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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Martfii
Vérosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban Intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok ¢és munkavallalok feladatait és jogkoreit, az Intézmény miikddési

szabalyait.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Intézmény szamara tdrvényekben és jogszabalyokban, Martfii Varos Onkormanyzatanak
testlileti dontéseiben megfogalmazott feladat— és hataskori, tovabba szervezeti és muikodési

eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.3. SZMSZ hatalya kiterjed
e az Intézmény Osszes dolgozodjara
e az Intézményben miikodo szervezetekre, kozosségekre

e az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézményvezetd elSterjesztése utdn, az Uzemi
Tandcs egyetértési joganak gyakorldsa mellett, a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatdlyba és

hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriilnek az el6z6 intézményi SZMSZ-ek.



1.4. Az intézmény legfontosabb adatai

Megnevezése:

Martfii Varosi Miivelodési Kozpont €s Konyvtar

Roviditett neve:

MVMKK

Tipusa:

miuvelddési kdzpont

Székhelye, cime:

5435 Martf, Martirok at 1.

Elérhetdségei: tel.: + 36 56 450 146, +36 56 450 552, +36 56 580 542
email: muvk@martfu.hu
honlap: https:/martfumuvhaz.hu/

Szamlavezeto: CIB Bank

Bankszamlaszama: 10700309-67021879-51100005

Adoészama: 15577056-2-16

KSH statisztikai jele:

15577056-9329-322-16

Torzsszama:

577050

1.5. Telephelyei

e Kossuth Nyugdijas Klubhaz (5435 Martfii, Kossuth tt 19.)

e Martfiiit Kézmiiveshaz (5435 Martfii, Gesztenye sor 1/c)

1.6. Az Intézmény alapitasa

Az Intézmény  alapitasanak

idépontja:

2004. 01. 01. (1961.)

Az alapit6 szerv neve:

Martfti Varos Onkorményzatanak Képviseld Testiilete
5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.
77/2000. (X1.30.) szamu Kt. hatarozat

Alapito okirat kelte:

Alapito okirat szama

1.7. Az Intézmény fenntartdja és iranyito szerve

Martfii Varos Onkorméanyzata

5435 Martfli, Szent Istvan tér 1.




1.8. Az Intézmény bélyegzdje, logdja

Hosszu bélyegzo:

Martfii Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
5435 Martfli, Martirok ut 1.

Tel.: 56/450-146,

Adoészam: 15577056-2-16

Korbélyegzo:

Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar Martfii
A bélyegzd hasznalatara jogosultak:
Intézményvezetd — teljes jogkorrel

Teriileti vezetdk — korlatozott jogkorrel
Korbélyegzd — konyvtari hasznélatra

A hatés- és jogkoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az Intézmény logoja:

P

MartfGg

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.9. Alapito jogok gyakorldja, szakmai feliigyelet
Martfii Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

Martfii Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

1.10. Az intézmény jogallasa
Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgéltatas, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan —

kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa.

Az intézmény 6nallo jogi személyként miikddé dnkorményzati koltségvetési szerv. Vezetdje
az intézményvezetd, akit a Martfii Varos Onkorméanyzat Képvisel-testiilete nevez ki palyazat
utjan. Kormanyrendeletben foglaltak szerinti gazdalkodasi besorolasa: onalloan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv, de Onalld gazdasdgi egységgel nem rendelkezik. Az

intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az alapfeladat
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ellatasa érdekében szabadon haszndlhatja az intézményi vagyont, de azt nem jogosult

elidegeniteni vagy megterhelni. Kozfeladatokat ellatd koltségvetési szerv.

Az Intézmény illetékessége

Martfii Varos Onkorméanyzata kozigazgatasi teriilete.

1.11. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
Az Intézmény tevékenysége jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait Martfii Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala az
intézménnyel kotott megallapodas alapjan latja el. Az Intézmény 0Onalldé bankszamléval,
onallé éves koltségvetéssel rendelkezik. Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési
bevételét és kiadasait — eldirdnyzat csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontdsban, a
miikodéshez sziikséges feltételek biztositasdval — Martfii Varos Onkormanyzata koltségvetési

rendelete tartalmazza.

1.12. A miikodést biztosito forrasok
e 4llami és dnkorményzati tAmogatas
e Intézmény sajat bevételei

e palyazati bevételek

1.13. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes milkddését a hatdlyos jogszabdlyokkal 0Osszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

Kiilsé szabalyozdok
A hatalyos kulturalis és altalanos jogszabalyok
e A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény
e 2017. évi LXVIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodo torvények
modositasarol
e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl
e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és
az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat

e 19/1981. (XIL 8.) MM rendelet a konyvtarkdzi kdlesonzésrol



20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kdzmivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények €s a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasarol
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

379/2017. (X1L.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

1986. évi II. sajtotorvény

A r1adidzésrol és televiziozasrol szold 1996. évi L. torvény, valamint az egységes
tavkozlési torvény.

2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol

2010. évi CIV. torvény a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairol

Onkormanyzati rendeletek, stratégiak

Martfii Varos Onkorményzata Képvisel8-testiiletének 5/2019.(IV.26.) énkorményzati
rendelete kozmiivelddési feladatok ellatasarol

Martfii Varos Onkorményzata Képvisel8-testiiletének 13/2019.(IX.27.) énkorményzati
rendelete a Martfii Varosi Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzatardl sz6l6 32/2006.
(XII.15.) rendelet modositasarol

Martfii Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 56/2020. (VIL. 16.) hatérozata az

crer

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatinak a magasabb szintli jogszabalyok

rendelkezésein tal elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az intézmény mas

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Alapito okirat
Ko6zmiivel6dési rendelet
Ko6zmiivel6dési stratégia

Konyvtarhasznalati szabalyzat



e Munkatervek, szolgaltatési terv, éves beszamold
e Miisorszolgaltatoi szabalyzat
e Belso szabalyzatok

e Intézményvezetdi utasitasok

2. Az Intézmény feladata, alaptevékenységeAz intézmény feladatai
A Martfli Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar integralt kozmiivelddési intézmény.
Teljes kort kozmiivelddési, kozgylijteményi, médiaszolgaltatast és moziszolgaltatast végez a
kulturalis torvényben rogzitettek szerint, a miikodtetd testiileti szintli dontéseinek mindenkori

figyelembevételével.

2.1 Allamhaztartasi szakagazati besorolasa

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységenek kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
5 | 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
6 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
7 | 082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
8 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
9 | 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
10 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
11 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikddés
12 | 082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
13 | 082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
14 | 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
15 | 082094 Koézmiivel6dés — kulturalis alapti gazdasagfejlesztés
16 | 016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
17 | 041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas




Az alaptevékenységhez rendelkezésre all6 személyi €s anyagi kapacitas fokozott kihasznalasa
érdekében, nem nyereségszerzés céljabol, kiilsd megrendeld részére folytathat az intézmény a

kovetkezo tevékenységeket: szolgaltatds, bérbeadas, programszervezés, rendezvényszervezés

2.2 A Martfi Varosi Miivelédési Kozpont és Konyvtar feladatai

2017. évi LXVIL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelddésrél szoldo 1997. évi CXL. torvény ¢és egyes kapcsolodd torvények
modositasaiban, Martfii Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 5/2019.(IV.26.) a
kozmiivelodésrol szolo rendeletében, valamint az intézmény szervezeti és mukodési

szabalyzataban €s az éves munkatervben részletesen meghatarozott feladatok.

2.3 Az intézményegységek kozos feladatai
e a viaros lnnepségeihez, a nemzeti linnepek megemlékezéseihez, illetve aktudlis
évfordulokhoz kapcsoldodva szakmai feladatellatas a programok elékészitésében és
lebonyolitasaban,
e palyazatok segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése,
e szerepvallalas a teleplilés egyéb szabadidés szolgaltatisaiban és programjainak

szervezésében.

2.4 Kozmiivelodési feladatok
A Martfii Varosi Miivelodési Kozpont alapfeladatait a 2017. évi LXVIIL torvénnyel
modositott, 1997. évi CXL. térvény 76. § (3) bekezdése szerint latja el.

A kozmiivel6édési alapszolgaltatasok

a) mivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmuvelddési tevékenységek €s a miivelddd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész ¢életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomdanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatdr alkotd- és el6add-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) atehetséggondozas és - fejlesztés feltételeinek biztositasa.

Alaptevékenységek
e az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,

¢letmindséget €s €letesélyt javitod tanuldsi, felndtt-oktatasi lehetdségek megteremtése,



a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

muvészeti értékek kozvetitése, kiallitasok, szinhazi eloadasok szervezése, rendezése;
tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, az egyetemes, a nemzetkdzi,
a nemzeti és mas kisebbségi kulturdk megismertetése, gyarapitasa, a kulturdk kozotti
kapcsolatok apolasa, el6adasok szervezése, rendezése,

az ismeretszerz0, amator alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

a kozoktatasi intézmények oktatdo-neveld munkéjanak, kozmiivelddési és szabadidds
tevékenységek segitése, tanitdsi oran kiviili élményszerii tanuldsi alkalmak
megszervezese,

a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

alaptevékenységében kozmiivelodési formak kialakitasa, miikddtetése (klubok,
szakkorok, tdborok, kreativ miithelyek, el6adasok szervezése, rendezése, bérleti
tevékenységek),

a helyi mlivészeti kozosségek munkajanak segitése,

kézmiives foglalkozasok, csaladi programok szervezése gyermek ¢€s felndtt érdeklddok
szamara,

a varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa, illetve
koordinalasa, kiilsd segitdk, kozremitkodok koordindlésa,

hagyomanyorz és hagyomanyteremtd kezdeményezések gondozasa,

kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kulturalis kezdeményezéseik segitése,

az Iskolai Ko6zosségi Szolgalathoz (IKSZ) kapcsoloddéan oOnkéntesek fogadasa,

regisztralasa, a feladatok kiadasa, ellendrzése, utokovetése.

2.5 Konyvtari feladatok
A konyvtar a feladatait a 2017. évi LXVIIL. torvénnyel modositott a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrol szolo 1997. évi CXL. tv. 55. §.(1) a-k.

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

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti é¢s milkddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja



e tajékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol

e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

e részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében

e Dbiztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informécios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamatdban

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudoméanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét

e kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

e tudds-, informacid- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

e aszolgiltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

e a nyilvanos konyvtar az éltala lizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhat6, internet
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé
tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskortiak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacios miveltség
elsajatitasaban,

e részt vesz a gyermekek és a fiatalok konyv- és konyvtarhasznalati ismereteinek
gyarapitasaban, az olvasas népszeriisitésében ¢és ennek érdekében kapcsolatot tart az

iskolakkal és az 6vodakkal.

A konyvtar dlloméanygyarapitasanak elveit és részleteit ,,A konyvtar gyiijtékori szabalyzata”
tartalmazza. Konyvtar gylijtokorét Martfli varosnak és vonzaskorzetének tarsadalmi elvarasai,
a konyvtarhasznalok valds és potencidlis igényei, a szakmai eldirasok ¢€s szabalyok, a
konyvtari kornyezet €és az igénybe vehetdé konyvtari szolgaltatdsok hatarozzék meg. A
konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentumtipusok: konyv, konyvjellegli dokumentumok,
id6szaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok, helyismereti anyagok.

Igény szerint szamitogép-parkjaval lehetdve teszi az informacidkhoz vald hozzaférést.

A koOnyvbeszerzést évente 4-5 alkalommal végez kedvezményes 4ron online
nagykereskedelembdl. Az allomanyt cim- és csoportleltarkonyvben és a Szikla integralt
konyvtari rendszerben tartja nyilvan. Folyamatosan végez allomanyapasztast. Rendszeres

kapcsolatot tart a telepiilés mas intézményeivel, az Ovodakkal és iskolakkal. Szakmai
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kapcsolatot tart a Verseghy Ferenc Konyvtar ¢s Kozmiivelodési Intézménnyel, szakmai

szervezetekkel, tagja az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek.

A konyvtar szolgaltatasa
e konyvkdlcsonzés
e helyben olvasas (folyoiratok, kézikonyvek)
¢ internethasznalat
e konyvtarkozi kdlcsonzés
e kiscsoportok miikddtetése
e kOnyvtari 6rak
e szamitdgépes szolgaltatdsok, internet elérés
e kozhasznu és kozérdekli informécidszolgaltatas
o tajékoztatas, témafigyelés, irodalomkutatas,
e irodalom- és konyvtar népszerlisitd rendezvények, konyv- €s konyvtarhasznalati

foglalkozasok, tdborok, vetélkeddk, kiallitasok szervezése.

Szolgéltatasait a kolcsonzési idében felndtteknek és gyerekeknek elkiilonitve biztositja. Az
Intézmény a nyitvatartas és a kolcsonzés rendjérdl tajékoztatja a lakossagot. A Martfli Varosi
Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzatat kifiiggesztve nyilvdnossd teszi a felndtt

konyvtarban, hogy barki altal megtekinthet6 legyen.

A konyvtarhasznalat rendje
Az erre vonatkozod szabalyokat az intézmény Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza. (1d.

SZMSZ melléklete)

2.6 A mizeum alapfeladatai
Miuzeumi gytijteményi tevékenység:

e a Martflii Hely- és Ipartorténeti Gyljtemény feladata Martfi varos helytorténeti, és a
kozigazgatasi hatarain beliil miikodo ipari létesitmények, ipardgak torténeti, illetve
azon beliil a folyamatokhoz kapcsolodo technikatorténeti targyak, visszaemlékezések,
tudoményos forrasértékkel bird dokumentumok, fényképek gytjtése, feldolgozasa,
rendszerezése,

e a gyljteményi anyag elsOdleges feldolgozasaval (meghatarozasa, hitelesitése,
szabalyos nyilvantartasba vétele), rendezésével, gondozasaval, raktdri megoérzésével,
allagvédelmével, reviziojaval, a miitargy mozgatasaval, kolcsonzésével ¢és

visszasorolasaval dsszefliggd feladatok ellatésa.
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Muzeumi tudoményos feldolgozo és publikacios tevékenység:

a muzeumi gyljteményi, kiallitasi, tudomanyos feldolgozé és publikécids, valamint
muzeumi koézmiivelddési ¢és kozonségkapcsolati  tevékenységekkel Osszefiiggd
feladatok ellatasa,

a muzeum kiildetéséhez, feladatahoz, célkitlizéséhez kapcsolédd alapkutatdsok
ellatasa, az alapkutatdsok soran keletkezett eredmények feldolgozasa, és a tartalmak

szolgaltatasa az Intézmény minden részlege, vagy kiils6 megrendelések szamara.

Muzeumi kiallitasi tevékenység:

az Intézményen beliil 1étrejové minden kiallitasi tevékenység (a miitargyak, targyak
rendezése, kiallitasi forgatokonyv elkészitése, a rendezése, a tarlatok utdkovetése:
ellendrzése, statisztikak vezetése, a miitargyak/targyak visszarendezése, a tarlat
bontasa) ellatasa,

a kulturalis javakra alapozott hazai vagy kiilfoldi dallandd, iddészakos vagy
vandorkiallitasok, tarlatok szervezésével, rendezésével, tovabba a kiallitasok
rendezését ¢€s bemutatdsit kozvetleniil szolgdld grafikai-tervezési, installalasi,

tigyeletesi tevékenységekkel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Muzeumi kozmiivelddési kozonségkapcsolati tevékenység

a kidllitaisokhoz vagy az intézményhez kapcsolodd barmely, kiils¢ érdekloddket
bevond  tevékenységformaval, valamint —muizeumpedagdgiai  munkafiizetek,
kiadvanyok megjelentetése,

a kiallitaisokhoz vagy az intézményhez kapcsolodd barmely, kiilsé érdekldddket
bevond  tevékenységformaval, valamint —muzeumpedagodgiai munkafiizetek,
kiadvanyok megjelenése,

szakmai bemutatok, termék- és szakkiallitdsok, szimpdziumok rendezése.

2.7 A Média feladatai

A Martfii Média Martfii Varos Onkormanyzata Kommunikécios és Médiacsoportja

Komplex dnkormanyzati kommunikacids, média és marketing feladatok

Onkorményzati sajtotermékek: martfu.hu, Martfii Kézéleti Magazin

a varos lakossadganak gyors, pontos, sokrétii tijékoztatdsa a varosi eseményekrol
(kozéleti, kulturdlis ¢és egyéb), az allami, tarsadalmi, gazdasadgi szervek
tevékenységérol,

kiegyensulyozott tajékoztatas
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hiteles ¢és objektiv informacidk kozlése

érdeklddést felkelté mindségi tartalmak 1étrehozasa

programok népszertisitése

Martfii értékeinek bemutatasa irasokkal, fotokkal, videos 0sszefoglalokkal

a varospolitikai célkitlizések megvalositasanak tAmogatasa,

tajékoztatas a lakossag széles rétegeit érintd intézkedésekrol, felhivasokrol,

a varos kozmiivelddési és kozoktatasi feladatainak segitése,

a lakossag részére forum biztositasa a véleménynyilvanitasra,

internetes megjelenés biztositasa, a varosi honlap szerkesztése, napi hiranyagok, fotok,
videok kozzétételével a kozosségi médiaban is,

a teleplilés gazdasagi ¢€s turisztikai szerepét erdsitd varosismertetd, turisztikai,
kulturalis ¢és gazdasagi bemutaté anyagok készitése szakmai konferencidkra,
férumokra

a Martfii Kozéleti Magazin megirdsaval, szerkesztésével, tordelésével, nyomdai
eldallitasaval és terjesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

varosmarketing

média- és marketing eszkozokkel a kulturalis intézmény szakmai munkajanak
segitése, a kulturdlis érdeklddés erdsitése, a kozosségi programok, az Intézmény
kulturalis kinalatanak bemutatasa és népszertsitése,

a turizmus segitése

archivalas, visszakereshetdség

meghivok, plakatok szerkesztése,

hirdetésszervezés.

Elektronikus sajto

kozvetlen, napi szintli kommunikécié a dinamikus, interaktiv honlapon,

online hirek -, a varosi honlap tartalmaba beépiild helyi, dinamikusan szerkesztett,
online felvételek, kisfilmek, fotéalbumok Osszeallitasa,

hiteles, pontos ¢és rendszeres tajékoztatas az Onkorményzat tevékenységérol,
kozérdekili informaciokrol, a kozélet legfontosabb eseményeirdl, eredményeirdl, az itt
¢16krol és az életiiket befolyasold kérdésekrdl, dontésekrol,

hosszitavi dokumentélds, archivalds, hirek, képek, videodk, dokumentumok

visszakereshetdségének biztositasa,
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elektronikusan archivalt helyi Gjsagok online elérése,

az eseményekkel szinte egyideji tajékoztatas

Martfii Kozéleti Magazin

havi Osszefoglald jellegli tajékoztatds az Oonkormanyzat tevékenységérodl, kozérdekii
informaciokrol, a kozélet legfontosabb eseményeirdl, eredményeirdl, az itt €16krol és
az ¢életiiket befolyasold kérdésekrol, dontésekrol,

a Martfi Kozélet Magazin megjelentetése 3000 példanyban a Martfii Varosi
Mivelddési Kozpont és Konyvtar kiadasaban évi 11 alkalommal a hénap masodik
felében A4-es méretben 16-20 oldalas terjedelemben,

a magazin ingyenes eljuttatisa az onkormanyzat tamogatasaval a varos valamennyi

haztartasaba.

2.8 Egyéb szabadidés szolgaltatasok

1gény szerint szakmai bemutatok, termék- €s szakkiallitasok, szimp6ziumok rendezése

termek bérbeadésa a kapcsolodd miiszaki, technikai berendezésekkel

2.9 Mozi miikodtetése

2.10

a moziteremben az lizemeltetésre kijelolt napokon, meghatdrozott iddben nyilvanos
belépdjegyes eldadasok megtartasa,

filmvetités, jegykezelés, eldadasok alatti {igyelet tartisa, a pénztar meghatarozott
nyitvatartasi idején beliil jegyértékesités,

a miisor-Osszeallitas soran a teremre vonatkozo rendeletben foglalt és szerzddéses
kotelezettségek figyelembe vétele,

a filmekre vonatkozé korhatarszabalyok betartéasa.

filmes események (kozonségtaldlkozok, filmnapok, iskolai vetitések, konferencidk)
szervezése,

anyagi alapjainak megteremtése palyazatok €és egyéb tdmogatasok segitségével.

Onkormanyzatok mashova nem sorolhaté nemzetkézi kapesolatai

a testvérvarosok talalkozdjanak lebonyolitéasa,

testvérvarosi delegaciok szdmara programok szervezése

a testvérvarosi latogatasokhoz kapcsolodo feladatok lebonyolitasa (pl.: utasbiztositas

megkotése)

14



3 Az intézmény szervezete

3.1 Az intézményi tevékenységet szolgalo egységek

Az  Intézmény  tobbcélu, integralt kulturalis intézmény, ennek megfeleléen
intézményegységekre tagolodik. Az allando feladatokon tul, a stratégiai céloknak megfeleléen
egyes feladatokra az intézményegységi kereteket atlépd munkacsoportok alakulhatnak, ahol a
cél mellett a feleldsség is kozos. A feladatok természetétdl, az operativ intézkedések
stirgdsségétdl fiiggden, a hatékony munkavégzeés, ligyintézés biztositasat szem elott tartva kell

a munkakapcsolatok formajat megvalasztani.

Kulturalis alapellatast nyujté Martfli Varosi Muvelddési Kozpont és Konyvtar, szervezeti

egyseégei szakmai feladataikat 6nalldan latjak el.

o kozosségi — kulturdlis tevékenység

o telepiilési nyilvanos konyvtari ellatas

o kozérdekil gylijtemény feladatainak ellatasa
e média feladatok ellatasa

e mozi Uzemeltetése

3.2 Intézményegységek/telephelyek megnevezése
e Martfii Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar épiilete
e Kézmiives Haz - szakmai feladatok koordinalasa

e Kossuth Nyugdijas Klub Klubhaza - szakmai feladatok koordinalasa

Martfii Varos Onkorményzata az intézmény mitkddésére dnkormanyzati timogatast biztosit
(koltségvetésének alapja), melyhez sajat bevétel is sziikséges. Az alaptevékenység ellatisa
mellett termeit bérbe adja a szabad kapacitds hasznositasa céljabol, de vallalkozasi

tevékenységet nem végezhet.

3.3 Partnerszervezetek
e helyi dnkormanyzati intézmények, szervezetek
e helyi nevelési-oktatasi intézmények

e civil szervezetek, szervez6dések

3.4 Az Intézmény szervezete
Az intézmény feladatait 12 engedélyezett allashellyel latja el. Az intézmény l1étszamkerete az

intézményegységeken beliil az alabbiak szerint oszlik meg:
e kozmuvelddés-intézményellatas: 6 6
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konyvtar: 2 {6
hely és ipartorténeti kdozérdekl gytijtemény: 1 6

média csoport: 3 {6

Az intézmény szervezeti tagolodasa:

A Munka Torvénykdnyve hatdlya alé tartozé munkavallalok:

Intézményvezetd / konyvtari intézményegység vezetdje 1 {6

Intézményvezetd-helyettes / kozmiivelddési szakember 1 £6

Ko6zmiivel6dési szakember 1 {6

Segédkonyvtaros / mozi szakmai munkatars 1 6
Muzeologus 1 6

Meédia csoport vezetdje 1 6

Gazdasagi ligyintéz6 1 6

Meédiaszerkesztd 1 6

Webszerkeszto grafikus, fotos 1 £6
Informécidszolgalat/jegyértékesitd 1 f6
Karbantart6, rendezvénytechnikus (gondnok) 1 {6

Technikai munkatars 1 6

Intézményvezetd

Konyvtarvezetd

Intézményvezets - helyettes
Koézmovel6dési szakember
Mozi - szakmai munkatdrs

|

1

[ [ [ [

[ 1

Hely- és Ipartorténeti "
szmivelsdési i szakmai : e i t vezetdje
szakember vezetdje facels t::(l‘;mkal Felelds 6
Muzeolégus s -

Informaciés munkata
Jegypénztaros

% [ Gondnok J [Technikai munkawrs}

Webszerkesztd grafikus Meédiaszerkeszts
Fotés

16




Az intézmény munkavallal6i k6zotti munkamegosztasrél az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az intézményvezetd az intézményi létszamkereten beliil a szakmai feladatok hangstlyainak
valtozasahoz igazoddan sajat hataskorében belsd 1étszam atcsoportositasokat végezhet, az

adott koltségvetési kereteken beliil.

A fenntartdi jogokat gyakorld Onkormanyzat Iétszamleépitésrol az alapfeladat konkrét
meghatarozasaval és az Mt. altal meghatarozott felmentési illetmény biztositdsaval dont. A
munkakori leirdsok az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakori leirdsokat az
intézményegységek moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakdri leirasok

elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

3.5 Az intézmény vezetése, jogallasa és feladatai

Jogéllasa: intézményvezetd. A Munka torvénykonyve 204. § alapjan — nyilvanos pélyazati
eljardssal — a hatrozott idejii magasabb vezetéi megbizast a Martfii Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete adja. A megbizas hatarozott idejii: 5 év. Az intézményvezetd felett az
egyéb munkaltatéi jogokat - felmentés és a fegyelmi iigyek kivételével — Martfli Varos

Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezeto jogai, kotelességei és hataskore

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, aki a jogszabalyok, a fenntartd szerv elGirasai és
az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek kozott onalldan dont az intézményt
érintd kérdésekben. Iranyitja, tervezi, szervezi ¢és ellendrzi az intézményben folyd
tevékenységet, e jogkore az intézmény milkodésének egészére kiterjed. A szervezet
iranyitasaban, szakmai és személyi dontéseiben, a mindenkori hatilyos jogszabalyok,
rendeletek mellett, a jovahagyott intézményi Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzat és

mellékleteinek keretei kdzott jar el.

Feladatainak ellatasa soran
o Képviseli az intézményt felettes és kiilsd szervek el6tt, valamint més intézményekkel,
hatésdgokkal, jogi és természetes személyekkel valdo kapcsolat soran. Fenntartojat
folyamatosan tajékoztatja az intézmény miikodésérol.
e Eleget tesz jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek
o Ondll6 kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési jogkdrt gyakorol.
e Gyakorolja a munkaltatdi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kozvetlen beosztottak

munkakori leirasait, jovahagyja munkaidd beosztasukat, mindsitésiiket.
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e Irdnyitja az munkavallalok bér- és munkaiigyeinek, valamint szocialis iigyeinek
intézését.

e Elkésziti az intézmény koltségvetését.

e Gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi er6forrasok aranyos elosztasarol.

e Az intézmény szakmai munkdjdhoz sziikséges targyi ¢és pénziigyi feltételek
megteremtése, a fenntart6 altal biztositott koltségvetési sszeg keretén beliil.

e Teljesiti a miikodést érintd adatszolgaltatasi kotelezettséget, hatalyba Iépteti a bels6
szabalyzatokat.

e Meghatirozza az intézmény lgyvitelét, gondoskodik annak betartasarol és
betartatasarol.

e Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

¢ Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszamoloknak, jelentéseknek elkészitésérdl
¢s a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

e Kiadmanyozza a miikddés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadméanyozasi
jogkoreét eseti jelleggel atruhdzhatja egyes munkatarsaira.

e Lattamozza az intézmény marketing kommunikaciéjaval kapcsolatos anyagokat (PR
¢s reklamanyagok, plakatok, szordlapok, honlap frissités stb.), fejleszti a
kozonségkapcsolatokat.

e (Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének €és mas, kotelezden eldirt szabalyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitésérol és aktualizalasarol.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

e Ertékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

e Mindazon jogok és kotelezettségek gyakorlasa, melyekkel a fenntartd a felsoroltakon

kivil felruhazza.

Felelos:
e A torvényes mikodésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag mellett a
takaré¢kos gazdalkodasért, a vezetdi feladatok Osszehangolasaért, a szakmai
kovetelmények érvényesitéséért.

e A targyi, anyagi és személyi feltételek célszerti, takarékos felhasznalasaért.
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Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézményi SZMSZ ¢és fliggelékei, az éves kozéptavi munkatervek, szakmai
programok elkészitéséért €s végrehajtasaért, a koltségvetés kialakitasaért.

A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség €s a kotelezettségek dsszhangjaért.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli az intézményegységek szakmai tevékenységét.

Az intézményi kozéptavli tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonanak rendeltetésszerii
igénybevételéért, megdrzéséért és védelmének megszervezeéséért.

Az érvényben 1€v0 pénziigyi rendelkezések betartdsaért.

A koltségvetési €s gazdalkodasi terv elkészitéséért €s annak teljesitéséeért.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az intézmény szdmviteli rendjéért.

Az engedélyezett 1étszamkeret €s béralap szabalyos felhasznalasaért.

A bérkezeléssel Osszefiiggd személyligyi nyilvantartasért.

A gazdasagi ligyvitel megszervezéséért.

A belso ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.

3.6 Munkakorok

Kozmiivel6dési szakember / mozi szakmai munkatars / intézményvezeté-helyettes

Joga és feladata, hataskore
Jogallasa: kinevezdje ¢és munkaltatgja az intézmény vezetéje. Munkavallaloi statusza

hatarozatlan idejii, de az intézményvezetO-helyettesi beosztds szerinti kinevezés hatarozott

iddre is szolhat. Az intézmény vezetdjének akadalyoztatdsa, tartdos (30 napot meghalado)

tavolléte esetén annak helyettese.

Feladatainak ellatasa soran:

Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes kdzott kialakitott munkamegosztas
alapjan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az intézményvezetd hataskorébe utal.

Szakmailag eldsegiti és elokésziti az intézményvezetd dontéshozatalat.

19



Feladata a szakmai innovacid fejlesztése, palydzati forrasok feltdrasa, projektek
kidolgozasa, palyazatok irasa.

Apolja és fejleszti a szakmai kapcsolatokat.

Javaslatot tesz a hatékonysagnovelésre, a mindségfejlesztésre.

Javaslattételi jogkdrrel bir az intézmény miitkddésével dsszefliggd tigyekben.

Feladata:

kulturdlis nagyrendezvények, fesztivalok szervezése, lebonyolitdsa, valamint egyéb
szabadidds programok szervezése,

helyi és intézményi kozosségek, civil szervezetek és szervezddések munkdjanak
tamogatasa, segitése,

egylittmiikodés a tarsadalom kiilonb6z6 szerepldivel, partnerségi kapcsolatok
kiépitése,

minden korosztdly miivelddésének, szorakoztatd ¢és szabadidds tevékenységének
szervezése,

az intézményben miikoddé klubok, csoportok tevékenységének tamogatds, szakmai
felligyelete,

egylittmiikddés az intézmény partnereivel,

taborokat szervezése, lebonyolitasa,

az intézmény mindségbiztositassal kapcsolatos feladatainak koordinalasa

a havi programajanlo elékészitése

gondoskodas az iroda- (fénymadasolok, nyomtatok, telefonok stb.) és szamitastechnikai
eszk6zok szakszerli miikddtetésérdl, allando hasznalhatosagarol,

kapcsolattartas a rendszergazdaval,

a szerzoi jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesitése,

a kiils6 terembérleti igénybevétel koordinalésa,

terembeosztasok koordinalasa,

palyazatfigyelés, palyazatiras

a kiscsoportos munkanaplok, nyilvantartasok vezetése,

egyeztetés a csoportvezetokkel.
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Mozi szakmai feladatai:

Elldtjia a mozi miikddésének szakmai feladatait (filmszallitds koordinalasa, havi
szakmai értekezletek lebonyolitasa, kozonségkapcsolat szervezése, csoportos
latogatasok eldkészitése, mozi statisztika hataridére torténd elvégzése).

Ellatja a dokumentécios, nyilvantartési, statisztikai és egyéb adminisztracios feladatait.

Helyettesitési feladatai: Az intézmény rekldm és propaganda feladatainak ellatasa, iddszaki

kiallitas rendezése, muzeumi kozonségkapcsolati feladatellatdas. Feladatait részletes

munkakori leiras tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez szakiranyl végzettség, 5 év szakmai tapasztalat sziikséges.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Kozmuvelodési szakember

Feladata:

a helyi kultira gondozasa,

az linnepi lét kulturajanak gondozésa,

az amator mivészeti tevekenységek 0sztonzése,

rendezvények szervezése,

az Intézmény miivészeti csoportjainak koordinalasa, kapcsolattartas,

helyi k6zosségek, civil szervezetek tdmogatasa, kapcsolattartés,

az egész ¢letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

kapcsolatok, egyiittmiikodések épitése,

kommunikécios feliiletek kezelése, PR tevékenység végzése, kreativok elkészitése,
szinpad- és hangtechnikai feladatok koordinalasa,

palyazatfigyelés, palyazatiras.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyl végzettség.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Konyvtarvezetd, intézményvezeto

Kidolgozza az iranyitdsa ala tartozo intézményegység éves ¢és kozéptava szakmai
programjat, a szakmai munkéhoz sziikséges szabalyzatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményegység szakmai munkajat.
Elvégzi az irdnyitasa ala tartozo intézményegység heti munkarendjének osszeallitasat,
ellendrzi az el0készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatars tevékenységét.

A szervezeti egység munkdjat koordinalja, felelés a munkaterv eldkészitéséért.
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Kialakitja a kozvetlen beosztott heti munkaidd beosztdsat ¢és elkésziti a munkakdori
leirasat, javaslatot tesz tovabbképzésére.

Ellenérzi a sziikséges munkarendi nyilvantartdsokat, azok vezetését, a kozvetlen
munkatars adminisztrativ és pénziigyi tevékenységét.

Az intézmény céljait szem el6tt tartva elkésziti az intézményegység éves beszamolojat
¢s munkatervét.

Teljesiti az  intézményegységhez  kapcsolédd  statisztikai  adatszolgaltatasi

kotelezettséget.

Felelds:

az intézményegység szakmai munkdajanak szinvonalaért, annak hatékonysagaért, a
jogszabalyokban és intézményi szabalyzatokban lefektetett rend szerinti munkaért

a jogszabalyoknak és a fenntartoi elvarasoknak megfeleld szakmai tevékenységért, a
tervek végrehajtasaért,

a konyvtari intézményegyseég eldiranyzatok szerinti, takarékos gazdalkodasaért,

a konyvtar vagyonaért, a dokumentumallomanyért,

az elbirdsok szerinti leltarozasi €s selejtezési munkaért,

a raktari és olvasotermi rendért, kozremiikddik a pinceraktar rendben tartasaban,

a konyvtari munkafolyamatok ellendrzéséert.

Biztositja a konyvtar tartalmi miikddését. Iranyitja, szervezi és ellendrzi a felndtt-, a
gyermekkonyvtar miikodését.

Ellatja a gyermekkonyvtar feliigyeletét, gondoskodik annak szakszerti miikodéseérdl.
Konyvtari foglalkozésokat szervez és tart gyermekek részére.

Elkeésziti az éves munkatervet.

Elkésziti a konyvtar éves koltségvetési tervezetét. Gondoskodik az elfogadott
koltségvetés folyamatos és szakszerli megvaldsitasarol. Negyedévente elszamol a
konyvtari bevételekkel.

Megszervezi, eldkésziti és iranyitja a rendelet szerinti idében kovetkezd
allomanyellendrzéseket.

Osszefogja és iranyitja a konyvtari rendezvények szervezését. Kapcsolatokat épit
irokkal, miivészekkel. Rendszeres szakmai kapcsolatot tart a megyei konyvtar,
valamint a kornyezd teleplilések konyvtarainak munkatdrsaival. Helyben jo

kapcsolatot tart tarsintézményekkel (iskolak, iskolai konyvtarak). Rendszeresen figyeli
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az orszagosan meghirdetett palyazatokat. Lehetdség esetén palyazatokat készit.
Nyertes palyazat esetén gondoskodik annak szakszer(i végrehajtasarol.

Miikodteti a konyvtari kiscsoportokat.

Képviseli a kdnyvtarat. A fontosabb eseményekrol, rendezvényekrdl tajékoztatast ad a
helyi, a megyei, esetleg az orszagos szaksajtonak. Feliigyeli a kdnyvtar nyitvatartasi

idejét, a segité munkatarsakat iranyitja.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Muzeologus

Muzeologusként, elldtja a Miivelddési Kozpont szervezeti egységeként miikodo
Martftii.  Hely- ¢és Ipartorténeti Gylijtemény (tovabbiakban:  Gylijtemény)
szakmuzeologusi feladatait.

A Gylijtemény gylijtokorébe €s gyljtoteriiletéhez tartozd témakban és a muzeoldgia
teriiletén tudomanyos, mddszertani kutato- €s publikacios tevékenységet lat el.

Gytyti, feldolgozza és nyilvantartasba veszi a Gylijteménybe érkez0 targyakat.

A jogszabalyoknak megfelelden felelés a Gylijtemény mitargy allomanyaban
talalhato Osszes targyért.

Alapkutatasokat folytat a Gylijtemény gylijtokorébe ¢€s gyljtoteriiletéhez tartozo
témakban.

A felgylyjtott targyakat, dokumentumokat, fényképeket mindenki szdmara elérhetove
teszi kiallitdsok formajaban. A kiallitdsokhoz forgatokonyvet készit. Elore megrendelt,
vagy adott alkalommal téarlatvezetéseket tart a nagykozonség, csoportok,
maganszemélyek szamara.

Kutatdszolgalatot biztosit (fogadja és regisztralja a kutatokat, atadja szdmukra a kért
anyagokat, majd visszarendezi azokat) a jogszabalynak megfelelden a Gytjtemény
adattari, fénykép €s mitargy gytijteményeiben.

Fogadja ¢és regisztralja a muazeumpedagogiai foglalkozasokra  beérkezd

megrendeléseket.

crer

crer

A regisztralt foglalkozasra érkezd csoportokat fogadja.
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A Gyljtemény adott évi munkatervében szereplé rendezvényszervezési,
kozmiivelodési, kozonségszolgalati feladatokat ellatja.

Gondoskodik a kiallitasok hozzaférhetévé tételérdl, a mutargyak feliigyeletérdl, a
latogatok tajékoztatasarol, a rendezvények és programok dokumentalasarol.
Folyamatosan dokumentalja az oktatdsi tevékenység szervezését ¢&s az

ismeretatadashoz készitett szakmai anyagokat.

Munkakor betoltésének feltételei: felsdfoku szakiranyu végzettség.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Segédkonyvtaros / mozi-technikai munkatars
Segédkonyvtaros feladatai:

crer

Bonyolitja a konyvtarkdzi kdlcsonzést az ODR keretein beliil.

Végzi a szabadkeretbdl vasarolt j konyvek feldolgozasat. A cimleltarba vett Uj
konyveket csoportleltarba veszi.

Rendszeresen vizsgalja a konyvtari allomanyt. Az elhasznalodott, az elveszett, a
tartalmilag elavult konyveket kivonja a forgalombol, azokrdl torlési jegyzéket
készittet.

Gondoskodik a folyoiratok megrendelésérdl, az esetleges valtoztatasokrol.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.

Elkésziti a marketing anyagot, kezeli az intézmény honlapjanak konyvtarra vonatkozo
részét, a konyvtar Facebook-oldalat.

Kapcsolatot tart a szamitastechnikai szakemberrel, gondoskodik a gép- ¢és
szoftverhibak kijavitasarol.

Feladata, hogy segitsen a konyvtarlatogatoknak eligazodni a digitalisvilagban, hogy
novelje a varos lakdinak digitalis irastudasat, digitalis kompetenciaszintjét.

Részt vesz a konyvtari kiscsoportok miikddtetésében.

Segiti és szakmailag irdnyitja az onkéntesek, gyakornokok, kozcélu foglalkoztatottak

munkajat.

A munkakor betoltéséhez szakirdnyl végzettség sziikséges.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Mozi-technikai munkatars feladatai:

A havi vetitési beosztas szerint, feladata a mozifilm vetitésére torténd elokészitése
(lejatszasi lista Osszeallitasa).

Felel a film idobeni érkezésének ¢€s a ,,filmkulcsok™ ellendrzéséért, amennyiben hibat
észlel, jelzi a mozi szakmai munkatarsnak.

A havi vetitési beosztas szerint felel az altala levetitett filmért.

Folyamatosan ellenérzi a vetitést, amennyiben hibat észlel, megpréobalja elharitani,
amennyiben nem lehetséges, felveszi a kapcsolatot a tavfeliigyeleti rendszerrel.
Feladata a biztonsagos vetités szabalyainak betartasa.

3D-s filmeknél biztositja a sziikséges szemiivegeket, kiosztja a bejaratnal a nézéknek
¢s utdna inditja a filmvetitést. (A film végén a jegypénztiros szedi 0Ossze a
szemiivegeket).

A szemiivegek tisztitdsdért felel, a kiadott tisztitoszerrel és oOblitdvel a
mosogatdgépben tisztitja, minden hasznalat utan. Tovabba feladata a mozi 3D-s
szemiivegeinek feliigyelete, raktiarozasa, éves leltarellendrzése a jegypénztaros
segitségével.

Vetités utdn, a jegykiadd felillet adatai alapjan, elkésziti a napi létszdm- ¢&s
bevételjelentést a filmforgalmazo felé.

Havonta figyelemmel kiséri a filmforgalmazok mozifilm ajanlatit és a gazdasagi
szempontokat is figyelembe véve Osszedllitja a havi mozimisort. Kiilon figyelmet
fordit a mivészfilmek kotelezd aranyara és a premierfilmek vetitési szdmara.

Elkésziti a havi moziplakatot, szorélapokat, ezeket leadja a jegypénztarosnak.

Vetités kdzben szurdprobaszeriien ellendrzi, hogy a nézdtéren ne térténjen fotdzas és
videdzas, mely biintetést vonhat maga utan a filmforgalmazok részérdl.

Kapcsolatot tart fenn a mozihonlap iizemeltetdjével.

Helyettesités: Ellatja a mozi szakmai munkatérs feladatait: havonta leadja a vetitett filmek

listajat és ellendrzi az adattartalmakat, elkésziti a mozistatisztikat, lebonyolitja a filmszallitas

folyamatat, ellatja a kozonségkapcsolati munkat, csoportos vetitéseket szervez.

Varosi ujsag, varosi honlap foszerkesztéje, Média csoport vezetdje feladatai

Martfii Média — Martfi Varos Onkormanyzata Kommunikaciés és Médiacsoportja
munkdjanak irdnyitdsa, a kommunikacids, média és marketing feladatok koordinalasa,

Osszehangolasa.
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A vérosi honlap statikus és dinamikus tartalmainak folyamatos fejlesztése, frissitése.
Havi 0Osszefoglalo jellegli tdjékoztatds a Martfii Magazinban az Onkormdanyzat
tevékenységérol, kozérdekii informaciokrol, a kozélet legfontosabb eseményeirdl.
Cikkek (rovid és megirt hir, korkérdéses cikk, eseménytudositas, interjuk) készitése. A
varosi Ujsag szerkesztése, tordelése, nyomdai el6készitése. Lapterjesztés, pénziigyi
elszamolasok figyelemmel kisérése.

Videos tartalmak készitésének feliigyelete, szervezése.

Vérosmarketing és turisztikai informacioés feladatok 6sszefogasa. Média kapcsolatok
kialakitasa, varosi informdacios tartalmak megjelenésének szervezése megyei ¢és
orszagos médiumokban.

A Martfii Média kozdsségi oldalainak kezelése (Facebook - Martfii Média, Instagram
— Martfit Média).

A teleplilés gazdasagi ¢€s turisztikai szerepét erdsitd varosismertetd, turisztikai,
kulturalis és gazdasdgi bemutatd anyagok Osszeallitdsa. Intézményi és varosi
kiadvanyok nyomdai eldkészitésének koordinélésa.

Meédia- és marketingeszkozokkel a kulturdlis intézmény szakmai munkajanak segitése.

Archivalas, visszakereshetdség biztositasa (Martfli Magazin online, www.martfu.hu).

Hirdetésszervezés,- elszamolas.
Vérosi rendezvényeken valo részvétel, tudositas, fotozas.
Informacidgytijtés. Kapcsolattartds az dnkormdnyzattal és intézményeivel, gazdasagi

szereplokkel.

Hatés- és jogkore:

Szakmailag 6nalldan irdnyitja a Média csoportot. Rendelkezési joga van a Média csoport

valamennyi dolgozdja korében. Az intézményvezetdvel egyiitt dont a Média csoport

miukddésével kapcsolatban. Képviseli a Média csoport dolgozoit az ket érintd ligyekben.

Képviseli az intézményt a médiaval kapcsolatos tigyekben.

Javaslatot tesz az intézményvezetd felé¢ a Média csoport koltségvetését érintd eldiranyzatokra,

tovabba a miikodés soran a kdltségvetést érintd valtozasokra. Tovabbképzéseken részt vesz.

Helyettesitési feladatai: Szerkesztdi €s tordeldszerkesztoi feladatok ellatasa a Média csoporton

beliil, gazdasagi, ligyviteli feladatok végzése.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Webszerkeszto, grafikus, fotos

A véarosi honlap technikai fejlesztése, statikus €s dinamikus (sajat, dnkormanyzati,
intézményi) tartalmainak feltoltése.

A varosi ujsag el6tordelése, nyomdai elokészitése. Varosi, intézményi és turisztikai
kiadvanyok grafikai el6készitése.

Informécidgyiijtés. Varosunkat érinté rendezvényeken vald részvétel, fotozas. Fotok
készitése az dnkormanyzati és intézményi kiadvanyokba, online feliiletekre.

A Martfii Média kozdsségi oldalainak kezelése (Facebook - Martfii Média, Instagram
— Martfii Média).

Adattartalmak (video, fotd, szdveg, ujsag) rendszerezése €s archivalasa, biztositasa

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

Helyettesitési feladatai: Televizids technikai — szerkesztdi feladatok ellatdsa a Média

csoporton beliil.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Médiaszerkeszto, operator

Online hirek, a varosi honlap tartalmaba beépiild, szerkesztett videofelvételek
készitése.

Kameraman ¢és operatéri feladatok elvégzése, televiziés misorgyartas (szerkesztés,
Vagas).

Cikkek (rovid ¢és megirt hir, korkérdéses cikk, eseménytudositds, interjuk,
studidbeszélgetés) irasa.

Interjukészitése, magazinmiisor-anyagok készitése, narrator szdvegek irasa,
felmondasa, a felvett nyersanyagokbdl kész anyag dsszeallitasa.

Informacidgytijtés. Varosunkat érintd rendezvényeken valo részvétel, fotdzas.

A vérosi honlap statikus tartalmainak aktualizalésa.

Videofeltoltés a Martfli Média YouTube csatorndjara, videok beagyazasa a varosi
honlap hir-és videdfeliileteire.

A Martfii Média kozdsségi oldalainak kezelése (Facebook - Martfii Média, Instagram
— Martfit Média).

Helyettesitési feladatai: Szerkeszt6i, webszerkesztéi feladatok ellatdsa a Média csoporton

beliil.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Gazdasagi iigyintézo

Feladata: az intézmény gazdasagi, munkaiigyi feladatainak ellatésa.

Kezeli a KIRA munkaiigyi programot.

Megbizasi dijakat, tavolléteket, utikoltség elszamolasokat, reprezentaciot ad fel
szamfejtésre.

Elkésziti a munkaszerzddéseket, nyilvantartja a szabadsagokat.

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Martfli Varosi Polgarmesteri Hivatal ado- és
pénziigyi irodajaval.

Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munka- ¢és bérligyi adminisztraciot,
palyazatok leadasat, a palyazatok elszamolasat.

Kezeli a munkaiigyi nyilvantartasokat (munkaidd, szabadsag, stb.).

Segiti az intézményi gazdalkodast, naprakészen tartja nyilvan a bér- és bérjellegii
kiadéasok eldiranyzatok szerinti felhasznélasat.

Ellatja a napi feladatokhoz tartoz6 gazdasagi adminisztrativ munkat.

Gondoskodik a bejové szamldk konyveldprogramba rogzitésérdl, az utaldsok
elkészitésérdl, az eldiras szerinti aldirasok meglétérol.

Elkésziti a kimend szamlakat, kezeli a hazi-pénztarat.

A bejovo készpénzes bevételt feladja a postan €s elszamol vele.

Elszamoltatja a jegyértékesitot.

Figyelemmel kiséri az eredeti koltségvetés valtozasait és ha sziikséges, eldirdnyzat-
modositast kér a koltségvetésben.

AFA bevallast készit, adatszolgaltatast végez, részt vesz a palyazati elszamolasokban.

Feladata a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése.

Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza. A munkakor betdltéséhez szakiranyu

végzettség sziikséges.

Informacioszolgalat, jegyértékesito

Felel6s munkaideje alatt az intézmény vagyonvédelméért, melyért anyagi feleldsséget
vallal.

Felelés az ¢épiiletben folyd munka biztositasaért, kiemelt figyelmet fordit a
munkavédelmi ¢és tlizrendészeti szabalyok betartdsaért. Ha tapasztalja ennek

megszegését, , azonnal jelenti vezetdjének.
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Intézi a beérkezd telefonhivasok fogadasat, kapcsolasat a megfelelé munkateriiletekre.
A munkafolyamathoz kapcsolodo ilizeneteket idoben, pontosan tovabbitja.

Regisztralja az intézmény munkatarsainak napkézbeni tavozasat, érkezését.
Informaciét ad személyesen vagy telefonon az intézmény programjairol,
rendezvényeirdl, segiti az intézményen beliili tigyintézést.

A belépddijas rendezvények jegyértékesitési feladatait ellatja a gazdasagi tigyintézovel
egylittmikodésben. Az atvett jegyeket értékesiti pénztargép hasznalataval, mellyel
hataridore elszdmol a gazdasagi ligyintéz6 felé, belso szabalyzat alapjan.

Felelés az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért és csak az intézmény
dolgozoinak, kiscsoport vezetdknek adja at.

Az intézmény riasztorendszerét bekapcsolva zarja be az épiiletet.

Az épliletben barmilyen technikai vagy egyéb problémat észlel, vezetdjének koteles
szoban jelezni, vagy irasban a tajékoztatd fiizetben.

Ha az Intézménybdl targyi eszkozoket, berendezéseket kolcsondznek, ezt és a
visszavételezést az eldirt modon koteles a kdlesonzoi flizetben regisztralni.

Vezeti a portai nyilvantartd konyvet, egyezteti azt az intézményi Google naptarral.
Folyamatosan ellendrzi a kiscsoportok mitkddéséhez biztositott eszkozok allapotat, ha
hibat észlel, jelzi a vezetd felé. Gondoskodik az eszk6zok megfeleld tarolasarol.
Folyamatosan rendben tartja kornyezetét €s ellendrzi a mosdokat.

Gondoskodik az épiileten beliil és az intézményhez kapcsolodo kiilsd teriileteken a

Hazirend betartasarol.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Karbantarté, rendezvénytechnikus (gondnok)

Miiszaki, lizemelési, karbantartasi feladatok ellatasa az intézményben.

A miikddés technikai feltételeinek biztositasa, az intézmény elektromos, viz- és flités
halozatanak folyamatos miikddtetése, a belsdleg megoldhatd javitasok, felyjitas
jellegli munkak (festés, mazoldas, asztalos munkdk, vizszerelés, stb.) elvégzése.

A berendezési és felszerelési targyak allagdnak megoévasa, lehetdség szerinti
karbantartésa.

A rendezvények, foglalkozidsok technikai sziikségleteinek biztositdsa, a termek
berendezése.

Sziikség szerint szinpad tligyeletesi feladatokat ellatasa.
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e Karbantartd, rendezvénytechnikusi feladatok ellatasa.

o Plakatozas, a reklamanyagok kézbesitése.

e Biztonsagi és tlizvédelmi feladatok ellatéasa.

e Az ¢épiilet miiszaki allapotat folyamatos figyelemmel kisérése.

e Javaslatok tétele feltjitdsi munkakra.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Technikai munkatars

e Koteles az intézmény emeleti, foldszinti helyiségeiben naponta a takaritast elvégezni.

e Felelds ezeknek a helyiségeknek a rendjéért, a tiszta, kulturalt kornyezet kialakitasaért,
a padlok, butorok, ajtok, ablakok, szényegek tisztitasaért, fertdtlenitéséért, illetve a
termeknek az intézmény rendezvényeire vald el6készitéséért.

e Fokozottan iigyel a szinhdzterem, a zenekari arok tisztasadgara, a szinpadtér és 61t6z0k,
a folyosok, valamint a kisegité helyiségek rendezvény el6tti takaritsara, illetve
elékészitésére.

o Koteles a szinpadteret minden szinhazi és egyéb eldadas eldtt tisztan tartani. Koteles a
hasznélat utdni napon kitakaritani, rendet rakni. Koteles sziikség esetén, de legalabb
egy évben egyszer a nézotéri székek karpitjat szOnyegtisztitoval attakaritani.

e A hétvégi takaritdst a rendezvényeknek megfeleléen, eldzetes egyeztetés alapjan

ellatja.

Helyettesito feladata: felelds az épiilet el6tti 1épcsd és bejarat, terasz tisztasagaért, tovabba az

épiilet koriili teriilet rend;jéért.

Egyéb munkavallalok
Mivészeti csoportok, korok, klubok vezetdi, kdzremiikodoi: tdrsadalmi munkéban, illetve
egyéb jogviszony alapjan foglalkoznak az amatér miivészeti csoportok és miivel6dd

kozosségek, klubok vezetésérdl, a foglalkozasok megtartasarol.

Kiils6s munkatarsak
A rendszergazda; weboldal-szerkesztd, munka- ¢és tlizvédelmi felelds, adatvédelmi

szaktanacsadoé: vallalkozoi szerzddés keretében latjak el feladataikat.

Az intézmény miivelddési kozosségeinek jogallasa

Az intézményben klubok, szakkorok, miivészeti csoportok, civil szervezetek és
szervezddések, ¢s egyéb kozosségek milkdodnek. A kozosségek vezetdéi az intézmény
meghatarozo kiilsés munkatarsai, akik az érvényes jogszabalyok alapjan tevékenykednek az
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intézményben. A miivészeti csoportok vezetdit sajat vezetdségeik tdmogatjak munkéjukban,

tevékenységiliket munkanaploban dokumentaljak.

3.7 Munkakori leirasok
A személyre sz0l6 munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
¢ intézményvezetOhelyettes esetében az intézményvezetd,

¢ beosztott munkavallalok esetében az intézményvezetd

Személyre sz616 munkakdri leirdsok elhelyezésre keriilnek:
e amunkavallal6é személyi anyagaban
e amunkavallal6 kozvetlen felettesénél

e a munkavallalonal

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a munkavéllalok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakoérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldoan. A
munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

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

melléklete tartalmazza.

4 Az intézmény miikodési szabalyzata

Az intézmény a bevezetOben jelzett torvények vonatkozo szabdlyai, az Onkormanyzati
rendeletek illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteiben foglalt
szabalyok, valamint az éves munkaterv alapjan miikodik, amelyben meghatarozasra keriil a
miikddés modja és mértéke.

4.1 Az intézmény nyitvatartasa

A Martfli Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: 12.00-20.00

Kedd—péntek: 8.00 —20.00

Szombat - vasarnap: 15.00-20.00

A nyitvatartas rendezvények idején ettdl eltérhet.

A heti nyitvatartasi idon beliilli moddositasokat, az esetenkénti napi nyitvatartasi 1d6

valtoztatasat, az ¢jszakai munkavégzést az intézményvezetd elrendelheti.
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A nyari nyitvatartds idopontjanak megallapitdsara az intézményvezetd jogosult, melyrdl a

latogatok idében tdjékoztatast kapnak.

4.2 A munkavégzés fobb szabalyai
Az intézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan idore sz6lo
munkaszerzddésbe foglalja, hogy a munkavallalét milyen munkakorben, milyen feltételekkel

¢s milyen értékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak
szerint torténik. Az intézmény 6nallo bér- €s munkaerd gazdalkodassal rendelkezik.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

A koltségvetési szerv munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd

gyakorolja.

4.3 Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozd bels6 szabalyok kialakitdsanal a munka torvénykonyveérdl szo1d
2012. évi L. torvény eldirasai az irdnyadok.

E szabalyok betartdsa és betartatdsa az intézményegységek felelds vezetdinek feladata. Az
intézményvezetd a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak
alapjan vonhatja felelosségre.

Az intézményben kovetendé munkarendet a szakmai torvények, a kdozponti jogszabalyok, az
intézmény szolgaltatasi és nyitvatartasi rendje hatdrozza meg, a mindenkori feladatellatast
figyelembe véve.

A teljes munkaiddben foglalkoztatott munkavéllalok munkaideje napi 8 ora, amelybe a
meghatarozott rendszerességli pihend napi munkaidé is beszamit, melynek 1 hdnapos
iddkeretben a teljes munkaidonek meg kell felelnie. Az intézményben a hivatalos munkarend
a munkaiddt és a pihendiddt (20 perc munkakdzi szilinetet) tartalmazza. A részmunkaidében
foglalkoztatott munkavallaloknak étkezési sziinet nem jar.

A kulturdlis programok jellege és sokasaga miatt a munkavallalok munkarendje valtozo,
»egyenldtlen” munkabeosztdst, gyakran egy napon beliil ,0sztott” munkaidében kell
helytallni az intézmény miikddési funkcidjahoz alkalmazkodva. A nyitvatartashoz ¢és a
rendezvényekhez igazod6 egyéni munkarendet az intézményegység vezetdi allapitjak meg. A
munkarendet legalabb 1 héttel elére meg kell tervezni. A letoltott munkaidét naponta a

munkaid6 nyilvantartasban kell dokumentalni.
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Az intézményben a hivatalos munkarend hétkoznap reggel 6 oOratél 20 oOraig tart.
Alkalmanként egyéb munkarend is elrendelhetd.

Az intézményt maganiigyben elhagyni munkaidd alatt csak a munkahelyi vezetd engedélyével
lehetséges. A betegség vagy mas indokolt esetben a munkahelytdl tdvolmaradé munkavallalo
a betegség elsO (vagy az egyéb ok bekovetkezésének, tudomasulvételének) napjan koteles a
munkahelyi vezet6jének telefonon vagy személyesen — esetleg hozzatartozoja vagy mas
megbizottja utjan — tdvolmaradasat, s ennek okat (varhato iddtartamat) bejelenteni.

A munkaidon kiviil bekovetkezett rendkiviili esetekben a munkavallalok intézményvezetdi

utasitasra kotelesek az intézményben megjelenni.

4.4 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik. A munkavallalo koteles a
munkakorébe tartoz6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni. Az intézmény dolgozdja koteles a munkdja soran tudomasara jutott

hivatali titkot megdrizni. Hivatali titoknak mindstil:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

e azintézmény dolgozoinak és hasznaloinak a személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

e azintézmény biztonsagi, vagyoni- ¢és tlizvédelmi adatai;

e az adatbazisokhoz valdo hozzaférések, informatikai rendszerekben hasznalt
jelszavak;

e gazdalkodassal, tdmogatasokkal, eréforrasgytijtéssel kapcsolatos informéciok.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az intézmény szabalyzatban rendelkezik a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld adatok kezelésérdl. A hivatali titok megsértése fegyelmi

vétségnek mindsiil.

A munkavallald6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

4.5 A munkavallalo kotelessége, joga és felelossége a munkakori leirasokban rogzitett
részletes szabalyozasan tul
e A munkajara vonatkozé hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,

utasitdsokat ismerje €s tartsa be.
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Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmikddést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni felel0sséget munkajaért.

Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszert, takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo
eldirasok betartdsa €s mas, az intézményben munkat vallalo, vagy az ide betérd
vendégekkel ezek betartatésa.

A munkavallal6 koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti strukturaja, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.

A munkavallald koteles minden - az intézményt érintd kérdésrél a felettesét, az

intézményvezetot tajékoztatni.

4.6 Minden munkatarsnak joga

a munka hatékonysagat, mindségét javitod javaslatok megtétele,

az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitdsaban, értekelésében valo részvétel,

a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata,

a munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalasa,

sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitani,

munkavallaloi érdekképviselet fenntartasahoz,

a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiiléshez, emberi méltosdganak és személyiségi

jogainak tiszteletben tartasahoz.

4.7 Minden munkatars

felelds az altala hasznalt eszkdzok, berendezések allaganak megovasaért, lizemszert,
rendeltetésszerli hasznalatdért, a biztonsagi eldirasok betartasaért, az Aatvett
pénzeszkozok, a dokumentumok, egyéb iratok szabalyszer(i tarolasaért és drzéséért,
felelds a munka-tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a karmegel6zésben ¢és karmentésben,

a munkakorében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi (Mt. 8. (4) bek.),

koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan esetrdl, koriilményrdl,
valtozasrdl, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak (Mt. 6. (2)

bekezdés),
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e kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével 0sszefiiggd informaciokat a szolgalati

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

4.8 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

4.9 Szabadsag

A munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka térvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez a
munkahelyi vezetékkel egyeztetve tervet kell késziteni. A szabadsagtervet az
intézményvezetd hagyja jova. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd szabadsagat a polgdrmester engedélyezi.

A munkavallalokat megilletdé és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az

intézményben a szabadsagnyilvantartds vezetéséért a gazdasagi ligyintézo felelds.

4.10 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a munkavallalok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezetd-helyettes feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes munkavallalokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell
rogziteni. Az intézmény intézményvezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Martfii

Vérosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményvezetd-helyettese helyettesiti.

4.11 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatast az intézmény vezetdje és az altala
felhatalmazott munkatéarsak: intézményvezeto-helyettes és szakmai munkatarsak
egyarant adhatnak.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtijekoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és
érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4.12 Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
elszamolni. Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
igénybe venni, melyet az intézményvezetd a sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartasban irdsban

engedélyez.

4.13 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerli haszndlatdért, a gépek, eszkozok, konyvek,
dokumentumok megovasaért. A takarékos gazdalkodas érdekében az intézmény valamennyi
munkavallalojanak figyelmet kell forditani a koltségmegtakaritdsra (viz, villany, szakmai

anyagok, papir, nyomtatas, fénymasolas stb.).

A pénzkezeléssel foglalkoz6 munkavallalokat, munkatarsakat az 4ltala kezelt pénz vagy
készlet tekintetében terheli feleldsség. A Dbeiratkozdsi ¢€s szolgaltatasi dijat kezeld
konyvtarosok, kozmiivelddési szakemberek feleldsséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz
elszamolésaért. A belépddijak, bérletek, klubtagsagi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén
a kozmivelddési szakemberek tartoznak feleldsséggel az elszamolasért. Leltarhianynak
mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés ¢€s a kezeléssel jardo veszteség mértékét
meghalado hidny. A leltarhidanyért a munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel

tartozik. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a
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megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban
felelnek. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi atlagkeresetének otven szazalékat nem haladhatja
meg. A konyvtari intézményegység valamennyi munkavallalgja felelés a konyvtari
dokumentumokért, az allomanyért. A leltdrhiany megallapitasanal a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

sz016 3/1975. (VIIL.17.) KMPM egyiittes rendelet az irdnyado.

4.14 Anyagi felelosség

Az intézmény a munkavallalo ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallalé munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavéllalo a
szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vehet ki onnan. (pl. kdnyvek,
dokumentumok, fotok, technikai eszk6zok, berendezési €s felszerelési targyak stb.) Az
intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4.15 Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

e A tovabbképzési tervet az intézmény vezetShelyettese késziti el figyelembe véve az
intézményben, munkavallal6éi jogviszonyban, szakmai munkakorben, legaldbb 6
oraban foglalkoztatott kulturalis szakemberek 1€tszamat, €s jovahagyasra a fenntartd
részére atadja.

e A tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és a modositasokat minden év marcius 31-
g az intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.

e A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél, moddositasanal a
munkavallalokat kezdeményezési- és véleményezési jog illeti meg.

e A kulturalis szakemberek beiskoldzdsa szerzddéses alapon torténik kozos
megegyezéssel, mely szerz0dés a beiskoldzasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia
kell a kedvezmények biztositasdt ¢és az OsszkoOltségek —megosztasat, a
koltségvallalasrol, a koltségmegosztasarol szold megallapodast.

e Az intézmény vezetje a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet — a kulturalis
szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl ¢és a képzés

finanszirozasardl — értelmében gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott
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kozép- ¢és fels6foku végzettséggel rendelkezd kulturalis szakembereinek szervezett
képzésérol, tovabbképzésérol.

A rendeletek eldirasainak megfelelden a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv idobeli hatalya 6téves idOszakra, a beiskolazasi terv egy évre szol.

A szervezett tovabbképzés beiskolazasi tervének készitésekor — az érintettekkel
egyénileg torténd egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kindlat és a
képzési igények valtozasat.

A tervek el6készitéséért az intézményegységek vezetoi felelnek.

A tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a
munkakorben nem hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai
célkitlizésébe, nem segiti azok megvalositdsat. A képzésben résztvevok munkaidejét
¢s feladatait oly modon kell megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen sziikség.
Az éves beiskoldzasi tervbe felvett munkatdrsakkal sziikség esetén tanulmanyi
szerzddés kothetd.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a koltségvetésben

rendelkezésre allo Osszeg €s az egyéb tovabbképzési tamogatasok hatarozzak meg.

5 Egyéb szabalyzatok

5.1 A szabalyalkotas rendje

Az intézmény egészét vagy meghatarozott teriiletét érintd rendelkezéseket az altaldnos

érvényll jogszabdlyok keretein beliil az intézmény vezetdje és helyettese dolgozzak ki. A

szabalyzatok koziil az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. A Martfli Varosi

Miivelddési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban MVMKK) rendelkezései lehetnek:

szabalyzatok: az MVMKK miikodési eldirasait tartalmazo altaldnos érvényl, kotelezd
jellegli eldirasok, melyek meghatarozott idétartamra sz6Inak.

utasitdsok: a MVMKK egészét vagy meghatdrozott tertiletét érintd konkrét jellegii
intézkedések. Az intézmény rendelkezései (szabalyzatok, utasitasok) kiadhatok

irasban és szoban is egyarant.

5.2 Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény miikddését meghataroz6 dokumentum az Alapitdé Okirat, a Szervezeti és

Mikodési Szabélyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka

folyamatat segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.
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Az intézmény munkajat meghataroz6 belsoé szabalyzatok, szakmai dokumentumok jegyzékét

a melléklet tartalmazza.

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

koordinalasara intézményi munkatervet készit. A munkaterv részei:

e Beszamolo az el6zo év tevékenységérol
e Teljesitménymutatok (statisztikai adatok)
e Szakmai feladatok, tervek az adott évre

e Szolgaltatasi terv

Az intézmény munkavéllaléi a munkaterv alapjan végzik munkajukat. A munkaterv
Osszedllitdsahoz, az intézményegység vezetdk allitanak Ossze terveket a kapacitas figyelembe
vételével. Az intézmény éves munkatervének Osszedllitisahoz javaslat kérhetd a rendszeres
mivelddési  kozosségek vezetdségétdl, valamint az intézményben mikodd civil

szervezetektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
e a feladatok konkrét meghatarozasat,
e a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
e a feladat végrehajtasaban kdzremiikodoket,

e a feladat végrehajtasanak idépontjat/hataridejét.

A munkatervet meg kell ismertetni az intézmény munkavallaloival, tovabba jovahagyas
céljabol el kell kiildeni a feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.4 A kapcsolattartas rendje

Intézményi kapcsolatok

Az intézmény vezetdje €s helyettese a haté¢kony €s magas szinvonalu szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat

a szamara biztositott forumokon.

A bels6 kapcsolattartas
A szervezeti egységek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot alakitanak ki, amely

segiti az egymasra ¢épiild feladatok koltséghatékony és magas szinvonali megoldasat. Az
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egységek segitik egymds munkdjat a meghatarozott célok, feladatok maradéktalan
teljesitéséhez.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a munkatdrsak folyamatosan
tajékoztatjak egymast, és egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a
szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység
mikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési kotelezettségiik van. A
szervezeti egységek kozotti munkakapcsolat sordn a vezetdk és beosztott munkavéallalok
feladataikat kolcsonosen egylittmiikodve kotelesek végezni. A tarsszervezeti egységet érintd
tigyekben a szervezeti egységek vezetdi kotelesek egymas szakvéleményét kérni, az
illetékeseket (vezetd vagy beosztott munkatarsak) a kérdéses tigy/feladat targyalasara
meghivni. A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonb6z0 megbeszélések,
egyeztetések, értekezletek, forumok, stb. A szervezeti egységekben a munkatdrsak
munkéjukat Onalldan, az intézményvezetdvel/intézményvezetd-helyettessel egyetértésben
végzik. Szakmai tevékenységiikért szemeélyes feleldsséggel tartoznak ¢és beszamolni
kotelesek. A tobb helyszin és az eltérd munkarend miatt a bels6 kommunikécio elsddleges,
leggyorsabb ¢és leghatékonyabb modjai: email, k6z6s Google naptar. A munkatarsak kotelesek
a minden, az Intézményt érintd eseményt a k6z0s naptarba feltdlteni, a naptart napi szinten
kovetni. Az informécidszolgalatos kolléga feladata a Google naptar €s a portai nyilvantartd

konyv 0sszeegyeztetése.

Az intézményi munka iranyitasat segité forumok
e Az intézmény vezetdje sziikség szerint 6sszmunkatarsi koordinacios értekezlet tart. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze, az értekezleten elhangzottak
irdsos dokumentalasarol gondoskodik.
e Az intézmény miikddése érdekében az intézményvezetd heti koordinacios értekezletet
tart a teriileti vezetdk részvételével. Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil, melyben

meg kell jeldlni a feladat végrehajtasara a felelos személyt és a kitlizott hataridoket.

Osszmunkatirsi munkaértekezlet
e ¢vente minimum kétszer, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal
e minden munkavallal6 részvételével
e [ntézményvezetd
e beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
e ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e ismerteti a kovetkez0 1d6szak feladatait.
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e Munkatarsak
e megvitatjak az Intézményt érintd szakmai és egyéb kérdéseket, elokészitik a vezetdi

dontéseket.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményliket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s azokra valaszt kapjanak.

Munkatarsi értekezlet
e hetente illetve sziikség szerint

e teriiletvezetok részvételével

Az értekezlet feladata az aktudlis tennivalok attekintése, beszamolas és értékelés az elvégzett

munkarol.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi munkavallalok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme. A

munkavallalok a vezetésben val6 jogukat az lizemi megbizott utjan gyakorolhatjak.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egyméas munkdjat. Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd
szakmai szervezetekkel (Nemzeti Miivelddési Intézet és megyei iroddja, Verseghy Ferenc
Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény, Skanzen, szakmai egyesiiletek stb.). A szervezeti
egységek minden olyan {igyben, amelyben az intézmény felsd vezetdi képviselete nincs
kizarolagosan fenntartva, barmely allami vagy tarsadalmi szervvel kozvetleniil tarthatjdk a
kapcsolatot. Kiils6 szervekkel az intézményvezetd, az illetékes intézményegység-vezetok,

valamint meghatalmazas alapjan az intézmény munkatérsai tarthatjak a kapcsolatot.

Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei:

A miikodteté onkormanyzati igazgatasi szervezettel

Minden alapvetd tartalmi, szervezeti, gazdasagi kérdésben kotelez0 a rendszeres
munkakapcsolat biztositdsa. Az intézmény intézményvezetdje az Onkormanyzat kulturalis
feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsdga kérésére beszdmolot készit az elvégzett
munkar6l. A kapcsolatok kialakitasanal, a feladatok meghatdrozasdnal az 6nallo felelds

vezetdi szerepkornek megfelelden kell a kapcsolatokat elhatarolni.
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Kapcsolat nevelési és oktatasi intézményekkel

A jo6 kapcsolat és egyiittmiikodés meg6rzésére kell torekedni Martfii varos és a kornyezd
telepiilések ovodaival, altalanos iskoldival, valamint a kozépfoku oktatasi intézményekkel az
oktatasi — nevelési ¢és kozmiivelodési feladatok végrehajtasaban a stratégiai céloknak

megfelelden.

Uzleti kapesolatok
Az intézmény feladatainak eredményesebb -ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a sokszinlibb szakmai

munka ellatasat.

5.5 Az intézmény iigyiratkezelése, hasznalati rendje

Az intézményben az iigyiratok kezelése egyszeriisitett rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért €és ellendrzéséért az intézményegység-vezetdk a feleldsek. Az irattdrba helyezést
az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirdssal, a hénap és a nap feltlintetésével kell
feljegyezni.

A szakmai €s a pénziigyi ligyiratokat kiilon irattarban kell elhelyezni. A pénziigyi irattarba fel
kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabélyok szerint nem keriilnek
iktatasra.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat, melyek torténeti-helytorténeti értéki
dokumentumok, kiilon kell gytijteni.

Az irattari anyagokat a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A kiadmanyozas rendje, alairasi jog gyakorlasa

A jogkor magéaban foglalja a dontések, az irasbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi jellegli
kimutatasok, allasfoglalasok jovahagyasat, az adatszolgéltatasokat, jelentéseket. Ezt a jogkort
az intézményvezetd gyakorolja.

Személyzeti- munkatiigyi és vezetési iratokat kizarélag az intézményvezetd irhat ala.

Kiadvanyszerkesztés rendje
Az Intézmény rekldm anyagainak és egyéb kiadvanyainak, valamint belépdjegyeinek és
mindezek rendszerének grafikai és tipografiai tervezése (terveztetése) az egységes arculat

figyelembe vételével torténhet, szerkeszthetd sablonok segitségével.
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Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

Egyéb bélyegzOk hasznalatara a munkavallalok is jogosultak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarél naprakész
nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor
vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban aldirdsaval igazol. Az atvevok
személyesen feleldsek a bélyegzOk meglOrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az
intézményvezetd az eldirasok szerint jar el. A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a szervezeti egységek vezetdi

gondoskodnak, s felelnek a nyilvantartas vezetéséért.

Kulesok

Az intézmény specialis nyitvatartasabol adédoéan minden kolléga rendelkezik az intézmény
bejaratdhoz kulcsokkal és sajat személyi koddal. Az atvevOék a kulcsokért személyes
feleldsséggel tartoznak. A személyi kod titkos. A kiadott kulcsokrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartads vezetéséért a gazdasagi iigyintézd felel. A tartalék kulcsok a

gazdasagi irodaban vannak elhelyezve és nyilvantartasba véve.

Arculat
Az intézmény levelezésében, kiilsd megjelenésében, papiralapt és online anyagaiban
egységes arculatot kell alkalmazni. Az intézmény logdja mellett, az intézményegységek

jogosultak sajat logojuk hasznalatéra.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozo csak az intézmény vezetdjének engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a

kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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5.6 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint torténik. Az
intézmény Onalléan miikodo és gazdalkodd szervezet, de 6nalldo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait részben a Martfiii Polgarmesteri

Hivatal, mint 6nalléan miik6do €és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény koltségvetését az allamhaztartasi torvény és a varos koltségvetési koncepcidja
alapjan Martfii Varos KépviselO-testiilete hagyja jova. A koltségvetés Osszeallitasaért az

intézményvezetd €s a Martflii Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjanak vezetdje a felelos.

e A jovahagyott koltségvetési kereteken beliil anyagi kotelezettséget vallal.

e A koltségvetésben jovahagyott, kiemelt eldiranyzatokat tullépni nem lehet.

e Az intézmény a képviselO-testiilet altal résziikre megéllapitott 1étszamkereten beliil,
annak betartdsaval gazdalkodhat.

e Az intézmény koltségvetési tdmogatasat, a képviseldtestiilet a likviditasi terv szerinti
litemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja. A gazdalkodasi

feladatokat a belsd szabalyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

Belso ellendrzés

Az intézményben folyo belsd ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, a
Belso ellendrzési szabalyzat rendelkezik. Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Martfiii
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzésén keresztiil latja el. A belsd ellendrzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado6 ¢és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény
miikodését fejlessze €s eredményességét novelje, segitse az intézmény céljainak elérését.

Az intézmény vezetdje a felelds a szakmai tevékenységgel Osszefiiggd feladatok

ellenOrzéséért.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozéas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Martfiii

Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény szabélyzatai hatarozzék meg.

A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a belsd

szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.
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Az intézmény pénzgazdalkodasa

Az intézmény koltségvetési elbiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat a CIB Bank szolnoki fidkjanal megnyitott bankszamlan, illetve. az unids
projektekhez kapcsolodd alszamlan vagy a MAK-nal vezetett szamlan (a torvényi
eldirasoknak megfelelden), valamint a hazipénztarban kell kezelni. Ennek részletes szabalyait
a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Alairas

o (Cégszerl alairas: Intézményvezetd ir ala.

o Kotelezettségvallalas esetén kotelezettségvallalo az Intézmény intézményvezetdje.

e A pénziigyi ellenjegyz6 a Martfiii Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzdje.

e Minden mas esetben az Intézmény bélyegzdjének lenyomata €s az intézményvezetd
alairasa érvényes. (Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes
alairasa érvényes.) Intézkedéseikrdl a legrovidebb 1dOn beliil kotelesek tdjékoztatast
adni az intézményvezetonek.

e Bankszamla felett valo rendelkezéshez minden esetben az érvényes banki aldirdsi
kartont kell figyelembe venni.

e Intézményi levelek, megrendelok, darajanlatkérok, t4jékoztatok stb. soran a
feladatkorében ligykorileg eljar6 munkavallald csak a kovetkezOképpen kiildhet ki
leveleket: minden egyes levélirast/ligyiratkiildést koteles megbeszélni az
intézményvezetdvel.

e E-mailezés soran: ,,a MVMKK intézményvezetdje nevében és megbizasabol ...."
tigyintézo” megnevezésevel koteles ellatni.

e Levéliras soran: munkatars neve feltlintetése mellett, minden esetben intézményvezetd

alairasaval vagy szignojaval kell a levelet elltni.

5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében, a szabad kapacitas terhére, ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat, szabad helyiségeit bérbe adhatja. A helyiségek bérbeadasi
rendjét, az Onkoltségszabalyzat szerinti bérleti dijak- €s szolgaltatasok jegyzéke hatdrozza
meg, a piaci viszonyokat figyelembe véve.

A bérbeadasnal a vonatkoz6 jogszabalyok az érvényesek. Az dnkormdnyzat és intézményei, a
helyi oktatasi és nevelési intézmények, az intézmény egyliittmiikodé partnerei és tamogatoi, a
marfiii civil szervezetek és civil szervezddések egyiittmiikodési megallapodas keretében,

kizarolag nonprofit célbodl, eldzetes egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatjak a MVMKK
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helyiségeit. A téritésmentesség megallapitasa intézményvezetdi hataskor. Sziikség esetén
egylttmiikodési megallapodasban rogziteni kell a program részletes ismertetését, a
rendezvénybiztonsagi szabalyokat. Bevételes rendezvény esetén (balok, jotékonysagi
rendezvények stb.), a bérleti dijas szabalyozas szerint kell eljarni, melybdl 50 % kedvezmény
adhatd. A bérlokkel bérleti szerzodést kell kotni, mely részletesen tartalmazza a terembérlet
feltételeit. Minden mas esetben az érvényes bérleti dijakat kell alkalmazni. Kivéve, ha a
Képviselotestiilet egyedi dontéssel mas bérleti dijat allapit meg. Abban az esetben, ha
bérldink rendszeresen, €s hosszabb tdvra veszik igénybe az intézmény helyiségeit, 50 %-o0s
kedvezményt biztositott résziikre. Indokolt esetben (pl.: hétvégén, nyitvatartasi idon tali
program esetében) rezsioradij is felszamitasra keriilhet. A terembérletekrdl nyilvantartast kell

vezetni, melyért a kozmiivelddési munkatars a felelds.

5.8 Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az Intézmény minden munkavallalojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik
¢és testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden munkavallalonak ismernie kell a
Munkavédelmi szabélyzatot és a Tlizvédelmi szabdalyzatot, valamint tliz-, bombariadd esetére

eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

5.9 Rendezvénybiztonsag
A zenés, tancos rendezvények tartasdnak feltételeit a zenés, tancos rendezvények
miikodésének biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (I11.8.) Korm. rendelet szabdlyozza. A
rendelet hatalya kiterjed az alkalmi vagy a rendszeres zenés, tancos rendezvényekre,
amelyeket:
e tomegtartdzkoddsra szolgdld épitményben (barmikor egyidejiileg 300 fonél tobb
személy tartozkodasa varhato) tartanak, illetve

e szabadban, és a résztvevok 1étszama az 1000 f6t meghaladja.

A Magyar Meteorologiai Szolgaltaté Nonprofit Zrt. figyelmeztetd eldrejelzése vagy riasztasa
esetén a szabadtéri rendezvényt azonnal fel kell fliggeszteni vagy =zart térben

folytatni/megrendezni.

5.10 Bombariado esetén kdvetendd eljaras
Amennyiben egy munkavallalo tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz
hasonldé robband eszkozt helyeztek el, vagy felmeriil ilyen eset gyantja, haladéktalanul

értesiteni koteles az intézményvezett vagy az intézményegység vezetdt, tavollétében az
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tigyeletes munkatarsakat. Az értesitett vezetd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a

tényrol az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az

épiilet elhagyasat. A vezetd vagy ligyeletes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak

lebonyolitasdban. Az intézményvezetd vagy az altala utasitott munkavallalé telefonon értesiti

a rendorséget, valamint a tlizoltdsagot a bombariadorol.

6. Z.aro rendelkezések

1.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
szabalyzatok tartalmazzdk a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat mellékleteként.

A mellékletben taldlhatdo szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil mddosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Szervezeti ¢és Miikodési Szabadlyzat modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ és mellékletei (szabalyzatok) megtalalhatok az intézmény intézményvezetdi
iroddjaban, s az intézményegységek szerverein hozzaférhetdek.

Az SZMSZ ¢és fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsar6l az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Martfii Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének hatarozataval.

Jelen SZMSZ hatéalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. 01. 29. napjan é€letbelépett

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Martfii, 2024. 05. 23.
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30.
31.

Szervezeti és Mikodés Szabalyzat mellékletei

sz. fliggelék Konyv- és konyvtarhasznalati szabalyzat
sz. fuiggelék Konyvtari gylijtokori szabalyzat

sz. fliggelék Nyilvantartas a pénziigyi jogkorokrol

sz. fliggelék Integritas szabalyzat

sz. figgelék Munkakori leirasok

sz. fliggelék MVMKK hézirendje

sz. fiiggelék MVMKK {igyeleti rendje

sz. fliggelék Tlz- és munkavédelmi szabalyzat

sz. fliggelék MVMKK iratkezelési szabalyzat és dokumentacios szabalyzat

. sz. fuggelék Bélyegzd nyilvantartasi szabalyzat

. sz. fuggelék Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

. sz. fiiggelék Adatvédelmi szabalyzat

. sz. fiiggelék Helyiségek bérbeadasi szabalyzata

. sz. fuggelék Informatikai szabalyzat

. sz. fuiggelék Kémiai biztonsagi szabalyzat, ragcsaloirtas
. sz. fiiggelék Rendezvénybiztonsagi szabalyzat

. sz. fiiggelék Dohanyzas szabalyozéasa

. sz. fuiggelék Telefonhasznalati szabalyzat

. sz. fuggelék Esélyegyenldségi terv

. sz. fiiggelék Intézményi stratégia

. sz. fiiggelék Mindségbiztositas

. sz. fuiggelék Tovabbképzési terv

. sz. fiiggelék Eves munkaterv

. sz. fiiggelék Rendezvényterv

. sz. fiiggelék Szolgaltatasi terv

. sz. fiiggelék Munkamegosztasi megallapodas

. sz. fuggelék Digitalis Jolét Pont miikodésének szabalyozasa
. sz. fiiggelék Pénziigyi szabalyzatok:

.sz. figgelék Martfiii Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroddjanak

tigyrendje
sz. fiiggelék Szdmlarend

sz. figgelek Szamviteli politika
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32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

fliggelék Pénzkezelési €s hazipénztari szabalyzat
fiiggelék Onkoltség szamitasi szabalyzat

fiiggelék A felesleges vagyontargyak selejtezési és hasznositasi szabalyzata

. fliggelék Leltarozasi szabalyzat

fliggelék Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat
fliggelék Beszerzési Szabalyzat

fiiggelék Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
fliggelék Gazdalkodasi szabalyzat

fliggelék Munkaruha és szemiivegtamogatasi szabalyzat

fiiggelék Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
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