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I. fejezet

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat a kulturdlis javak védelmérol és a muzedlis
intézmeényekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL.
torvenyre, a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségii szervek feladat és hataskoreirol szolo 1991. évi XX. torvény és
modositasainak vonatkozo paragrafusaira, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvényre és modositasaira, valamint Tégldas Viros Onkormdnyzatinak
hatarozataira, a teriiletet érinté rendelkezéseire tamaszkodik.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkérét, az intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Szakdgazati jogszabaly szerinti tipusa:
Kozmiivelédeési intézmény, kozgyiijtemény

Megnevezése: Teéglasi Varosi Konyvtar és
Kozmiivelodeési Intézmény

Székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 66.
Postacime: 4243 Téglas, Kossuth utca 66.

Telefonszama: (52) 582-323

Internetes elérhetésége: www.teglas.hu

E-mail cime: teglaslib@freemail.hu

Torzskonyvi azonosito szama (PIR): 645014

Adoszama: 16731501-1-09

KSH statisztikai szamjele: 16731501-9101-322-09
Szamlaszama: 60600156-11081973

Bankszamla kezel6 pénzintézet: Hajdu Takarék Takarékszovetkezet


http://www.teglas.hu/
mailto:teglaslib@freemail.hu

Az intézmény telephelyei:

Varosi Mozi Téglas, Kossuth utca 63.
Helytorténeti Kiallito Terem és Varosi Galéria Teglas, Pozsar Gy. utca 3.
Varosi Rendezvényterem Téglas, Pozsar Gy. utca 36.

2.1. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata, szakdgazati besoroldsa

2.1.1. Azintézmény alaptevékenysége

a./ Az intézmény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozo jogszabdalyok,
szabalyzatok, valamint Téglas Varos Onkormdnyzata, mint fenntarté nevében a Képviseld-
testiilet dontései eldirnak.

b. A Téglasi Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény segiti a kozmiivelédési, oktatasi
intézmények, munkahelyek kozmiivelodési tevékenységet, egyiittmiikodik ezen feladatok
ellatasaban.

c./! Mint az informdcios tarsadalom alapintézménye, biztositia az informdciokhoz és
dokumentumokhoz valo szabad és korlatlan hozzaférést.

d./ Gyidjti, feltirja és bemutatjia a vdaros multjanak targyi, szellemi emlékanyagat,
dokumentalja a térség torténetét.

e./ Gondozza és gazdagitia a helyi miivelddési szokdsokat, hagyomanyokat, értékeket.

[/ Tamogatja az ismeretszerzo, az amator alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységét

g./ Gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja, szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

h./ Kényvari latogatast biztosit, biztositja a kijelolt gytijteményrészek helyben-hasznalatat, az
dllomanyfeltaro eszkozok hasznalatat, informadciot nyujt a konyvtar és a konyvtari rendszer
Szolgaltatasairol.

i./ Tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol, biztositia mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését. Részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdcio-cserében.

J./ Kézhasznu informdcios szolgadltatdst nyuyjt.

K./ Kulturalis, kézosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.

I./ Iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzé tanfolyamok, életmindséget és
eletesélyt javito tanulasi, felnottoktatdsi lehetoségeket teremt.

m./ Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének érdekérvényesitését.
n./ Biztositja a szabadidé kulturalis célu eltiltéséhez a feltételeket, és egyéb miivelddést segitd
lehetoségeket.

2.1.2. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kiozfeladata

- Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- A kulturdlis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivelodeésrol szolo 1997. évi CXL. térvény,

- Téglas Varos Onkormanyzata KépviselG-testiiletének 14/2014. (IV. 30) sz. rendelete a
varos kozmiivelodési, konyvtari és kozgyijteményi feladataira és ellatasnak
felteteleire.



Alaptevékenység szakagazati besorolasa:

910110 Koézmiivelédeési intézmények tevékenysége

2.1.3. Az intézmény alaptevékenységeinek kormdnyzati funkciok szerint besoroldsa
a.l Kozmiivelddeési feladatok:
Szakagazati besorolas:

910110 Kozmiivelodeési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkcioszamok szerint:

016080 Kiemelt allami és Onkormadnyzati rendezvények
082091 Koézmiivelodés — kozossegi és tarsadalmi részveétel
082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek gondozdsa

b./ Konyvtari feladatok:
Szakagazati besorolas:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkcioszamok szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

./ Muzedlis feladatok:

Szakagazati besorolas:
910200 Muzeumi tevékenység
Kormanyzati funkcioszamok szerint:

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

2.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény legfeljebb a modositott kiadasi eldiranyzatok 10 %-aig folytathat vallalkozoi
tevékenységet.



3. Az alapito megnevezése, az alapitds éve, alapito okirat szama

Az alapito megnevezése: Téglas Varos Onkormadnyzata

Az alapitas idopontja: 2001.01.01.

Hatadlyos alapito okirat szama: ... /2015. (VI. 24.)

Hatalybalépés datuma: 2015. julius 1.

Az intézmeny illetékességi, mitkodesi kore: Teglas varos kozigazgatdsi teriilete
Az intézmény fenntartoja, székhelye: Téglas Varos Onkormanyzata

4243 Teéglas, Kossuth utca 61.

Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye: Téglas Viros Onkormdnyzatanak
Képviselo-testiilete
4243 Teéglas, Kossuth utca 61.

3.1. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény onallo jogi személy.
Az intézmény kozvetlen politikai tevékenységet nem folytathat, szervezete partoktol
fiiggetlen, azoknak anyagi tamogatast nem nyujt.

3.2. Az intézmény gazdalkoddsi besoroldsa

Onalléan miikédé koltségvetési szerv.

Az intézmény eloiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

Az intézmény miikodését az éves koltségvetés keretében meghatarozott pénzeszkozok
biztositjdk, melyet évente Téglas Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete hagy jéva.
Gazdalkodo szerve a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja, mely ellatia tamogato
tevékenységeit (ezen beliil kiilonosen: pénziigyi-gazdasagi feladatok) az énalloan miikodo
Téglasi Varosi Konyvtar és Kozmiivelodési Intézmény szamara.

3.3. A feladatellatast szolgadlo vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga

Az intézmény hasznalataban vannak Téglas Véros Onkormdnyzata tulajdondban 1évé, az
Alapito Okiratban részletezett helyrajzi szamokon nyilvantartott ingatlanokon a szakmai
feladatellatdshoz sziikséges helyiségek.

Az intézmény kezelésében dllnak az alaptevékenység ellatashoz kapcsolodo, a
vagyonleltar alapjan nyilvantartott berendezési targyak, eszkozok és egyeb készletek. Az
ingatlanok, vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogokat Téglis Varos Onkormdanyzata
gyakorolja.

Az intézmény vezetoje koteles a helységeket az Alapito okiratban meghatarozott
alaptevékenységek ellatashoz, a szakmai munka elvégzéséhez hasznalni.

Az intézmeény szakmai tevékenységéhez kapcsolodo eszkozok, készletek, berendezések felett
vagyonkezeldi jogot gyakorol.



A vagyon hasznositasara Téglds Viros Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének az
Onkormanyzat vagyondrdl, és a vagyonnal valé gazdalkodds szabadlyairdl sz6l6 22/2012.
(X. 26.) sz. rendelete az iranyado. A szakmai eszkozok, készletek, berendezések
vagyonhasznositasbol szarmazo bevétele az intézmény feladatainak ellatasara fordithato.

3.4. Munkaltatoi jogkor

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palydzat utjan Téglas Viros Onkormdnyzatinak
Képviselo-testiilete a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével nevezi ki hatdarozatlan
idejii kozalkalmazotti jogviszonyba és bizza meg a vezetdi feladatok ellatisaval. Az
intézmeény vezetoje magasabb vezetoi beosztasu kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat Téglds Viros Onkormdnyzatanak Képviselb-testiilete, az egyéb
munkaltato jogokat a Polgarmester gyakorolja. Az intézményben munkaltatoi jogkérrel az
igazgato rendelkezik, mely mdsra at nem ruhdzhato.

A jogkor kiterjed a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasira és
megsziintetésére, a kinevezésre, a besorolasra és eloléptetésre, a szolgalati ido
beszamitasara, a célprémium-feladatok kiirasara, a jutalmazdsra, a masodallas,
mellékfoglalkozas végzésére iranyulo jogviszony létesitésének engedélyezésére, a fegyelmi
és anyagi felelosségre vondsra. Jogosult a munkakorok meghatarozasara, megbizast ad
kiilonbozo feladatok ellatasara.

3.5. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Az intézmény bélyegzdinek feliratait és lenyomatait az SZMSZ 12. sz. fiiggeléke

tartalmazza.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hatdskori, szervezeti és miikodési  elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figvelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetojére

- az intézmény dolgozoira

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kézosségekre

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat Tégldas Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a
kulturaert felelos bizottsaganak jovahagyasaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes.



1. fejezet

Az intézmény feladatai

5. Az intéezmény feladatai és hataskore:

Az intézmeény koteles ellatni a jogszabalyban rogzitett és az alapito, fenntarto altal eloirt
feladatait és a hataskorébe tartozo kérdésekben eljarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni,
valamint az alabbi feladatokat ellatni:

5.1. Konyvtari tevékenység keretében

5.1.1./ A tudas alapu tarsadalom alapintézményekent — informdciot gyijto, feltaro és
szolgaltato intézménykeént gondoskodik a hazai és nemzetkozi informdciok, dokumentumok
szabad és korlatlan hozzdférésérol.

5.1.2./ Tajékoztatast nyujt a konyvtari és informdcios rendszer szolgaltatdasairol, ill. kozvetiti
azokat konyvtarhasznaloi szamdra.

5.1.3./ Szobeli és irdsos tajékoztatast ad az intezmény gyiijtékoreérol, szolgaltatasairol.

5.1.4./ A kényvtarnak be kell szereznie, meg kell ériznie, és hozzdférhetévé kell tennie azokat
a gytijtokorébe tartozo dokumentumokat, amelyek az egyetemes és nemzeti kultura, a
tudomanyos kutatas és tarsadalmi fejlodeés szempontjabol jelentosek.

5.1.5./ Az allomanygyarapitas a Gyijtokéri szabalyzat alapjan torténik, mely az SZMSZ 2.5z.
fliggeléket képezi.

5.1.6./ Biztositja a kényvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben valo hasznalatat.

5.1.7./ Biztositia mas konyvtarak allomanyanak elérését, valamint részt vesz a konyvtdarak
kozotti dokumentum- és informdcio cserében, ennek érdekében dallomanyat és szolgaltatasait
elektronikusan elérhetové teszi.

5.1.8./ Kényvtarhasznaloi kérésre illetve mads konyvtar szamdra biztositia a kényvtarkozi
kolcsonzeés lehetdségét, postai uton és telefaxon, eredetiben vagy masolatban.

5.1.9./ Feladata tdjékozodni a meglévé olvasoi igényekrdl. Széleskorii tevékenységet fejt ki a
kiilonbozo informdcios és miivelodési igények felkeltésében és kielégitésében.

5.1.10./ Bibliogradfiai és szakirodalmi tajékoztatdst, valamint szamitogépes-informdacio
szolgaltatast nyujt (orszagos szolgaltatdasok igénybevételével is). Az informacios, miivelodési
és szakirodalmi igények kielégitését és a szakirodalmi tajékoztatast magas szinvonalon
biztositja.

5.1.11./ A gyermekek konyvtarhasznalova nevelése érdekében komyvtari foglalkozasokat,
irodalmi orakat, klubokat, jatszohazakat, vetélkedoket, stb. szervez.

5.1.12./ Kozhasznu szolgaltatasokat kézvetit, internet hasznalatot biztosit.



5.1.13./ Szervezi és lebonyolitia a konyvtar alaptevékenységének megvalositasat eldsegito
rendezvényeket. Ennek érdekében konyv- és kéonyvtarismerteto taldlkozokat, kiallitasokat,
foglalkozasokat, eléadasokat, tanfolyamokat, stb. szervez.

5.1.14./ Alkalomszeriien, a fenntarto jovahagyadsa alapjan tevékenységerol programfiizeteket,
kiadvanyokat, brosurdkat, naptarakat, stb. jelentet meg, azok terjesztését, valamint
megorzését biztositja.

5.1.15./ Modszertani egyiittmiikodesre torekszik mdas konyvtarakkal, tarsintézményekkel,
szervezetekkel.

5.1.16./ Statisztikai adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eléirasoknak megfeleloen.

5.1.17./ Vezeti a konyvtari dokumentumokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, biztositja
elektronikus katalogusdahoz a hozzaférest.

Az intézmény koteles irasban rogziteni és a hasznalok rendelkezésére bocsatani a
konyvtarhasznalatra vonatkozo szabdlyokat, mely az SZMSZ 1. sz. mellékletét képezi. A
konyvtar teritéses szolgaltatasait a fenntarto dltal jovahagyott dijak ellenében biztositja.

5.2. Kozmiivelodési tevékenység keretében

5.2.1./ A kiilonb6zo kozmiivelodeési lehetoségek magas szinvonalu biztositasa a telepiilés lakoi
szamara. A miivelodésszervezés feladatait életkor- és rétegspecifikusan valositia meg.

5.2.2./ Ertékkozvetités, kulturafejlesztés, hivatasos és amatér miivészek kozremiikédésével
rendezett miisorok, bemutatok szervezése. Szinhazi eléadasok, gyermekrendezvények, konnyii
és komolyzenei koncertek, filmszinhazi eléaddsok, szorakoztato rendezvények megvalositdsa.

5.2.3./ A létrehozott kulturdlis értékek bemutatasa, kozvetitése, megismertetése, megorzése.

5.2.4./ Idészaki kiallitasok rendezése a Helytorténeti Kiallito Teremben, illetve az intézmény
alkalmas tagegységében.

5.2.5./ Nemzeti és tarsadalmi tinnepek szervezése, lebonyolitdasa. A fenntarto megbizasabol és
tamogatdsaval a varosi szinti nagyrendezvények, az allami és nemzeti iinnepek,
megemlékezések szervezése, rendezése.

5.2.6./ Kozosségszervezes, a helyi ontevékeny és onszervezodo, alkoto kozosségek, amator
miivészeti csoportok, kulturalis egyesiiletek, korok miikodésének tamogatdsa, az egyedi és
tarsadalmi kezdeményezések felkarolasa és segitése.

5.2.7./ A telepiilés lakoinak érdekeire, erdeklodésre épitve az ismeretszerzo, amator alkoto és
miivelodo kozosségek tevékenységeének tamogatdsa, fontos feladatnak tekintve a hagyomanyok
dpolasat, fenntartasat, és tovabbélésének biztositasat, kiilonos tekintettel az aldabbi
teriiletekre: képzomiivészet, tancmiivészet, szinhdazmiivészet, zene, diszitomiivészet.

5.2.8./ Az amator és alkoto egyesiiletek produkcioinak bemutatdisa a telepiilésen, illetve
alkalmankeént a telepiilésen kiviil.



5.2.9./ Partneri segitség az oktatasi-nevelési intézmények, egyéb dnkormanyzati
tarsintézmények, gazdasagi tarsasdagok, cégek, vallaltok kozmiivelddési tevékenységében.

5.2.10./ A telepiilés kozmiivelddési feladatainak elldtasa.
5.2.11./ Az iskolarendszeren kiviili, oOntevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
eletmindséget és életesélyt javito tanuldsi, felnottoktatasi lehetoségek, valamint tanfolyamok

szervezésenek és lebonyolitasanak segitése.

5.2.12./ Felvilagosité és ismeretterjesztd tevékenységével a tudomdnyok széles korének
terjesztése.

A kozmiivelodesi tevékenységet végzo Varosi Mozi haszndlatara vonatkozo téritési dijakat az
SZMSZ 5. sz. fiiggeléke tartalmazza.

A Varosi Rendezvényterem hasznalatara vonatkozo teéritési dijakat az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

5.3.Muzealis tevékenység keretében

5.3.1./ A muzeumi feladatokat az intézmény keretein beliil mitkodo Helytorténeti Kiallito
Terem miikodtetésével latja el.

5.3.2./ Feladata a varos hagyomadnyainak dapolasa, dokumentaldsa: természeti, miivészeti
értékeinek, jeles személyiségeinek bemutatdsa; a helytorténeti miiveltség és a helyi értékek

vedelmeének erdsitése.

5.3.3./ Gyijti a telepiiles torténetével kapcsolatos targyi, irdsos, képi, hangzo és szellemi
emlékanyagot.

5.3.4./ Gytijti a varosra vonatkozo helyismereti, helytorténeti jellegii dokumentumokat, illetve
informaciokat.

5.3.5./ Biztositja a muzealis anyag megorzését, kezelését, nyilvantartasat, feldolgozasat.
5.3.6./ Kotelessége az egyes miitargyak fizikai allapotinak megovasa.

5.3.7./ Megfelelben kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gytijteményt hozzaférhetove teszi a
kutatasok szamara.

5.3.8./ Kozmiivelodeési tevékenysége keretében dllando és idbszaki kiallitasokat rendez,
muzeumpedagogiai foglalkozasokat tart.

5.3.9./ Igény esetén szakszerii tarlatvezetést biztosit.
5.3.10./ Biztositia a muzeumi halozat szolgaltatasainak kozvetitését.
5.3.11./ Statisztikai adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a térvényi elirasoknak megfeleloen.

A Helytorténeti Kiallito Teremés Varosi Galéria hasznalatdra vonatkozo Belsé Szabdlyozast
az SZMSZ 7. sz. fiiggeléke tartalmazza.



I11. fejezet

Az intézmény miikodése

6. Az intéezmeény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

7. Az intéezmény belsd szervezeti egységeinek {0bb feladatai, nevesitett munkakorok feladat-
¢és hatdskorei, hataskorok gyakorlasanak modja:

1.1. Konyvtari szakmai teriilet

7.1.1. Olvasoszolgalati tevékenység (kolcsonzd és tajékoztato konyvtaros)
/felnditt részleg, gyermek részleg, kiilon gyiijteményekl

- Feladata az olvasok sokoldalu tajékoztatdasa, a kolcsonzés, és egyéb dokumentacios és
reprogrdfiai szolgaltatdasok lebonyolitasa.

- A szakmai munkdhoz, tdjékoztatashoz sziikséges katalogusok, adatbazisok,
nyilvantartasok gondozdsa.

- Nyilvantartasok, munkanaplok, statisztikak, olvasoi adatok karbantartdsa.

- Részvétel a konyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

- A dokumentumallomany gondozasa az allomanyvédelmi szempontoknak megfeleléen.

- Konyvtarkozi kolcsonzés lebonyolitasa.

- Reészvétel a konyvtar PR tevékenységében.

- A kényvtari dokumentumok raktari rendjének fenntartdsa, raktar kezelése.

- Részvétel a konyvtar munkatervének és beszamolojanak elkészitésében.

- Szolgaltatasi dijak kezelése.

7.1.2. Elektronikus kényvtdri tevékenység (feltaro konyvtdaros, informatikus)
/gytijteményszervezo, eMagyarorszag pont, honlap, tavhasznalat, felhasznaloképzés/

- Figyelemmel kiséri az uj dokumentumok megjelenését (konyv, DVD, stb.), végzi az
dllomany gondozasat, a szerzeményezést, a kivonast a gytijtokornek és a rendelkezésre
allo pénzeszkozoknek megfeleloen.

- Megrendelések egyeztetése, beszerzések.

- Beszerzett dokumentumok dallomanyba vétele, egyedi és csoportos nyilvantartasa.

- Leltarkonyvek, raktari és elektronikus katalogusok gondozasa.

- Az dllomany tavhasznalat utjan torténé hozzaférhetove tétele.

- Beszerzési keret aranyos felhasznaldasa, szamlak leigazoldsa.
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Statisztikai adatszolgaltatasok, elemzések végzese.

A konyvtar informatikai halozatanak miikédtetése, a miikédési  biztonsag
megteremtése.

Adatbazisok, szamitogépes nyilvantartasok gondozdsa, karbantartasa, a teljesitmény
optimalizalasa.

Az intézmeény honlapjanak naprakész informaciokkal torténd feltoltése, karbantartasa.
Az intézmény munkdjat segito szamitogépes fejlesztés, adatbazisok telepitése,
karbantartasa, archivalasa.

Gondoskoddas az informdcioszolgaltatas folyamatossagarol.

A szamitogépes adatok folyamatos mentése, az adatbiztonsag megteremtése.

Az intézmeény szamitogépes munkdjanak dokumentaldsa.

Megelozo karbantartas, hibaelharitas.

Az adatok és programok hozzaféreési és integritas védelme.

Az intézmény eMagyarorszag pontként valo miikodeésének segitése, e-tandacsadoként
valo kozremiikodés a tevékenységekben.

71.2. Kozmiivelddési szakmai teriilet

71.2.1. Miivelodésszervezoi tevékenység

A miivelddésszervezdi feladatok

Részvétel az intézmény munkatervének kidolgozasaban és osszeallitasaban,
Javaslattétel a szakdgi teriilet éves programjdra. Ev kézben javaslatot tesz az
intézmény tevékenységének szélesitésére, j kezdeményezések bevezetésére.

A  munkateriileten arra valo torekvés, hogy terjessze a nemzeti értékeket,
tevékenységevel megfeleljen az intézmény eddig elért szakmai szinvonalanak, a
felhasznalok elvarasainak.

Az intézmény rendezvényeinek és programjainak tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, valamint a programokkal dsszefiiggo helyi és orszagos kapcsolattartds.

Feliigyeli és segiti az intézmény valamennyi miivészeti csoportjianak, szakkorének
munkajat, szakmai elérehaladasat.

Részvétel az intézmény PR tevékenységében, a rendezvényekrdl, programokrol szolo
tdjékoztatdasban.

Az intézmény propaganda anyagainak tervezése, osszedllitasa, valamint felelosség
azok sokszorositdasdert, eljuttatdasaért.

Szakteriilethez tartozo statisztikai adatgyiijtés és adatszolgaltatas.

A kiallito terem és galéria programjainak szervezése, kozremiikodeés a helyi értékek,
hagyomanyok gyiijtésében, kozvetitésében.

7.2.2. Technikusi feladatok

Az intézmény rendezvényeinek technikai elokészitése, kellékek, felszerelések
biztositasa, rakodasi, szallitasi feladatok ellatasa, utomunkalatokban valo részvétel.
Gondoskodik az intézmény rendezvényeinek, miisorainak hang-és fénytechnikai
lebonyolitasardl, szabadtéri rendezvények esetében a sziikséges aramellatasrol.
Nyilvantartas és terembeosztds az intézmény Varosi Mozi tagegységében tartando
rendezvényekrol.

Szakteriilethez tartozo statisztikai adatgyiijtés és adatszolgaltatas.
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7.2.3. Gondnoki feladatok

Az intézmény rendezvényei, valamint mas programok helyszinének elokészitése, a
miikodes feltételeinek biztositasa.

Segiti az intezményben a klubok, korok, szervezetek, kozosségek mitkodéset, részt vesz
azok rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban, biztositia a miikédés
felteteleit.

Rogziti  a teremhasznalati  igényeket, veégzi a terembérletekkel kapcsolatos
adminisztrdciot.

Felméri és jelzi az intézmény igazgatoja felé a lakossag, valamint a miik6do
kozosségek részerol felmeriilo igényeket.

Szakteriilethez tartozo statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végez.

1.2.4. Miivészeti csoportok

Amator mivészeti csoportok vezetdinek feladata

Az intézmény igazgatojanak megbizasa alapjan legjobb tudasa szerint iranyitjia a
csoport munkdjat.

Eleget tesz a kiilonbozo szakmai elvarasoknak, mindsitéseken, versenyeken,
fellépéseken vesz részt.

Kapcsolatot tart az orszagos szakmai vezetéssel.

Gondoskodik a fellépések megszervezésérdl és a csoport menedzselésérol.
Gondoskodik a megfelelo létszamu és tuddsu utanpotlas nevelésérol.

Csoportvezetoi munkdjaval legjobb tudasa szerint épiti az irdnyitdsa alatt miikodo
kozosséget, tevékenységével orzi, apolja, gazdagitia a nemzeti, és helyi értékeket

A heti probarendet betartja, a valtozdsokrol minden esetben jelez az intézmény
igazgatdjanak.

Hataridore elkésziti a kiilonbozé szakmai értékeléséket, év végi beszamolokat.
Folyamatos kapcsolatot tart a megbizo intézmény képviselojével, igazgatojaval.

Felel csoportja viselkedéséeért, valamint a targyi eszkozok (kellékek, berendezések,
kosztiimok, dekoraciok, stb.) megovasdaért.

Minden évben koteles legalabb egy eléadas formajaban az intézmény rendezvényei
keretében egész éves munkdjukat bemutatni, annak idopontjarol egyeztetni az
intézmény igazgatojaval.

Vendégszerepléseik alkalmaval mélto modon képviseli csoportjaval telepiilésiinket, és
a megbizo intézményt.

7.2.5. Filmszinhaz

A filmszinhaz a Téglasi Varosi Konyvtar és Kozmiivelodési Intézmény tagegysegekent alkalmi
filmvetito helykent, valamint kulturalis kozossegi szintérként miikodik.

7.3. Muzealis szakmai teriilet

A muzedlis gytijtemény szakmai feladatait a miivelédésszervezo munkatars az intézmény
vezetdjének iranyitasaval latja el.
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- Helytorténeti vonatkozasu anyagok gyarapitasa, nyilvantartisa, gondozdsa,
allagmegovas.

- A gyiijtemény folyamatos nyilvantartisa

- A gyiijtemény allomanyanak hozzaférhetove tétele a kutatds szamara.

- Informaciokat szolgaltat a gyijteményrol a hasznaloknak, tarlatvezetéseket,
muzeumpedagogiai foglalkozdasokat tart.

- Folyamatosan épiti a helytorténeti adatbazisokat, gyarapitia a helyi értéktar anyagat.

- Megtervezi és szervezi az intézmény egység PR tevékenységet.

- Részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban, dsszeallitasaban, javaslatokat
dolgoz ki a gyiijtemény éves programjaira, feladataira.

- Szakteriilethez tartozo statisztikai adatgytijtés és adatszolgaltatas

8. Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok névre szolo, részletes feladat- és hataskorét a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt helyét, a munkakérnek megfelelo feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és alkalmazasaert az intézmény igazgatoja felelos.

9. Az intézmény vezetése

9.1. Az igazgato
9.1.1. Az igazgato felelossége

a.l A Téglasi Varosi Konyvtar és Kozmiivelodési Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,
iranyitoja, képviseldje.
b.l Iranyitia, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyo szakmai munkat,
felelos az intézmény altal kezelt vagyon védelméért, a munkdaltatoi jogok elirasnak megfelelo
gvakorlasaért.
C./ Az intézmény igazgatdjat Tégldas Varos Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, és
menti fel. Tevékenységéért, az intézmény miikodéséért és az eloiranyzatoknak megfelelo
gazdalkodasért a kinevezd szervnek felelos.
d./ Biztositja az intézményen beliil a sziikséges informdciodramlast, osszehangolja, ellendrzi
az intézmeény egységeinek miikodését, munkajat.
e./ Gyakorolja a hataskérébe tartozo munkdltatoi és fegyelmi jogkdroket:

- k6zalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kinevezes, felmentés, besoroldas,

- létszamigény, munkaero sziikséglet megallapitasa,

- munkakorok meghatarozasa,

- szabadsagok engedélyezése,
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- megbizas kiilonbozo feladatok ellatasara.
f.l Az igazgaté meghatdrozott munkakori feladatok gyakorlasat munkatdrsaira datruhdzhatja
(kivéve: munkaltatoi jogkor).
9./ Gondoskodik a dolgozok megfelelé szakmai felkésziiltségérdl, a tovabbképzésben valo
részvételrol.
h.l Az igazgato feladatok ismeretében a munkdt a személyi létszam, szakmai felkésziiltség és
az intézmeény sajatos helyzetének megfeleldoen osztja fel.
I./ Az intézmény feladatkéreibe tartozo tigyekben sziikség szerint eldterjesztést, jelentést ad a
felsobb szervek, testiiletek részere.
J. Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, éves beszamoldjat, a dolgozok
munkarendjét és az egyéb irasos tervezeteket.
K./ Felelés a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészsegiigyi eldirasok betartdsaert, a
miikodeés ellendrzéséert.
I./ Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkdjat,
munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrol.
m./ Betartja és betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.
N/ A torvényesség biztositisa érdekében figyelemmel kiséri és betartia a hatdlyos
jogszabalyokat, biztositja az intézmény jogszeri, a torvénynek, jogszabalyoknak és helyi
rendeleteknek megfelel6 miikodését.

0./ Végrehajtia és végrehajtatia az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és bizottsagainak
dontéseit.

9.1.2. Az igazgato egyéb felelossége:

a./ Személyi kérdések
- Uj fizetési fokozatba valé dtlépéshez dtsoroldsok elkészittetése.
- Felterjesztés kitiintetésekre.
- Célfeladatok, egyedi megbizasok palyaztatdsa

b./ Vagyoni érdekeltség
- Az intézmény altal kezelt vagyon feleldsségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése.
- Szakmai koltségvetési koncepcio benyujtdsa.
- Pénzforrasok felkutatasa, erre valo osztonzés (palyazatok, szponzorok) intézmeényi
szinten.

c./ Tervezés
- Az intézmény onallo arculatanak megteremtése, illetve megorzése.
- Az intézmény munkaero gazdalkodasanak tervezése.
- Bér- és dologi koltségvetés elokészitése, pénziigyi- gazdasagi feladatokat ellato
szervezettel egyiittmiikodésben.

d./ Bizalmas informaciok
- Az alkalmazottak személyiségi jogait érinté informaciokat megorzi, egyéb esetben a
Kjt-ben és egyéb jogszabdlyokban foglaltak szerint jar el.
- A fenntartotol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.

9.1.3. Ellenérzés:
- [ranyitja és ellendrzi a szervezeti egységekben dolgozok munkdjat, meghatarozza az
ellendrzési szinteket, és dont az ellendrzésre jogosult személyek feladatairol.
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- Dont a rendkiviili ellendrzésekrol.

- Elrendeli a belsé ellenorzések, funkciondlis vizsgalatok elvégzését, értékelo elemzések
elkészitéset.

- Egyszemelyi felelosségebol adodoan ellenorzi az intézmény hatékony és gazdasagos
miikodésehez sziiksége feltételek ésszerii felhasznalasat.

9.1.4. Az igazgato-helyettesitése
Az igazgatoi megbizatas betoltetlensége eseten, illetve, ha az intézményvezetd tartosan
akadalyoztatva van a munkavégzésben, a vezetoi feladatokat a legmagasabb fizetési osztalyba

sorolt szakmai munkatars (konyvtaros, kulturalis szakember, illetve miivelodésszervezo) latja
el.

10. Az intézmény dolgozoinak jogdlldasa, feladatai

A kozgyiijteményi és kozmiivelodesi teriileteken foglalkoztatottak koret, az alkalmazas
feltételeit, a munkavégzés szabdlyait, a munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és
egyeb feltételeket az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:

- kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatdasrol és a kézmiivelodésrol,

- a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXWI. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggo egyes kérdések
rendezéseére,

- a 2/1993 (1.30.) NKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

- az 1/2000. (I.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol.

10.1. A4 dolgozok kotelezettségei

a./ Az intézmény dolgozoi azt intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyt létesitenek. A
Jjogviszony létesithetd hatarozott és hatdrozatlan idore.

b./ A dolgozok munkdjukat a dolgozok dltal aldirdsukkal igazoltan megismert, és elfogadott
munkakori leiras alapjan végzik (SZMSZ 1. sz. fiiggeléke)

C./ Az intézményben foglalkoztatott teljes- és részfoglalkozasu dolgozok munkabérének
megallapitasanal az érvényben 1évo jogi rendelkezések eloirasait kell figyelembe venni.

d./ Az intézmény dolgozoi az intézményen beliil politikai nézeteiket nem propagalhatjdk.
Munkajuk soran nem helyezhetik elotérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi tomoriilés
érdekeit sem.

e./ Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége az intézmény dallomanyat és vagyondt
megovni, annak védelmét biztositani.

f./ Az intézmény dolgozoi kételesek a nyitvatartasi rendet betartani, munkdjukat a munkakori
leirasnak, illetve az igazgato utasitasainak megfeleloen végezni.

9./ Az intézmény dolgozoira is vonatkozik a konyvtar hasznalati szabalyzata.
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h./ Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes betartani az informacios onrendelkezési jogrol
és az informdcio szabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvényben foglaltakat. Olvasoi adatokat
semmilyen célra nem adhatnak ki az olvaso irasbeli beleegyezése nélkiil (kivétel rendorség).
i./ Az intézmeény egységeinek nyitva tartasanak rendjét, valamint az egyes munkakorokhoz,
tigyeleti beosztasokhoz kapcsolodo munkarendet az SZMSZ megfelelo fejezete tartalmazza.

J./ A nyitvatartasi idon kiviil az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok csak az
igazgato, illetve helyettese engedelyével tartozkodhatnak az intézményben. Az intézményben
zartas utdan az intézmény dolgozoi csak az igazgato, illetve helyettese engedélyével és tudtaval
tartozkodhatnak.

k./ Az intézménybdl az igazgato, vagy a helyettese engedélye nélkiil nem kolcsonzésre szant
dokumentum, technikai eszkoz nem viheto ki. Dolgozoi haszndlatra szant technikai eszkozeit,
szamitogépeit idegenek nem hasznalhatjak.

11. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

11.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, illetve
kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelességek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatoja altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak
szerint torténik.
A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkokat megtartani. Ezen
tulmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével
osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezmeényekkel jarhat.
Az intézménynél hivatali titoknak mindosiilnek a kovetkezok:

- az intézmény gazdasagi helyzete, mutatoinak alakuldsa,

- a beiratkozott olvasok személyi adatai,

- az olvasok kolcsonzési adatai,

- adolgozok személyi adatai, bériik és egyéb juttatasuk,

- a fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem keriil beterjesztésre a fenntarto fele,

- az épiilet biztonsagi berendezéseinek miikodésére vonatkozo adatok,

- a szamitogépes halozattal kapcsolatos, annak miikodési és adatbiztonsagat tamogato

adatok, jelszavak,

- az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allo személyek, cégek adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdasdra jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

11.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
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A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységet az intézmeény dolgozoinak az
alabbi szabdlyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirasokat:

- Az intézmény érinté kerdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasdra az igazgato,
vagy az dltala esetenkent megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a kozolt adatok szakszeriiek, pontosak és objektivek legyenek, melyért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevere és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo
hataskorebe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele késziilt riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje, tovabbd kérheti a készitot, hogy kozlés elott vele az anyagot egyeztesse.

- A médiaban barmilyen hiranyag, programismerteté csak az intézmény igazgatojanak
tudtaval és engedélyével jelenhet meg.

11.4. A munkaido beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyok, valamint a
kozalkalmazotti szabadlyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra vonatkozo belso
szabdlyok kialakitasanal a Munka Térvénykonyvérol szolo 2012. évi I torvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadoak.

Az intézményben a foallasu, teljes munkaidoben dolgozo kozalkalmazottak foglalkoztatasa
havi munkaiddkeretben torténik.

A dolgozok munkaideje a kinevezési okmanyban, illetve a szerzodésben rogzitésre keriil.

Az egyes kozalkalmazottakra vonatkozo alap munkaidokeret-beosztds, amely munkakértol
fiiggden eltérhet az intézmény alap munkarendjétol, a unkakori leirasban keriil rogzitésre.

Az intézmény hivatalos, hetente ismétlodé alap munkarendje, mely a munkaidot és a
munkakézi sziinetet (ebédido) tartalmazza a kovetkezo:

Hétfotol-péntekig: ~ 9.00 — 17.00. valamint szombat 8.00 — 12.00. éra

A kézalkalmazottak a munkaidokeret alapjan készitett munkaido-beosztas szerint dolgoznak,
melyet a kozvetlen munkahelyi vezeté hagy jova.

A kézalkalmazottak a munkahelyen toltott idejét jelenléti iven kell rogziteni, melyet a dolgozok
naponta kételesek vezetni.

Az intézmény rendeltetésébol, az egyes munkakérok sajatossagabol adodoan a
pihenonapokon és munkasziineti napokon is elofordul munkavégzés. Ezekben azt esetekben a
pihendnapok, pihendidok kiadasakor a vonatkozo torvényekben meghatdarozott, a munkaido-
keretre vonatkozo szabalyozas szerint kell eljdarni.
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Kikiildetést elozetesen csak az igazgato engedélyezhet. Az utikoltséget az érvényes rendeletek
alapjan egy honapon beliil el kell szamolni.

11.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiaddsahoz szabadsagtervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

Az intézmény foallasu és teljes munkaidoben dolgozo kozalkalmazottak foglalkoztatasa havi
munkaidd keretben torténik. Beosztas szerint minden alkalmazott kételes szombat- illetve
vasarnap is dolgozni, az intézmény nyitva tartasanak, illetve programjanak fiiggvényében. A
pihendnapokon és munkasziineti napokon elrendelt munkavégzés utan jaro pihendnapot a
torvenyi rendelkezéseknek megfeleloen kell kiadni.

Mivel az intézményben egész évben folyamatos munka folyik, ezért a szabadsagot lehetoleg
abban az idoében kell kiadni, amikor az intézmény forgalma, leterheltsége a legkisebb. Az
intézmeény dolgozoi jelenlétiikrol eloiras szerint jelenléti iv kitoltésével kotelesek szamot adni,
melyet az intézmény vezetdje ellenoriz.

A dolgozonak jaro szabadsag nyilvantartasat, a szabadsag kiadasat a szabadsdagos tomb
alairasaval az intézmény igazgatdja, tavolléte esetén helyettese végzi.

Az intézmény dolgozoja a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetoleg
elozo nap, de legkésobb adott munkanapon reggel kételes jelenteni az intézmény
igazgatdjanak, vagy helyettesének.

A dolgozo munkabol valo tavolmaradasat megelézéen, de legkésobb a bejelentés
idopontjaban kételes tajékoztatni kozvetlen felettesét aktudlis munkajarol, a helyettesités alatt
elvégzendo hataridos feladatokrol.

Intézményi szintii rendezvényeken szakteriiletenként az intézmény dolgozoinak jelenléte
kotelezo (a munkaido keret figyelembe vételével). Tavolmaradas csak az igazgato, vagy
helyettese engedélyével lehetséges.

11.6. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozo megallapoddasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A dijazasok fizetése dtutalassal, bankszamldara torténik, egyéb
kifizetésekrol a Téglasi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja intézkedik.

11.7. Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat téritési dijairol Téglasi Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Iroddja intézkedik.

A sajat gépkocsi hasznalataért, az intézmény kéltségvetésebol a vonatkozo keretek indokolt és
raciondlis felhasznadldsdaert az intézmény vezetoje felel.

12. Kartéritesi kotelezettség
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A munkavallalo a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, illetve
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel is megbizott személyt e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz,
ertékpapir, egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre,
illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkozokben bekovetkezett hiany esetén pedig
munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart, hianyt tébben egyiittesen okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljdarast indit, a vonatkozo
szabalyoknak megfeleléen, a kart okozo ellen.

13. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett kareért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kart a dolgozo munkahelyén,
vagy mas, megorzésre szolgadlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. Anyagi felelésség
nem terheli az intézményt az olvasoi terekben elhelyezett, vagy itt tarolt, felejtett személyes
dolgokért.

A dolgozo a szokdsos, a személyi haszndlati targyakat meghalado mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az igazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki
onnan (pld. szamitogeép).

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii haszndlatdert, a gépek, eszkozok, az allomany egészének, stb. megovasaéert.

14. Az intézmény nyitva tartdsi rendje:

Az intézmény tagegységei a 2015. évi Kvtv. 2. mellékletének Kiegészité szabalyok 6. c) pontja
eldirasa alapjan az alabbiak szerint tartanak nyitva:

14.1. A Varosi Konyvtar nyitva tartisa:

Hétfo: 9.00-12.00 ; 13.00-17.00
Kedd: zarva ; 13.00-18.00
Szerda: 9.00-12.00 ; 13.00-17.00
Cstiitortok: 9.00-12.00 ; 13.00-17.00
Peéntek: 9.00-11.00 ; 13.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00
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14.2. A Viarosi Mozi nyitva tartdsa:

Heétfs: 9.00-12.00; 13.00-17.00
Kedd: zdarva ; 13.00-18.00
Szerda: 9.00-12.00; 13.00-17.00
Csiitortok: 9.00-12.00 ; 13.00-17.00
Péntek: 9.00-11.00; 13.00-18.00
Szombat: 17.00-21.00 (havonta 1 alkalommal)

14.3. A Varosi Rendezvény Terem nyitva tartdsa:

Hétfo: 9.00-12.00 ; 13.00-17.00
Kedd: zdrva ; 13.00-18.00
Szerda: 9.00-12.00; 13.00-17.00
Csiitortok: 9.00-12.00 ; 13.00-17.00
Péntek: 9.00-11.00 ; 13.00-18.00
Szombat: zdrva 17.00-21.00

14.4. A Helytorténeti Kiallito Terem nyitva tartasa:

Kedd: 13.00-17.00
Cstitortok: 13.00-17.00

Az intézmény a rendezvények ideje alatt, a fentiektol eltéro idopontban is nyitva tart.
A Teéglasi Varosi Konyvtar és Kozmiivelodési Intézmény nyitvatartasi rendjének modositasat

az igazgato jogosult irasban kezdeményezni Téglas polgdrmesterénél.

14.5. A Virosi Galéria nyitva tartdsa:

A Varosi Galéria elbzetes igénybejelentés alapjan nyit ki a Varosi Kényvtar nyitvatartasi
ideje alatt, illetve idoszakos kiallitasok esetén elozetesen meghirdetett idotartamban.

15. A munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Jsszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézmény
munkatarsaitol, szakembereitol, az intézményben miikodo kozosségek vezetaitol..

A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a feladatok konkrét meghatarozasat,

* a feladat végrehajtasaert felelos(6k) megnevezesét,
* a feladat végrehajtasanak hataridejét,
* a végrehajtdasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellenorzi és értékeli.
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A szakmai feladatok megfogalmazasdval egy idében koltségvetési javaslat is késziil. A
koltségvetést a tervezési adatok alapjan az intézményvezetd késziti elo és dllitia Ossze a
Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Iroda vezetdjenek jovahagyasaval.

A munkaterv és koltsegvetés egymassal osszhangban késziil.

Munkaterven kiviil (feliil) feladatot vallalni csak az intézmény igazgatojanak engedélyével
lehet, ha arra a pénzfedezet rendelkezésre all. Terven feliili pénzfedezetet kiilso szerv
tamogatasabol, vagy palyadzat elnyerésével lehet igénybe venni.

Személyi jellegii megbizasokat a szerzodések elozetes alairasaval (igazgato) lehet kifizettetni,
a munka elvégzésének igazoldasaval.

16. 4 beszamolo

Az intézmény koteles informdciot szolgaltatni a fenntartonak, melyet koteles eljuttatni a
szakmai kozponti szerveknek is.

Az intézmény beszamolojat az intézmény vezetdje késziti, az intézmény tagegységeiben
dolgozok egyiittmiikodésével, felhasznalva az egységek tevékenységének statisztikai adatait.

Az intézmény szakmai beszamolojanak elkészitése évenként kotelezd.

17. A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézmény tagegységei
egymdssal szoros kapcsolatban dllnak.

Az egyiittmitkodeés soran a tagegységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik
egység miikodeési teriiletét érinti, az intézkedést megelozoen egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb egyiittmiikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazddlkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel —egyiittmiikédési
megdallapodast kothet.

Az intézmény feladatinak eredményes ellatisa érdekében sokoldalu kapcsolatot alakit ki a
kiilonbozé  intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi és civil szervezetekkel, oktatasi
intézményekkel, stb.

Egyiittmiikodik a térség miivelodési  hdzaival, konyvtaraival, adltalanos miivelodeési
kozpontjaival a szakmai programok és tevékenységek szervezése, lebonyolitasa érdekében.
Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, segitve rendezvényeinek, iinnepségeinek,
eseményeinek sikeres megvalositasat.

Kapcsolodik az orszagos szakmai programokhoz, egyiittmiikodik azok helyi szinti
megvalositasa érdekében.

18. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaert és ellendrzéséeért az intézmeny vezetoje a felelos.

Az intézménybe érkezo valamennyi postai kiildemény felbontdsdara az intézmény vezetoje
jogosult (akaddlyoztatasa esetén helyettese).

A beérkezett kiildeményeket, leveleket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonféle meghivokat,
miisorajanlokat, propaganda anyagot, dokumentum-ismertetoket, konyvtari megrendelést
ajanlo ismerteté anyagokat.
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Az intézmény iratainak nyilvantartasara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatott tigyiratok
szabalyos kezeléséért, az irattarozasért a megbizott tigyintézo a felelos.

19. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara az intézmény igazgatoja jogosult.

Az intézményben hasznalt bélyegzok beszerzésérdl kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl,
leltarozasarol az intézmény vezetoje gondoskodik, illetve elvesztése esetén az eldirasoknak
megfelelden jar el.

20. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény onalloan miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Téglasi Polgarmesteri Hivatal Peénziigyi Irodaja
latja el.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirdsok, feltételek:

- A koltségvetés tervezésére a fenntarto koltségvetési koncepciojanak és iranyelveinek
ismeretében keriilhet sor.

- A kéltségvetés a szakmai munkatervre épiil.

- A tervezés soran érvényesiteni kell a feladat ellatisara vonatkozoan az eldiranyzatokkal,
létszammal, vagyonnal valo szabdlyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

21. A kotelezettségvallalas rendje

Az intézmény nevében kotelezettségvallalas jogkorrel az igazgato rendelkezik, amelyet a
gazdasagi vezeto ellenjegyzésével gyakorolhat.

22. A helyettesités rendje

Az intézményben folyo munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetojének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban
szabalyozza.
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V. fejezet

Hatdalyba Iépteto és zaro rendelkezések

23. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2015. julius 1-jén léep hatalyba, ezzel egyidejiileg az 2012. februar I-jén
kiadott korabbi SZMSZ rendelkezései hatalyukat vesztik.

Az intézmeényi mitkédéssel kapcsolatos egyéb szabdlyzatok az SZMSZ fiiggeléket képezik,
melyek naprakész allapotban tartasarol az intézmény igazgatoja gondoskodik.

Téglds, 2015. junius 24.

Nemeti Katalin
igazgato

Zaradeék:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot Téglds Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
...... /2015. (VI. 24.) hatdrozatdban jovahagyta.

Az SZMSZ az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet A Varosi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata
2. sz. melléklet Szervezeti felépités

Az SZMSZ az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

1. sz. fiiggelék Munkakéri leirasok

2. S7. fiiggelék A Varosi Konyvtar Gytijtokori Szabalyzata

3. sz. fiiggelek A Varosi Kényvtar Kiildetésnyilatkozata

4. sz. fiiggelék Belsé szabalyozds a Varosi Konyvtar téritési dijairol

5. sz. fiiggelék Belsé szabalyozas a Varosi Mozi téritési dijairol

6. sz. fiiggelék Belsé szabalyozds a Varosi Rendezvényterem téritési dijairdl

7. sz. fiiggelék Belsé szabalyozas a Helytorténeti Kiallito Terem és Varosi Galéria
haszndlatarol

8. sz. fiiggelek Szabadlyzat az éleslatast biztosito szemiiveg nyujtasarol

9. sz. fiiggelek Munkaruha juttatas

10. sz. fiiggelék Dohanyzasra vonatkozo Szabalyzat

11. sz. fiiggelék Telefonhaszndalati Szabalyzat

12. sz. fiiggelék Bélyegz6 minta
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