzettség szitkséges. Részletes feladatait munkakéri

lefrdsa hatarozza meg.
Segéd kényvtaros /mozi technikal munkatars
Segitséget nyljt az olvasoknak, lebonyolitja a kolcsénzést és annak adminisztraciojat.

Bonyolitja a kbnyvtarkézi kolcsdnzést az ODR keretein beliil. Végzi a szabadkeretbdl vasarolt

4j konyvek feldolgozasat. A cimleltarba vett Gj kdnyveket csoportleltarba veszi.

Rendszeresen vizsgalja a kényvtari dllomanyt. Az elhasznalddott, az elveszett, a tartalmilag
elavult kdnyveket kivonja a forgalombol, azokrél torlési jegyzéket készittet. Gondoskodik a
folydiratok megrendelésérdl, az esetleges vdltoztatasokrél. Részt vesz a kdnyvtari
rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban. Elkésziti a marketing anyagot, kezeli az
intézmény honlapjanak kényvtarra vonatkozo részét, a konyvtar Facebook-oldalat. Feliigyeli
az informatikai- és szakrészleg tevékenységeit. Igény és palyazati lehetdségek esetén
tanfolyamokat szervez. Kapcsolatot tart a szamitastechnikai szakemberrel, gondoskodik a gép-
és szoftverhibdk kijavitasarél. DIJP- mentorként feladata, hogy segitsen a

kényvtdrldtogatoknak eligazodni a digitalisvildgban, hogy novelje a véros lakdinak digitalis
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irastudasat, digitalis kompetencia-szintjét. Részt wvesz a kényvtéri kiscsoportok

m(ikédtetésében.

A munkakér betéltéséhez szakirdnyu végzettség sziikséges. Részletes feladatait munkakéri

leirdsa hatarozza meg.
Mozi-technikai munkatars feladatai:

A havi vetitési beosztas szerint, feladata a mozifilm vetitésre torténd elSkészitése /lejitszési
lista osszeadllitdsa/. Felel a film idSbeni érkezésének és a filmkulcsok” ellendrzéséért,
amennyiben hibat észlel, jelzi a mozi szakmai munkatarsnak.

A havi vetitési beosztas szerint felel az dltala levetitett filmért, kells idében induljon a vetités,
kell6 minéségben. Folyamatosan ellendrzi a vetitést, amennyiben hibat észlel, megprobalja
elharitani, amennyiben nem lehetséges felveszi a kapcsolatot a tavfeliigyeleti rendszerrel.
Feladata a biztonsagos vetités szabalyainak betartasa.

3 D-s filmeknél biztositja a sziikséges szemiivegeket, kiosztja a bejaratnal a néz6knek és utana
inditja a filmvetitést. A film végén a jegypénztaros dsszeszedi a szemiivegeket.

A szemiivegek tisztitdsaért felel, a kiadott tisztitészerrel és 6blitével a mosogatdgépben
tisztitja, minden hasznalat utan. Tovabba feladata a mozi szemivegeinek feliigyelete,
raktdrozasa, havi leltarellen6rzése a jegypénztaros segitségével.

Vetités utdn, a jegypénztaros adatai alapjan, elkésziti a napi létszdm- és bevételjelentést a
filmforgalmazé felé.

Havonta figyelemmel kiséri a filmforgalmazok mozifilm ajanlatdt és a gazdasagi szempontokat
is figyelembe véve dsszedllitja a havi mozim(sort. Kiilon figyelmet fordit a miivészfilmek
kdtelezd aranyara és a premierfilmek vetitési szamara.

Elkésziti a technikal munkatarssal a havi moziplakatot, szérélapokat, melyeket leadja a
jegypénztarosnak.

Vetités kdzben szurdprdbaszerlien ellenérzi, hogy a nézGtéren ne térténjen fotézds és
videdzas, mely biintetést vonhat maga utan a filmforgalmazdk részérél.

Helyettesités: A mozi szakmai munkatars feladatait eildtja. Kapcsolatot tart fenn a Mozi
Honlap izemeltet6jével, havonta leadja a vetitett filmek listajat, fotokat és ellenérzi az

adattartalmakat. Mozi statisztika elkészitése. Filmszailitas folyamaténak bonyolitdsa.

Kozénségkapcsolati munka ellatasa, csoportos vetitések szervezése
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Vérosi Ujsag, vdrosi honlap fészerkesztdje/ Média csoport vezetdje

MARTFU MEDIA — Martfi Varos Onkorményzata Kommunikaciés és Médiacsoportja
munkéjanak iranyitdsa, a kommunikdcidés, média és marketing feladatok koordinalasa,

dsszehangoldsa.

A www.martfu.hu vérosi honlap statikus és dinamikus tartalmainak folyamatos fejlesztése,

frissitése.

HAVI OSSZEFOGLALO jellegli tajékoztatds a Martfi Magazinban az ©&nkormanyzat
tevékenységérdl, kdzérdekli informacidkrdl, a kozélet legfontosabb eseményeirdl, Cikkek
(révid és megirt hir, kérkérdéses cikk, eseménytuddsitas, interjuk) készitése. A varosi Ujsag
szerkesztése, tOrdelése, nyomdai elOkészitése. Lapterjesztés, pénzigyi elszamoldsok

figyelemmel kisérése.
Televizids tartalmak, szerkesztett, vagott videdk készitésének feliigyelete, szervezése.

Varosmarketing és turisztikai informdciés feladatok &sszefogasa. Média kapcsolatok
kialakitasa, varosi informacids tartalmak megjelenésének szervezése megyei és orszagos

médiumokban.

A Martfii Média kozosségi oldalainak kezelése (Facebook - Martfli Média, Instagram - Martfii

Média).

A telepiilés gazdaségi és turisztikai szerepét erfsit varosismertetd, turisztikai, kulturdlis és
gazdasagi bemutaté anyagok Osszeallitasa. Intézményi és varosi kiadvanyok nyomdai

el6készitésének koordinalasa.

Média- és marketingeszkozékkel a kulturdlis intézmény szakmai munkajanak segitése.
Archivélas, visszakereshetGség biztositasa (Martfli Magazin online, www.martfu.hu).
Hirdetésszervezés, - elszamolas.

Varosunkat érinté rendezvényeken valo részvétel, tudositas, fotdzas.
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Informadciogylijtés. Kapcsolattartds oOnkormanyzattal és intézményeivel, gazdasagi

szereplbkkel.
Hatés- és jogkore:

Szakmailag 6nalléan iranyitja a Média csoportot. Rendelkezési joga van a Média csoport
valamennyi dolgozdja koérében. Az intézményvezetével egyutt dént a Média csoport

miikédésével kapcsolatban. Képviseli a Média csoport dolgozéit az 6ket érintd tigyekben.
Képviseli az intézményt a médidval kapcsolatos tGigyekben.

lavaslatot tesz az intézményvezeté felé a Média csoport koltségvetését érintd elSirdnyzatokra,

tovabba a miikédés soran a kéltségvetést érintd valtozdsokra. Tovabbképzéseken részt vesz.
Helyettesitési feladatai:

Szerkesztdi és tordel8szerkesztSi feladatok ellatdasa a Média csoporton belill, gazdasagi,

agyviteli feladatok végzése.
Webszerkeszt8/ grafikus/ fotés

A varosi honlap technikai fejlesztése, statikus és dinamikus (sajat, dnkormanyzati és

intézményi) tartalmainak feltéltése.

A vérosi Ujsag el6tordelése, nyomdai elékészitése. Varosi, intézményi és turisztikai kiadvanyok

grafikai elGkészitése.

Informaciogytijtés. Varosunkat érinté rendezvényeken valé részvétel, fotdzas. Fotok készitése

az énkormanyzati és intézményi kiadvanyokba, online feliiletekre.

A Martf(i Média kdz6sségi oldalainak kezelése (Facebook - Martf(i Média, Instagram - Martfii

Média)

Adattartalmak (video, fot6, szbveg, Ujsag) rendszerezése és archivildsa, visszakereshet&ség

biztositasa (Martf(i Magazin online, www.martfu.hu).
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Helyettesitési feladatai:

Televiziés technikai - szerkeszt6éi feladatok ellatdsa a Média csoporton belill. Részletes

feladatait munkakdéri leirasa hatdrozza meg.
Médiaszerkesztd /operatér
Online hirek, a varosi honlap tartalmdba beéplils, szerkesztett videofelvételek készitése,

Kameraman és operatéri feladatok elvégzése, televizios miisorgyartas (szerkesztés, vagas),
cikkek (révid és megirt hir, kérkérdéses cikk, eseménytudasitas, interjik, stidiébeszélgetés)

irasa.

Interjikészités, magazinmGsor-anyagok készitése, narratorszovegek irasa, felmondasa, a

felvett nyersanyagokbdl kész anyag dsszeallitdsa.
Informaciogylijtés. Varosunkat érintd rendezvényeken valé részvétel, forgatds, fotdzas.
A varosi honlap statikus tartalmainak aktualizalasa.

Videdfeltoltés a Martfii Média YouTube csatornajéra, videdk bedgyazdsa a varosi honlap hir-

és videdfellleteire.

A Martf(i Média kdzdsségi oldalainak kezelése (Facebook - Martfli Média, Instagram - Martfi

Média)
Helyettesitési feladatai:

Szerkesztdi, webszerkesztGi feladatok ellatdasa a Média csoporton beliil. Részletes feladatait

munkakdri leirdsa hatarozza meg.
Gazdasagi Ggyintéz6

Feladata: az intézmény gazdasagi, munkaigyi feladatainak ellatasa. Kbzvetlen kapcsolatot tart

fenn a Martf(i Varosi Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi irodajaval.
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Kezeli a KIRA munkaiigyi programot. Elvégzi a munkaiigyi feladatokat {4 munkavallalé
szerz6dése, elszamolas, adékedvezmények rogzitése, stb.). Vezeti a sza badsag-nyilvantartast.

Régziti a killsé megbizasi dijakat.

Gondoskodik a kidllitott bizonylatok és okmanyok szabalyszerii kezelésérsl és a vonatkozé

jogszabalyokban el6irt hatdrid8ig torténé megérzésérdl.

Részt vesz az intézmény valamennyi gazd4lkodasi tervének kidolgozésaban és azok teljesitését
a szamviteli adatok alapjan, kalénésen a pénzértékben kifejezheté adatok felhasznaldsaval

ellendrzi.

Figyelemmel kiséri az intézmény miikbdésének szabdlyszer(iségét és gazdalkoddasat. Biztositja

a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan betartasat,

Kezeli az ASP kényvelé programot. Régziti a bejové szdmldkat, kitelezettség véllaldsokat,
kiallitja a kimend szamlakat. Gondoskodik arrél, hogy az intézmény szamlai késedelem nélkiil
kiegyenlitésre keriljenek. Rogziti a kilsé kimend szdmldkat, gondoskodik a kézi szamlik online

feladdsardl a NAV felé.

Kezeli és elszdémolja a pénztér felé az elszdmoldsra kiadott elSleget. Gondoskodik a bejévd

készpénzforgalom kezelésérél, illetve elszamoldsarél.
Részt vesz a palyazatok pénziigyi beszdmoléinak elkészitésében,
Elkésziti az intézmény AFA — bevallasat, az adatszolgditatasokat a NAV, a KSH, a MAK, stb. felé.

Figyelemmel kiséri az intézmény szdmviteli rendjét, az intézmény eszkdznyilvantartasat,

kényvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus nyilvantartasok rendjét.
Feladata a szigord szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése.

Feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza. A munkakér betdltéséhez szakiranyu

végzettség sziikséges.
Informacio szolgélat/jegyértékesitd
Felelds munkaideje alatt az intézmény vagyonvédelméért, melyért anyagi felelGsséget vallal.
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Felel6s az épiiletben folyé munka biztositasaért, kiemelt figyelmet fordit a munkavédelmi és
tlizrendészeti szabdlyok betartdsaért. Ennek mulasztasit, ha tapasztalja, azonnal jelenti
vezetdjének.

Intézi a beérkezd telefonhivisok fogaddsat, kapcsolasat a megfelelé munkateriletekre. A
munkafolyamathoz kapcsolédé iizeneteket idSben, pontosan tovabbitja. Regisztrilja az
intézmény munkatdrsainak napkdzbeni tavozdsat, érkezését.

Informéciot ad személyesen vagy telefonon az intézmény programjairdl, rendezvényeirdl,
segiti az intézményen bellili ligyintézést.

A belép8dijas rendezvények jegyértékesitési feladatait elldtja a gazdasdgi lgyintézdvel
egylttmiikddésben. Az dtvett jegyeket értékesiti pénztargép hasznalataval, mellyel hatariddre
elszdmol a gazdasagi ligyintéz6 felé, belsd szabdlyzat alapjén.

Felelds az intézmény kulcsainak biztonsdgos tdroldsdért és csak az intézmény dolgozdinak,
kiscsoport vezetSknek adja at. Az intézmény riaszté rendszerét bekapcsolva zarja be az
épiiletet. Az épiiletben barmilyen technikai vagy egyéb problémat észlel, vezetSjének kiteles
széban jelezni, vagy irdsban a tdjékoztaté fizetben.

Ha az Intézménybél targyi eszkdzéket, berendezéseket kolcséndznek, ezt és a visszavételezést
az eldirt madon kételes a kélesénzdi fiizetben regisztralni.

Folyamatosan ellenérzi a kiscsoportok miikédéséhez biztositott eszkézdk allapotat, ha hibat
észlel, jelzi a megfelelé technikai munkatdrsnak. Gondoskodik az eszkdzék megfeleld
tarotdsardl, folyamatosan rendben tartja kérnyezetét és ellendrzi a mosdokat. Gondoskodik

az épiileten beliil és az intézményhez kapcsolodé kiils6 teriileteken a Hazirend betartasardl.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.
Karbantarté/ rendezvény technikus

Miiszaki, izemelési, karbantartési feladatok ellatdsa az intézményben. Feladata a miikédés
technikai feltételeinek biztositdsa, az intézmény elektromos, viz- és flitési halézatanak
folyamatos miikédtetése, a belséleg megoldhatd javitdsok, feldjitasi jellegli munkak (festés,

mazolas, asztalos munkak, vizszerelés, sth.) elvégzése.

Gondoskodik a berendezési és felszerelési targyak allaganak megodvasardl, lehetdség szerinti

karbantartasardl, a rendezvények, foglalkozdsok technikai sziikségleteinek biztositdsardl, a
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termek berendezésérdl. Sziikség szerint szinpad Ugyeletesi feladatokat is ellit. Ellitja a

gondnoki feladatokat.

Feladatkdrébe tartozik a plakatozés, a reklam anyagok kézbesitése. Elldtja a biztonsdgi és
tlizvédelmi feladatokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény épiileteinek miiszaki

allapotat. Javaslatot tesz a felujitasra.
Feladatait részletes munkakéri leiras tartalmazza.
Takarito

Kételes az intézmény emeleti, féldszinti helyiségeiben naponta a takaritdst elvégezni. Felelés
ezeknek a helyiségeknek a rendjéért, a tiszta, kulturdlt kérnyezet kialakitdsaért, a padlék,
batorok, ajték, ablakok, szényegek tisztitasaért, fertGtlenitéséért, illetve a termeknek az
intézmény rendezvényeire valo elékészitéséért.

Fokozott gondot fordit a szinhazterem, a zenekari arok tisztasagara, a szinpadtér és éltdz6k, a
folyosok, valamint a kisegité helyiségek rendezvény el6tti takaritasara, illetve elgkészitésére.
A szinpadteret minden szinhazi és egyéb el6adas el6tt tisztan tartani. Kételes a hasznalat uténi
napon kitakaritani, rendet rakni. Kételes sziikség esetén, de legaldbb egy évben egyszer a
nézoteéri székek karpitjat sz6nyegtisztitoval dttakaritani.

A hétvégi takaritas a rendezvényeknek megfeleléen, elGzetes egyeztetés alapjan ellatja.
Helyettesitd feladata:

Felelds az épiilet el6tti Iépcsd és bejarat, terasz tisztasagdért, tovabba az épiilet koriili teriilet
rendjéért.

Részletes feladatait munkakéri leirasa hatarozza meg.

Egyéb munkavilialék

Mdvészeti csoportok, kérdk, klubok vezetSi, kbzremiikod6i: tarsadalmi munkéban, illetve
egyéb jogviszony alapjan foglalkoznak az amatér milivészeti csoportok és mdlivel6dé

kdzosségek, klubok vezetésérdl, a foglalkozasok megtartasardl.
Kiils6s munkatarsak:

rendszergazda; weboldal szerkeszt6k, munka- és tizvédelmi felel8s, adatvédelmi

szaktanacsadd, : vallalkozéi szerz6dés keretében latjak el feladataikat.
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Az intézmény mlivelédési k6zdsségeinek jogillasa

Az intézményben klubok, szakkardk, miivészeti csoportok, civil szervezetek és szervezddések,
és egyéb kozdsségek miikodnek. A kdzosségek vezetSi az intézmény meghatdrozd kiilsds
munkatarsai, akik az érvényes jogszabalyok alapjan tevékenykednek az intézményben. A
miivészeti csoportok vezetdit sajat vezetGségeik tdmogatjak munkajukban, tevékenységiiket

munkanapléban dokumentaljak.

Munkakdri leirasok

-

A személyre sz6/6 munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

s igazgatdhelyettes esetében az igazgato

e beosztott munkavallalék esetében valamennyi munkahelyi vezet6 az irdnyitdsa alatt

munkat végzsik tekintetében.
Személyre sz6l6 munkakori leirdsok elhelyezésre keriilnek:

e a munkavillaldé személyi anyagaban
¢ a munkaviéllalé kozvetlen felettesénél

¢ a munkavallaldnal.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a munkavallalék jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kételezettségeit névre széléan. A
munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézményben meglévé munkakdroket az SZMSZ, a munkakori leirdsokat az SZMSZ

melléklete tartalmazza.
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lll. Az intézmény m(ikodési szabalyzata

Az intézmény a bevezet6ben jelzett torvények vonatkozd szabalyai, az dnkormanyzati
rendeletek illetve a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékleteiben foglalt
szabalyok, valamint az éves munkaterv alapjan mdkédik, amelyben meghatéarozasra keriil a

miikédés modja és mértéke.
Az intézmény nyitva tartasa
A Martfii Varosi Miivel6dési Kbzpont és Kényvtdr nyitva tartdsa:

Hétf6 : 12.00-20.00
Kedd- péntek: 8.00 — 20.00
Szombat - vasdrnap: 15.00-20.00

A nyitva tartas rendezvények idején ettsl eltérhet.

A heti nyitvatartasi idén belili moddositdsokat, az esetenkénti napi nyitvatartdsi id6

véltoztatasat, az éjszakai munkavégzést az igazgatd elrendelheti.

A nydri nyitva tartas idGpontjanak megallapitasara az igazgato jogosult, melyet idében kdzliink

a latogatdkkal.
A munkavégzés fébb szabalyai

Az intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatdrozott, vagy hatarozatlan idére sz616
munkaszerzddésbe foglalja, hogy a munkavéllalé milyen munkakérben, milyen feitételekkel

és milyen értékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben lefrtak

szerint torténik. Az intézmény 6nalld bér- és munkaerd gazdalkodassal rendelkezik.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat

kilsés személyeket.

A koltségvetési szerv munkavallaldi felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitdsandl a munka torvénykonyvérdl sz616

2012. évi I. térvény elGirdsai az irdnyadok.

E szabélyok betartdsa és betartatdsa az intézményegységek felelds vezetdinek feladata. Az
igazgaté a munkarend és a munkafegyelem megsért§it a jogszabdlyban el&irtak alapjan

vonhatja felel6sségre.

Az intézményben kévetendé munkarendet a szakmai torvények, a kdzponti jogszabalyok, az
intézmény szolgaltatdsi és nyitvatartdsi rendje hatdrozza meg, a mindenkori feladatellatast

figyelembe véve.

A teljes munkaid&ben foglalkoztatott munkavallalék munkaideje napi 8 ora. Az intézményben
a hivatalos munkarend a munkaid6t és a pihendidét (30 perc munkakézi sziinetet)
tartalmazza. Az intézményegységek folyamatos nyitva tartdsa miatt a munkakozi sziinet 12 és

15 6ra kodzotti idSszakban, felvdltva vehetd igénybe.

A kulturdlis programok jellege és sokasaga miatt a munkavallalok munkarendje valtozo,
Legyenlétlen” munkabeosztdsi, gyakran egy napon beliil ,osztott” munkaidGben kell
helytalini az intézmény m(ikodési funkcidjdhoz atkalmazkodva. A nyitva tartdshoz és a
rendezvényekhez igazodo egyéni munkarendet az intézményegység vezet6i allapitjdk meg. A
munkarendet legaldbb 1 héttel el6re meg kell tervezni és a munkarendi tablazatba régziteni
kell. Amennyiben tdlmunka keletkezik azt pénzbeli vagy szabadnap megvaltassal lehet

kiegyenliteni.

Az intézményben a hivatalos munkarend hétkéznap reggel 6 6rétdl 20 oraig, hétvégén reggel

156ratél 20 oraig tart. Alkalmanként egyéb munkarend is elrendethetd.

Az intézményt maganiigyben elhagyni munkaidé alatt csak a munkahelyi vezetd engedélyével
lehetséges. A betegség vagy mas indokolt miatt a munkahelytdl tavolmaradé munkavallalé a
betegség elsG (vagy az egyéb ok bekdvetkezésének, tudomasulvételének) napjan kiteles a
munkahelyi vezetjének telefonon vagy személyesen — esetleg hozzdtartozdja vagy mas

megbizottja Gtjan — tAvolmaradasat, s ennek okat (varhaté idétartamat) bejelenteni.
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A munkaidén kiviil bekévetkezett rendkivili esetekben a munkavallalok igazgatéi utasitdsra

kotelesek az intézményben megjelenni.
A munkavégzés teljesitése, munkakdri kételezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabdlyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik. A munkavallalé koteles a
munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elviarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen&en nem kézéihet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefiiggéshen jutott tudomdsara,
és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarhat. A munkavallalé munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eiGirdsoknak, a

munkahelyi vezet§je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles

végezni.

A munkavallalo kotelessége joga és felelfssége a munkakéri leirasokban régzitett részletes

szabalyozasan tal:
A munkavallalo kdtelessége:

e A munkajara vonatkozo hatalyos jogszabdlyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.

e Munkatarsi, emberi, szakmai egylittm{kodést alakitson ki kollégdival és véllaljon
egyéni felelGsséget munkajdért.

e Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
rendeltetésszeri, takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére
vonatkozo elbirasok betartasa és mas, az intézményben munkat vallald, vagy az ide
betérd vendégekkel ezek betartatasa.

e A munkavallalé kételes a szolgalati utat, az intézmény szervezeti struktirdja, illetve a
munkamegosztds szerint betartani.

* A munkavallalo kételes minden - az intézményt érinté kérdésrédl a felettesét, az

igazgatot tajékoztatni.
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Minden munkatarsnak joga:

A munka hatékonysagat, minGségét javitd javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitasaban, értékelésében valo részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6z6k hasznalata.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalasa.

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

Munkavéllaléi érdekképviselet fenntartasahoz.

A munkavégzéshez kapcsolodo megbecsiiléshez, emberi méltdsaganak és

személyiségi jogainak tiszteletben tartasahoz.

Minden munkatars felelés:

Az altala hasznalt eszkdzék, berendezések dllaganak megodvasaért, izemszerd,
rendeltetésszer(i hasznalataért, a biztonsagi elGirdsok betartasaért, az atvett
pénzeszkdzék, a dokumentumok, egyéb iratok szabalyszer( tarolasaért és 6rzéséért.
Felel8s a munka-tiiz és balesetvédelmi elirasok betartdsaért, szilkség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben.

A munkakérében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartds kételezi (Mt. 8. (4) bek.).

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan esetrdl, kérilményrdl,
véltozasrél, amelyek munkakorével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak. (Mt. 6. (2)
bekezdés)

Kivaldllé személlyel/szervezettel munkakorével dsszefiiggd informacidkat a szolgalati

ut betartasa és engedélyezés mellett kdzdlhet. (Mt. 8. (3) bekezdés)

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Szabadsag

A munkavallalék az éves rendes szabadsagdnak mértékét a Munka torvénykdnyvében foglait

eléirdsok szerint kell megallapitani. Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez
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elézetesen a munkahelyi vezetGkkel egyeztetett tervet kell késziteni az intézményvezetd
jovahagyasaval. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezet6 jogosult, egyéb esetekben az intézményegység vezetd

ellenjegyzésével az intézmény vezetdje.
Az igazgato szabadsagat a polgarmester engedélyezi.

A munkavallalékat megilletd és kivett szabadségrdl intézményegységenként nyilvantartast kell

vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasdgi ligyintéz§ felelds.
A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkdt a munkavéllalok idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetbjének, illetve az intézményvezetd helyettes feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkavéllaldakat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban kell
régziteni. Az intézmény igazgatdjanak tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a Martf( Varosi
Mdvel6dési Kozpont és Konyvtar igazgaté helyettese helyettesiti,. A vezetd beosztasu

munkavallalokat meghatalmazasban kijel6lt szakember helyettesiti,
Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajté képviselSinek adott mindennemdi felvildgositas

nyilatkozatnak minésiil.
A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezé eldirdsokat kell betartani:

e Azintézményt érinté kérdésekben tdjékoztatast az intézmény igazgatdja, és az dltala
felhatalmazott munkatérsak: igazgatéhelyettesek és szakmai munkatarsak egyarant
adhatnak.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a todmegtdjékoztatd eszkdz6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdz6lt adatok szakszer(iségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.
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¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kefl lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

s A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az O szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.
Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eifirasok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
elszdmolni. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet
igénybe venni, melyet az igazgaté a sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartasban, irdsban

engedélyez.
Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szdndékos kdrokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
kételes megtériteni. Az intézmény valamennyi munkavallaléja felel6s a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszer(i haszndlataért, a gépek, eszkdzok, konyvek,
dokumentumok megdvésaért. A takarékos gazdatkodds érdekében az intézmény valamennyi
munkavéllaléjanak figyelmet kell forditani a kéltségmegtakaritasra (viz, villany, gaz, szakmai
anyagok, papir, nyomtatds, fénymasolas stb.). A munkavallalé az munkavallaléi jogviszonybdl
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel. A

pénzkezeléssel foglalkozé6 munkavallalékat, munkatarsat az altala kezelt pénz vagy készlet
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tekintetében terheli felel6sség. A beiratkozési és szolgdhatasi dijat kezel6 kbnyvtarosok,
kozmivelSdési szakemberek felel6sséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszamolasaért. A
belépédijak, bérletek, klubtagsagi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén a kdzmiivelGdési
szakemberek tartoznak felelgsséggel az elszdmoldsért. Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre
szabdlyszer(ien dtadott és atvett anyagban, druban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes
mennyiségi csbkkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét meghaladéd hiany. A
leltdrhidnyért az munkavdllalé vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Szandékos karokozds esetén a munkavéllal a teljes kart kiteles megtériteni. A kértérités
mértéke a munkavillalé egyhavi atlagkeresetének dtven szazalékat nem haladhatja meg. A
kényvtari intézményegység valamennyi munkavallal6ja felelGs a kényvtari dokumentumokért,
az adllomanyért. A leltérhidny megallapitésandl a konyvtari dllomany ellenérzésérél
(leltarozdsarél) és az llomanybol torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl sz6l6 3/1975.

(VI11.17.) KMPM egyiittes rendelet az iranyadé.
Anyagi felelosség

Az intézmény az munkavallalé ruhdzataban, hasznilati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr az munkavallalé munkahelyén
vagy mas megérzésre szolgdldé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Az munkaviéllalé a
szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mérték(i hasznélati értékeket csak az
intézményvezet§ engedéiyével hozhat be munkahelyére, illetve vehet ki onnan. (Pl. kbnyvek,
dokumentumok, foték, miivel6déstechnikai eszkdzék, berendezési és felszerelésit3 rgyak stb.)
Az intézmény valamennyi munkavéllaléja felels a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
Kulturiélis szakemberek képzése, tovabbképzése

A tovébbképzési tervet az intézmény vezet8je késziti el figyelembe véve az intézményben,
munkavallaloi jogviszonyban, szakmai munkakérben, legaldbb 6 6réban foglalkoztatott

kulturalis szakemberek Iétszamat, és jévahagyas végett a fenntarté részére atadja.
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A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és a médositasokat minden év mdrcius 31-
ig az intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.

A tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv készitésénél, modositdsanal a
munkavallalokat kezdeményezési- és véleményezési jog illeti meg.

A kulturalis szakemberek beiskolézdsa szerzddéses atapon torténik kézos
megegyezéssel, mely szerz6dés a beiskolazasi tervben is régzithet6, de tartalmaznia
kell a kedvezmények biztositasdt és az dsszkdltségeknek megosztasat,
koltségvéllalasrél, kbitségmegosztdsardl sz6l6 megallapodast.

Az intézmény vezetSje a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet — a kulturélis szakemberek
szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsardl -
értelmében gondoskodik a teljes munkaidSben foglalkoztatott kdzép- és felséfoku
végzettséggel rendelkezd kulturdlis szakembereinek szervezett képzésérdl,
tovabbképzésérdl.

A rendeletek el6irasainak megfelel&en a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv id&beli hatalya dtéves id6szakra, a beiskoldzasi terv egy évre szol.

A szervezett tovabbképzés beiskoldzasi tervének készitésekor —az érintettekkel
egyénileg torténd egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kinalat ¢s a
képzési igények valtozasat.

A tervek el6készitéséért az intézményegységek vezetdi feleinek.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a
munkakérben nem hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai
célkitlizésébe, nem segiti azok megvaldsitasat. A képzésben résztvevék munkaidejét
és feladatait oly médon kell megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen sziikség.
Az éves beiskoldzési tervbe felvett munkatdrsakkal sziikség esetén tanulményi
szerzidés kothet6.

A tovabbképzésben vald részvétel koltségeihez valé intézményi hozzajarulds csak az
alabbi esetekben és mértékig biztosithatd: A tovabbképzés koltségeihez vald
hozzajarulas mértékét a koltségvetésben rendelkezésre 8llé dsszeg és az egyéb

tovabbképzési tamogatdsok hatarozzdk meg.
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EGYEB SZABALYZATOK:

A szabalyalkotas rendje

Az intézmény egészét vagy meghatdrozott teriiletét érint8 rendelkezéseket az altaldnos
érvényii jogszabalyok keretein beliil az intézmény vezetSje és helyettese dolgozzak ki, A
szabalyzatok kézil az SZMSZ a fenntarté jévahagyasdval valik érvényessé. A Martfii Varosi

MiivelGdési Kbzpont és Kényvtar ftovabbiakban MVMKK/ rendelkezései lehetnek

¢ szabdlyzatok: az MVMKK miikddési elGirasait tartalmazé 4ltalénos érvényti, kotelezs
jellegl eldirasok, melyek meghatérozott idétartamra szolnak.

e utasitdsok : a MVMKK egészét vagy meghatdrozott teriiletét érinté konkrét jelleg(
intézkedések. Az intézmény rendelkezései (szabdlyzatok, utasitidsok) kiadhatok

irasban és széban is egyarant.

Az intézmény szakmai dokumentumai, szabdlyzatali

Az intézmény miik6dését meghatarozé dokumentum az Alapité okirat, a Szervezeti és
Mikédési Szabadlyzat, valamint azok mellékletét képez8, a szakmai és gazdasdgi munka

folyamatat segité kiilénféle szabalyzatok, munkakor-leirdsok.

Az intézmény munkdjdt meghatarozo belsé szabalyzatok, szakmai dokumentumok jegyzékét

a melléklet tartalmazza.

MUNKATERV

Az intézmény vezetdje, a szakmai javaslatok figyelembevételével, a feladatok végrehajtasara,

koordinaldsra intézményi munkatervet készit. A munkaterv részei:

e Beszamolé az el6zd év tevékenységérél

¢ Teljesitménymutatdk (statisztikai adatok)
e Szakmai feladatok, tervek az adott évre

e Rendezvényterv

e Szolgaltatasi terv
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Az intézmény munkavéllaléi a munkaterv alapjan végzik munkajukat. A munkaterv
dsszedllitasahoz, az intézményegység vezetdk allitanak ossze terveket, a kapacitas figyelembe
vételével. Az intézmény éves munkatervének dsszedllitdsahoz javaslat kérhetd a rendszeres

miivel6dési kbzdsségek vezet&ségétdl, valamint az intézményben miikddd civil szervezetektdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat

¢ afeladat végrehajtasaért felelGs(6k) megnevezését

o afeladat végrehajtdsaban kézremiikddbket

o afeladat végrehajtdsanak id6pontjat/hatéridejét

¢ A munkatervet az intézmény munkavallaléival, tovdbba jévahagyas céljabél a
feliigyeleti szervnek el kell kiildeni.

e Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Intézményi kapcsolatok

Az intézmény vezetje és helyettese a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat

a szamdra biztositott férumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segité férumok

Az intézmény vezet6je sziikség szerint 8sszmunkatarsi munkaértekezletet tart. Az értekezlet
napirendjét az intézményvezet6 éllitja oOssze, az értekezleten elhangzottak irdsos

dokumentalasarél gondoskodik.

Munkavilialéi munkaértekezlet

Részt vesz: valamennyi munkavallalé.

Rendszeressége: az intézmény vezetdje sziikség szerint jel6li ki

e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajardl
o &rtékeli az intézmény programjdnak, munkatervének teljesitését

¢ ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait
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o intézményt érint6 szakmai és egyéb kérdést megvitatnak és elSkészitik a vezetsi

déntéseket.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a munkavallalék véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra védlaszt kapjanak.
Munkatdrsi értekezlet

Részt vesznek: érintett munkatarsak Rendszeressége: az intézményegységek vezetdje hetente
egy alkalommal, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, ahol az operativ feladatok

megvitatasara keriil sor, feladatoktdl, programoktol, rendezvényektél fiiggéen.
Az intézmény munkdjat segit testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi munkavéllalok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédeime. A

munkavallaldk a vezetésben vald jogukat az Gizemi megbizott utjan gyakorolhatjak.
Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje:
A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkatérsak folyamatosan

tdjékoztatjak egymast, és egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyezietési

kotelezettségiik van.

A szervezeti egységek kdzotti munkakapcsolat soran a vezetfk és beosztott munkavéllalék
feladataikat kélcséndsen egyiittmiikodve kotelesek végezni. A tarsszervezeti egységet érinté
igyekben a szervezeti egységek vezetdi kotelesek egymds szakvéleményét kérni, az
illetékeseket (vezeté vagy beosztott munkatarsak) a kérdéses (igy/feladat targyaldsara
meghivni., A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kilénbdz8 megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek, férumck, sth. A szervezeti egységekben a munkatdrsak

munkajukat 6ndlléan, az igazgatoval/igazgatd helyettessel egyetértésben végzik. Szakmai
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tevékenységikért személyes felelésséggel tartoznak és beszamolni kdtelesek. A tobb helyszin
és az eltéré munkarend miatt a szdmitogépes halézaton beliili levelezés a belsé kommunikacid

els6dleges, leggyorsabb és leghatékonyabb maédja.
Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymds munkajat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilénbdz6 szakmai
szervezetekke! (Nemzeti Miivel6dési Intézet és megyei irodaja, Verseghy Ferenc Megyei
Kényvtar, Skanzen, szakmai egyesiiletek stb.). A szervezeti egységek minden olyan iigyben,
amelyben az intézmény felsé vezet6i képviselete nincs kizardlagosan fenntartva, barmely
allami vagy tarsadalmi szervvel kézvetleniil tarthatjak a kapcsolatot. Kiils§ szervekkel az
igazgatd, az illetékes intézményegység vezetbk, valamint meghatalmazas alapjan — az

intézmény munkatarsai tarthatjak a kapcsolatot.
Az intézmény egyiittm(ikdési kotelezettségei:
A miikddtetd 6nkormanyzati igazgatasi szervezettel

Minden alapveté tartalmi, szervezeti, gazdasdgi keérdésben kotelez6 a rendszeres
munkakapcsoiat biztositdsa. Az intézmény igazgatdja az 6nkormanyzat kulturdlis feladat- és
hatdskorrel rendelkezd bizottsdga kérésére beszamolét készit az elvégzett munkarél. A
kapcsolatok kialakitdsanal, a feladatok meghatdrozasanal az onallé felelés vezetdi

szerepkdrnek megfeleléen kell a kapcsolatokat elhatérolni.
Kapcsolat nevelési és oktatési intézményekkel

A jo kapcsolat és egylittmikodés megdrzésére kell térekedni az dvoddkkal, altaldnos
iskoldkkal, valamint a kozépfoku oktatdsi intézménnyel, az oktatasi - nevelési és

kdzmlivel6dési feladatok végrehajtasaban, a stratégiai céloknak megfeleléen.
Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a sokszinlibb szakmai

munka ellatasat.
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IV. Az intézmény ligyiratkezelése, hasznélati rendje
Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése egyszer(sitett rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és ellenbrzéséért az intézményegység vezetsk a felelGsek. Az irattarba helyezést
az iktatékényv megfelel6 rovataban aidirdssal, a hénap és a nap feltiintetésével kell
feljegyezni. Az irattdri anyagok tagoldsa sorszammal jelélt irattari targykor (tétel,
targycsoport) szerint torténik, s irattdri ivben keriil elhelyezésre. Az irattari targykort ugy kell
meghatarozni, hogy az ahhoz tartoz6 iratok (az azonos targykoron tulmenden) egységesek

legyenek. A nagyobb forgalmui tételeket altételekre lehet bontani.

A szakmai és a pénziigyi ligyiratokat kiilén irattdrban kell elhelyezni. A pénziigyi irattérba fel
kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az &ltaldnos szabdlyok szerint nem keriilnek

iktatasra.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat, melyek torténeti-helytdrténeti értékd

dokumentumok, kiilon kell gydjteni.
Az irattdri anyagokat a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.
A kiadmanyozas rendje, aldirasi jog gyakorlasa.

A jogkor magdban foglalja a dontések, az irasbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi jellegfi
kimutatdsok, allasfoglaldsok jovahagydsat, az adatszolgaltatasokat, jelentéseket. Ezt a jogkort

az igazgato gyakorolja.
Személyzeti- munkaligyi és vezetési iratokat kizarélag az igazgaté irhat ala.
Kiadvanyszerkesztés rendje

Az Intézmény reklam anyagainak és egyéb kiadvanyainak, valamint belépdjegyeinek és
mindezek rendszerének grafikai és tipografiai tervezése (terveztetése) az egységes arculat
figyelembe vételével torténhet, szerkesztheté sablonok segitségével. A reklamanyagokrdl,
szorolapokrdl, plakatokrél, meghivokrol, az intézmény statisztikai kotelezettségei miatt

nyilvantartast kell vezetni.
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Bélyegzdok hasznalata, kezelése

s .

Valamennyi cégszer(i aldirasndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvailalast, jogszerzést, jogrdl valo

lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e jgazgatd
e igazgatOhelyettes

e gazdasagi Gigyintéz6
Egyéb bélyegz8k hasznalatara az munkavallaloak is jogosultak.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol naprakész
nyitvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette hasznélatba, melyet az dtvevs személy a nyilvédntartdsban aldirdsaval igazol. Az atvevék
személyesen felelsek a bélyegz6k meglrzéséért. A cégbélyegzé elvesztése esetén az
intézményvezet6 az el6irdsok szerint jar el. A bélyegzb6k beszerzésérdl, kiadasardi,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a szervezeti egységek vezetdi

gondoskodnak, s felelnek a nyilvintartds vezetéséért.
Kulesok

Az intézmény specialis nyitva tartasabol adédéan minden kolléga rendelkezik az intézmény
bejaratahoz kulcsokkal és sajat személyi kdéddal. Az atvevék a kulcsokért személyes
felel@sséggel tartoznak. A személyi kod titkos. A kiadott kulcsokrél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért a gazdasdgi Ugyintéz6 felel. A tartalék kulcsok a gazdasagi irodaban

vannak elhelyezve és nyilvantartasba véve.

Arculat

Az intézmény levelezésében, kiils6 megjelenésében, papiralapi és online anyagaiban
egységes arculatot kell alkalmazni. Az intézmény logdja mellett, az intézményegységek

jogosultak sajat logdjuk hasznalatara.
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Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak az intézmény vezet§jének engedélyével helyezhetd ki, Nem lehet olyan
rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kbzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes vagy a

kdzbiztonsdg megsértésére, a kbrnyezet, a természet karositdsara dszténozne.
V. Az intézmény gazdalkoddsanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében lévS vagyon hasznositdsaval dsszefiiggs feladatok,
hataskordk az intézményi szabalyzatokban rogzitettek szerint torténik. Az intézmény 6nélléan
m(ikodd és gazdalkodd szervezet, de 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az
intézmény pénziigyi, gazdasdgi feladatait az intézmény gazdasagi ligyintézSje és a Martfi
Varosi Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikédé és gazdilkodd koltségvetési szerv

megosztva latja el a Munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint.

Az intézmény koltségvetését az dllamhdztartasi térvény és a varos koltségvetési koncepcidja
alapjan, Martflii Varos Képvisel§-testiilete hagyja jova. A koltségvetés Osszedllitasdért az

igazgato a felel.

* Ajovahagyott kdltségvetési kereteken beliil kbtelezettséget vallal az intézmény
vezetd és az altala megbizott.

* Akdltségvetésben jovahagyott, kiemelt el§irdnyzatokat tallépni nem lehet.

e Azintézmény a képviselG-testiilet dital résziikre megallapitott Iétszdmkereten beliil,
annak betartdsaval gazdalkodhat.

e Az intézmény koltségvetési tdmogatasat, a képviselStestiilet a likviditasi terv szerinti
Utemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja. A gazdélkodasi

feladatokat a belsé szabdlyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

Belsd ellendrzés

Az intézményben foly6 belsS ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért, a
Belsé Ellendrzési Szabalyzat rendelkezik. Az intézmény belsé ellen8rzési feladatait a Martf(i

Varosi Polgarmesteri Hivatal belsd ellen6rzésén keresztiii latja el. A belsé ellen8rzés fiiggetlen,
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targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény
miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje, segitse az intézmény céljainak elérését. Az

intézmény vezetdje a felelds a szakmai tevékenységgel dsszefliggt feladatok ellendrzéséért.
Kételezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Martfiii

Polgdrmesteri Hivatal és az intézmény szabalyzatai hatarozzdk meg.
A gazdélkodas vitelét elGsegitd belsd szabélyzatok

Az intézményben a gazddlkodds szabdlyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését a belsé

szabdlyzatok hatarozzak meg részletesen.
Az intézmény pénzgazddlkodasa

Az intézmény kéltségvetési elSiranyzatainak teljesitése soran jelentkezdé bevételeket és
kiadasokat a CIB Bank szolnoki fiékjanal megnyitott bankszamlan, ill. az uniés projektekhez
kapcsolédé al szamldkon, valamint a hazipénztarban kell kezelni. Ennek részletes szabalyait a

pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.
Aldiras

e Cégszer(i aldiras: Igazgatd ir ala.

o Kotelezettségvallalds esetén kotelezettségvallalé az intézmény igazgatdja.

» A pénziigyi ellenjegyz8 a Martfiii Polgérmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje és az
altala megbizott személy.

e Minden mds esetben az intézmény bélyegz6jének lenyomata és az igazgato alairasa
érvényes. (Az igazgatd tavollétében az igazgaté helyettes aldirdsa érvényes.)
Intézkedéseikrél a legrévidebb idén belil kdtelesek tajékoztatdst adni az igazgatonak.

e Bankszdmla felett valoé rendelkezéshez minden esethen az érvényes banki aldirasi
kartont kell figyelembe venni.

s Intézményi levelek, megrendel6k, drajanlatkérdk, tajékoztatok stb. soran a
feladatkérében tgykorileg eljaré munkavallald csak a kévetkezéképpen kiildhet ki

leveleket: Minden egyes levélirast/lgyiratkiildést kdteles megbeszélni az igazgatdval.
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* e-mail soran: a MVMKK igazgatdja nevében és megbizasabdl ” igyintézs”
megnevezésével kdteles ellatni.
o levélirds soran: munkatars neve feltiintetése mellett, minden esetben igazgaté

aldirdsaval vagy szignéjaval kell a levelet ellatni.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének névelése érdekében, a szabad kapacitds terhére, ha az nem
sérti az alapfeladatok elldtdsat, szabad helyiségeit bérbe adhatja. A helyiségek bérbead4asi
rendjét, az onkoltségszabalyzat szerinti bérleti dijak- és szolgaltatasok jegyzéke hatdrozza

meg, a piaci viszonyokat figyelembe véve.

A bérbeadasnal a vonatkozo jogszabalyok az érvényesek. Az 6nkormdényzat és intézményei, a
helyi oktatdsi és nevelési intézmények, az intézmény egylttmiikodd partnerei és tdmogatdi, a
marfi civil szervezetek és civil szervez8dések, egylittmiikédési megallapodas keretében,
kizarolag nonprofit célbdl, el6zetes egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatjak a MVMKK
helyiségeit. A téritésmentesség megallapitdsa igazgatdi hataskor. Sziikség esetén
egyuttmikodési megallapodasban rdgziteni kell a program részletes ismertetését, a
rendezvénybiztonsagi szabdlyokat. Bevételes rendezvény esetén (balok, jétékonysagi
rendezvények stb.), a bérleti dijas szabdlyozas szerint kell eljarni, melyb&l 50 % kedvezmény
adhaté. A bérlGkkel bérleti szerz6dést kell kotni, mely részletesen tartalmazza a terembérlet
feltételeit. Minden mds esetben az érvényes bérleti dijakat kell alkalmazni. Kivéve, ha a
Képvisel6testiilet egyedi déntéssel mas bérleti dijat allapit meg. Abban az esetben, ha bérl&ink
rendszeresen, és hosszabb tavra veszik igénybe az intézmény helyiségeit, 50 %-os
kedvezményt biztositunk résziikre. Indokolt esetben (pl.: hétvégén, nyitvatartasi idén tuli
program esetében) rezsidradij is felszamitasra keriilhet. A terembérletekrél nyilvdntartast kell

vezetni, melyért a kézmiivel6dési munkatars a felelds.
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V1. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden munkavdllaléjanak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye. Minden munkavallaléjanak ismernie kell a
Munkavédelmi szabalyzatot és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz, bombariadé esetére

eléirt utasitasokat, a menekilés utjat.
Rendezvénybiztonsag

A zenés, tancos rendezvények tartasanak feltételeit a zenés, tdncos rendezvények
miikddésének biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (111.8.) Korm. rendelet szabalyozza. A
rendelet hatdlya kiterjed az alkalmi vagy a rendszeres zenés, tancos rendezvényekre,

amelyeket:

e tdmegtartdzkodésra szolgalé épitményben (barmikor egyidejlileg 300 fénél tobb
személy tartézkodasa varhatd) tartanak, illetve

» szabadban, és a résztvevGk létszama az 1000 fét meghaladja.

Az Orszédgos Meteorologiai Intézet figyelmeztetd elGrejelzése vagy riasztdsa esetén a

szabadtéri rendezvényt azonnal fel kell fuggeszteni vagy zart térben folytatni/megrendezni.
Bombariadé esetén kdvetendd eljaras

Amennyiben egy munkavallald tudomasara jut, hogy az épliletben bombat, vagy ahhoz
hasonlé robband eszkézt helyeztek el, vagy felmeriil ilyen eset gyanuja, haladéktalanul
értesiteni koteles az igazgatdt vagy az intézményegység vezetdt, tavollétében az ligyeletes
munkatdrsakat. Az értesitett vezetd a lehet6 legrévidebb iddn beliil értesiti errdl a tényrél az
éplletben 1évé valamennyi személyt , majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet
elhagyasat. A vezet6 vagy ugyeletes kozrem(kodik az intézmény elhagyasanak
lebonyolitdsaban. Az intézményvezetd vagy az altala utasitott munkavallalé telefonon értesiti

a renddrséget, valamint a tlizoltésdgot a bombariadérol.

54



V. Zaré rendelkezések

1. Az intézmény eredményes és hatékony miikbdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

szabalyzatok tartalmazzak, a Szervezeti és Miikédési Szabélyzatdnak mellékleteként.

2. A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkil médosithatdk,
amennyiben jogszabalyi elGirdasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelés

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
3. Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat mddositdsa csak a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.

4. Az SZMSZ és mellékletei (szabalyzatok) megtaldlhatdk az intézmény igazgatéi iroddjaban, s

az intézményegysegek szerverein hozzéférhetfek.

5. Az SIMSZ és fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetje

gondoskodik.
7. Az SZMSZ hatdlybalépése
Az SZMSZ Martfii Varos Polgarmesterének hatirozataval.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2015.02.18. napjan életbelépett

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat.
Martfd, 2021. januar 08.
Szervezeti és M(ikddés Szabalyzat mellékletei:

o 1.sz. melléklet- KézmiivelGdési rendelet
2. sz. melléklet- Kdnyv- és kdnyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet- Konyvtari gy(ijtékéri szabélyzat
4.. sz. melléklet- Nyilvantartas a pénzigyi jogkorokrdl 4/sz. fiiggelék Integritas
szabadlyzat
5. sz. melléklet- Munkakori leirasok
6 . sz. melléklet- MVMKK hézirendje
7 . sz. melléklet- T{z- és munkavédelmi szabdlyzat

8. sz. melléklet- MVMKK iratkezelési szabdlyzat és dokumentécids szabélyzat
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9. sz. melléklet- Bélyegz6 nyilvantartasi szabalyzat
10. sz. mellékiet- Kulcsnyilvantartdsi szabalyzat
11. sz. melléklet - Adatvédelmi szabélyzat

12. sz. melléklet- Intézményi stratégia

13. sz. melléklet - Toviabbképzési terv

14. sz. melléklet- Eves munkaterv

15. sz. meliéklet - Rendezvényterv

15. sz. melléklet - Szolgaltatasi terv

16. sz. melléklet - Munkamegosztasi megallapodas
17. sz. melléklet - Digitalis J6lét Pont mitkédésének szabalyozasa
18 sz. melléklet- Pénziigyi szabalyzatok:
Szamlarend

Szamviteli politika

Pénzkezelési és hazipénztari szabalyzat

Onkoltség szamitdsi szabalyzat

A felesleges vagyontdrgyak selejtezési és hasznositasi szabalyzata
Leltarozasi szabalyzat

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat
Beszerzési Szabalyzat

Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Munkaruha és szemiveg tamogatasi szabalyzat
Ugyviteli és iratkezelési

Kockézatkezelési szabalyzat
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