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BEVEZETO

»Minden személynek joga van a kozosség kulturalis életében vald szabad részvételhez, a
miivészetek €élvezéséhez, valamint a tudomany haladasdban és az abblol szdrmazo

jotéteményekben valo részvételhez.” (Emberi jogok egyetemes nyilatkozata)

»A kulturdlis értékek a nemzet kozos orokségét képezik, amelynek védelme, fenntartdsa és a
jovO nemzedékek szamara vald megOrzése az 4llam €s mindenki kotelessége. Vallaljuk, hogy
orokségiinket, egyediilallé nyelviinket, a magyar kultirat, a magyarorszagi nemzetiségek
nyelvét és kultirajat, a Karpat-medence természet adta és ember alkotta értékeit apoljuk és

megovjuk.” (Magyarorszag Alaptorvénye)

»A kulturalis orokséghez tartozé javak multunk és jelentink megismerésének poétolhatatlan
forrsai, a nemzeti és egyetemes kulturalis Orokség egészének elvalaszthatatlan Osszetevoi,
szellemi birtokbavételik minden ember alapvetd joga. Az e fogalomkorbe tartozd értékek
kiillonos védelme, meglrzése és fenntartdsa, valamint a nyilvanossidg szdmadra torténd széles
korti és egyenld hozzaférhetdvé tétele a mindenkori tarsadalom kotelezettsége.

Az informécids tarsadalom és a demokratikus jogallam miikodésének alapfeltétele a konyvtari
rendszer, amelyen keresztiil az informacidk szabadon, barki szadméara hozzaférhetdek. A
konyvtari ellatas fenntartdsa és fejlesztése az allampolgarok és a tarsadalom egésze
szempontjabol sziikséges, a konyvtéari és informicios szolgaltatis allami fenntartasa stratégiai
jelentdségli. A konyvtari rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgilnia.”

(1997. évi CXL. torvény)

A Virosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont a Sasdi Altalanos Miivelodési Kozpont (a
tovabbiakban: Sasdi AMK) intézményegységeként mikodik. A Viarosi Konyvtar és
Miivelddési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a Sasdi AMK SZMSZ-ének 3. sz.
mellékletét képezi, és az SZMSZ-ben foglalt altalanos rendelkezések mellett az
itézményegység specidlis kérdéseit szabilyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézményegység valamennyi dolgozdjara nézve

kotelezd érvényll.
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot, tgy, mint a Sasdi AMK SZMSZ-ének részét az
intézmény alkalmazottai és mas érdeklddOk megtekinthetik az intézményegység-vezetd
iroddjaban munkaidOben, a konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzéférhet6ségérdl sz616 hirdetményt jol
lathato helyen kell elhelyezni az intézményegység épiiletében. Az alapdokumentumok hivatalos
példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki, az az elhelyezés helyén

megtekinthetd és masolat készithetd.

1.2. Az intézmény-egység miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok, szabalyzatok

A torvényes mikodést az aldabbi, hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban  4llo

alapdokumentumok hatérozzdk meg.

* Alapit6 okirat

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Haszndlati szabalyzat

» Hazirend (Koz6sségi Haz hazirendje)

* Hazirend (Sasdi Torténeti Téka hazirendje)
* Az intézményegység éves munkaterve

* Iratkezelési Szabalyzat

* Tizvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

* Egyiittmikodési Megallapodasok
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2. Azintézményegység alapadatai

Az intézményegység neve: SASDI Altalinos Miivel6dési Kozpont
Varosi Konyvtara és Miivelodési Kozpontja
Az intézményegység cime: 7370 Sasd, Szent Imre ut 25-27.

Az intézményegység tipusa: kozmiivelodési, kozgyiijteményi

Kotelezo szakmai feladatok

Korméanyzati funkcié megnevezése szama
Kozmiivelodés — Kkozosségi és tarsadalmi részvétel | 082091
fejlesztése
Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis | 082092
értékek gondozasa
Kozmiivelodés - egész életre Kiterjedo tanulas, | 082093
amat6r miivészetek
Kozmiivel6dés —kulturalis alapa gazdasagfejlesztés 092094
Egyéb kiaddi tevékenység 083030
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 082042
Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme 082043
Konyvtari szolgaltatasok 082044
Miizeumi gyiijteményi tevékenység 082061
Miizeumi kiallitasi tevékenység 082063
Mizeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati | 082064
tevékenység
Egyéb kiaddi tevékenység 083030
5
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Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

* sasdi211/1. hrsz. k6zosségi haz

* sasdi 48 hrsz. miivelodési haz

* ¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az ingatlanok az Onkormanyzati torzsvagyon részei, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznilni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkorményzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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3. A Sasdi AMK Virosi Konyvtira és Miivelédési Kozpontja feladatai és szervezeti

felépitése

3.1 Az intézményegység feladatai

A Virosi Konyvtar és Miivelédési Kozpont a Sasdi AMK intézményegységeként Sasd varos
kozigazgatési teriiletén €10 lakosok szamdéra a varosi szinvonald konyvtar mellett szervezi Sasd
miivelodési, miivészeti életét, illetve az intézményegységben szerkesztodik a kéthavonta
megjelend, kozéleti és kulturalis médium, a Sasd és Vidéke. Iranyitja a varos kozmiivelodési
tevékenységét, a telepiilés kulturalis, mlivelodési, szorakozasi igényeinek megfelelo programok
szervezésével, kozosségszervezéssel.

Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz, életkorhoz, munkakdoriilményekhez
igazod6 kozmiivelodési tevékenységekhez sziikséges feltételeket.

Feladata miivészeti értékek kozvetitése, elsajatitasanak elosegitése, kiallitasok stb. rendezése,
szervezése. A tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, tanfolyamok, eldadasok
szervezése, rendezése.

A feladatok megvalositasa érdekében szoros egyiittmikodést alakit ki a tarsadalmi
szervezetekkel, az egyéb koltségvetési szervekkel, az oktatdsi-nevelési intézmények
munkatérsaival, 6nszervezodo kozosségekkel és a telepiilés lakosaival.

Klubokat muiikodtet, a konyvtar keretében biztositja a lakossag részére a kozéleti és kulturalis
informalodas lehetdségét.

Teret ad Ontevékeny miivészeti csoportoknak, egyesiiletek, tarsas szervezOdések, tarsadalmi
szervezetek szdmara.

Hozz4jarul a helyi lakossag altalanos t4jékozddasahoz, miivelodéséhez, szorakozisihoz. Az
egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kultirdk megismertetése. Az eltérd szorakozasi €s
kozosségi igényekhez kulturdlt lehetdségek biztositdsa. Az ismertszerz, az amatOr alkotd,
miivelodo kozosségek tevékenységének tamogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdek érvényesitésének segitése.
A kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

A szabadido6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Ontevékeny, ©nképzd, szakképzd tanfolyamok, felndttoktatdsi lehetdségek megteremtése,

egyéb miivelodési lehetdségek biztositasa.
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A szoérakoztatds komplex formdinak, jaték, sport, testedzés, feltételeinek lehetOségek szerinti
biztositasa, ilyen iranyu rendezvények alkalomszerli szervezése.

Szakmai €s barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt létrehozott kulturalis
értékek helyi, megyei és regionalis népszerlsitése.

A varosi konyvtér feladatdnak tekinti, hogy az érdeklddok legszélesebb kore szamara biztositsa
a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerését, a folyamatos onmiivelést, a
szinvonalas szdrakozast, a szabadid6 hasznos eltoltését.

A konyvtéri gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €s rendelkezésre
bocsatja.

Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
biztositja mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasainak elérését.

Gylijteményét ¢és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, helyismereti
informacidkat és dokumentumokat gytijt.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében. Biztositja az elektronikus
konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miveltség elsajatitasaban, az
egész életen 4t tartd tanulds folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevOk informacioellatasat, a tudomanyos kutatas €s az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetoségét.

Rendszeres és szervezett lehetoséget nyujt a kozosségek, civil szervezddések mitkkodéséhez.
Kulturilis, k6zosségi, kozmiivelodési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez.

Tudés-, informacié- és kultirakozvetitd, kozosségformald tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasahoz.

Kozremiikodik a miivészeti alkotdsok bemutatisiban.

Tevékenységszervezéssel segiti az voda integralt szocializicidés munkajit.

Konyvtari dokumentécids és informacios tevékenység konyvekrol, djsagokrol, folydiratokrdl és
mas rendszeres kiadvanyokrdl, kép- é€s hanganyagokrol.

Konyvtari anyagokbdl altalanos és szakanyagok gyfijtése, feltdrasa, kolcsonzés,
olvasoszolgalat, visszakeres€s az informacios igények kielégitése érdekében.

Helyben olvasas, zenehallgatas, tajékoztato €s bibliografiai tevékenység.

Csoportos konyvtari foglalkozasok, rendezvények szervezése. Hanganyagkolcsonzés.

Az intézményegység a Csorba Gydz0 Konyvtarral kotott egyiittmiikodési megallapodés alapjan
feladatatvallaloként végzi a Baranyai Konyvtarellatdsi Szolgéltatdé Rendszer keretében 25

telepiilés és annak lakossdga korszerii konyvtéri €s informacios szolgaltatdsainak ellatasat.
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A Sasdi Torténeti Téka, mint az intézményegység telephelye muzealis és kozmivelodési
feladatokat lat el. Mikodteti 4allandé helytorténeti  kiallitasat. IdOszakos kiallitasok
szervezésével végzi a folyamatosan boviild gyljtemény tematikus bemutatasat. Kozosségi
térként helyszint biztosit a varosi programokhoz, helyi civilek részére, kozosségek megerdsitése

céljabol, illetve csaladi és barati Osszejovetelekre.

3.2 Szervezeti felépités, az intézményegység szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eloirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az intézményegység belsd szervezeti egységeinek,
szintjeinek meghatarozasanil alapelv, hogy a dolgozdk - szakmai felkésziiltségiiknek

megfeleloen - a feladataikat zavartalanul és eredményesen lathassak el.

* Az intézményegység két szervezeti egységbdl (milivelddési kozpont, konyvtar) all,
melyet az intézményegység vezetd egyszemélyi felelosként vezet.

* A kozmiivelddési és konyvtari feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbdl Onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabdlyok, szakmai
eldirdsok alapjan latjak el.

* A mizeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati €s gylijteményi, kidllitasi tevékenység a
Sasdi Torténeti Téka (a tovabbiakban: Téka) telephelyen a Honismereti Szakkor

szervez® munkdjaval, az intézményegység tdmogatasaval valosul meg.
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Sasdi AMK

Baranyai Kényvtarellatési Szolgaltatd L L
Varosi Konyvtara és Sasd és Vidéke

kiadvanyszerkesztés

Rendszer feladatellatas
Mlivel8dési Kézpontja
3.6.4. Referens

Intézményegység-vezets

ALAPFELADAT 3.
ALAPFELADAT 1. L
ALAPFELADAT 2. KOZMUVELGDES
KONYVTAR . o )
MUZEUMI KOZMUVELODESI, 3.6.1. Kézmdivelddesiszakember

KOZONSEGKAPCSOLATI, 3.6.2. Kulturdlis rendezvényszervezd
GYUITEMENYIKIALLITASI TEVEKENYSEG =

3.6.3 Kényvtdros szakember

Alapfeladatot segiték:

3.6.5. Miszaki referens
3.6.6. Technikai személyzet
3.6.7. Takarito

Az intézményegységet az mntézményegység-vezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munk4ajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézményegység
belsd szabalyzatai altal elOirtak szerint végzi. Megbizatasit az SZMSZ-ben meghatarozott
eljarasi rendben, 5 évre nyeri el. Munkakdri leirasat az AMK igazgatdja késziti el.
Intézményegységen beliil megtalalhato:

* ald - és folérendeltség

* azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményegység szervezeti felépitésébol-struktirdjabol adodo ald- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmitkodési kotelezettséget is.
A dolgozdk és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkodésre vonatkozo eldirdsokat a

munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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3.3 Az intézményegység dolgozo6i

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitoé szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben meghatérozott intézményi létszamkeret figyelembe vételével, az AMK igazgatéja
altal meghatérozott létszam.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra:

a) a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII torvényt,

b) a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvényt,

c¢) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvényt (megbizésos jogviszony),

d) a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol sz616 2011. évi CVI. torvényt

kell alkalmazni.

Az intézményegység dolgozdit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az AMK igazgaté alkalmazza. Felettiik a munkéltaté
jogkort kinevezés, jogviszony megsziintetés esetén az intézményegység-vezetd egyetértésével
az AMK igazgatéja gyakorolja, az egyéb munkaltatéi jogkor az intézményegység-vezetd
feladatkorébe tartozik. Az intézményegység dolgozoi munkdjukat munkakori lefrasaik alapjan
végzik.

Az intézményegység-vezetd az intézményegység alkalmazottait sziikség esetén alkalmazotti
értekezletre hivja Ossze. Az értekezleteken az intézményegység-vezetd tajékoztatja az
imtézményegység dolgozoit a konyvtar és miivelddési kozpont munkajarol €s ismerteti a soron

kovetkezo feladatokat.

3.4 Munkateriiletek, feladatok, felelosség és hataskorok

Altalanos munkakori kételezettségek
Az intézményegység minden dolgozdja koteles:
* a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni a hasznalok megelégedésére
* a hivatali titkot megtartani
* munkahelyén munkakezdéskor pontosan megjelenni, munkaidejében a munkakorével

kapcsolatos feladatokat ellatni,
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* az intézményegység tlizvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi és egyéb belso

szabalyzatait betartani, azoknak megfelelden eljarni.

Az intézményegységet, annak tevékenységét érintd barmely iligyben t4jékoztatasra,
nyilatkozatra az intézményegység vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult, kivéve

az AMK igazgat6ja részérél kért tajékoztatast, nyilatkozatot.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodd felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok 4ltalinos munkakori lefrasait a
személyre sz616 munkakori lefrasok tartalmazzak.

A részletes helyettesités rendjét a munkakorok esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.4.1 A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

* A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

* A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
* Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakore szerinti ellenOrzését

* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

3.5 Az intézményegység vezetdje és feladatkore

Az intézményegység élén az intézményegység-vezetd 4ll, aki az AMK igazgat6janak
megbizdsabol ellatja a Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont munkdjanak iranyitasat,
koordinicidjat és a kapcsolodd nyilvantartasi tevékenységet.

Felette a munkaltat6i jogokat az AMK igazgatéja gyakorolja.

Irdnyitja, szervezi intézményegysége szakmai munk§jat, szakmai iigyekben képviseli az
mtézményegységét. Dont az intézményegysége mikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez.
Tevékenységérdl az AMK igazgatéjat folyamatosan tajékoztatja.
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AZ INTEZMENYEGYSEG-VEZETO FELELOS

* az intézményegység szakszerll, rendeltetésszerll és torvényes mikodéséért,

* avezetOi feladatok szakszerl ellatasaért

* az intézményegység alapfeladatai ellatasdnak folyamatos viteléért, mitkodtetéséért
* ardabizott onkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valé miikddtetéséért

* akoltségvetés elkészitéséhez sziikséges informacidk tovabbitasaért,

* tervezéshez, beszdmolashoz informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

* az intézményegység gazdasagi eseményeiért,

* atovabbképzések megszervezéséért,

z 22

* az intézményegység kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mitkodtetéséért,

z 22

folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

AZ INTEZMENYEGYSEG VEZETO FELADATAI

* az intézményegység vezetése,

* az intézményegység munkijanak irdnyitdsa, az egyes részteriiletek, tevékenységek
0sszehangolasa

* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézményegység mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

» feladata annak a kulturalis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén a véros és
vonzaskorzetének lakossdga hozzajuthat az altaluk igényelt informaciokhoz és
szolgéltatasokhoz

e a Csorba Gydz6 Konyvtarral kotott egyiittmitkodési megéllapodasban rogzitett
feladatok és kotelezettségek maradéktalan teljesitése

* Sasd és Vidéke kozéleti, kulturélis kéthavilap szerkesztése

* munk4jidban munkatarsaira timaszkodik

* az intézményegység mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés,
amelyet jogszabdly nem utal mas hatéskorbe,

* az SZMSZ -ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan ellatasa.

Részletes feladatai a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.
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3.6 Azintézményegység dolgozoi szakmai feladatok ellatasa, munkateriiletek szerint

3.6.1 KOzZMUVELODESI SZAKEMBER

Munk4§jét az intézményegység-vezetd iranyitasaval végzi.

Munkaid6: kotetlen, heti 40 6ra

Feladatkore:

A helyi tarsadalom polgérai kulturalis sziikségleteinek: onmiiveld, 6nképz0, amatOr miivészeti
ambicidinak, tarsas kapcsolatigényeinek, kozéleti, szorakozasi lehetdségeinek felmérése,
szervezO segitésének biztositasa, megvalositasinak kozmiivelddési intézményi és civil keretben
torténo eldsegitése.

A kozmiivelddési tevékenység atfogja az iskolarendszeren kiviili (nem formélis €s informalis)
miivelddési, képzési, szorakozasi, kozosségi és tdjékoztatisi lehetdségeket, azokat szerves
kapcsolatba €piti a helyi, a kisebbségi, a nemzeti és az egyetemes kultiraval, igy a rendszer- €s
folyamatjellegli egyiittmiitkodést jelent a helyi makro tarsadalom kiilonb6z6 szféraival.

A kozmiivelddési szakember munkajanak gyakorlasa specidlis tarsadalomismeretet, kulturalis
értékismeretet, a miivelodési ambiciok és a megértés 1élektani ismereteit, nagyfoku empatiat,
specidlis szelekcios és kozvetitd képességeket, a meggydzEés technikdinak birtoklasit, a
kulturdlis piac és az intézményes kultirakozvetités informaciobazisanak, mikodési
mechanizmusainak ismeretét, a civil kozosségek igényeinek, lehetdségeinek specilis
megvalosulasi modjainak ismeretét és e tudasoknak a helyi tarsadalom sajatossagaira
alkalmazott képességszintii birtoklasat igényli.

A kozmivelddési tevékenység megvalosulasianak szertedgazé (szamos milveltségi kort,
milvészeti 4g amatdr €s professzionalis szintjét, intézménytipusainak mitkodési modjait, a civil
kozosségek autonomidjat, érdekérvényesitési lehetdségeit, a koltségvetési, a kozalkalmazotti
szférat, a reklam- és propaganda kozvetlen és kozvetett formait, a helyi tarsadalom kozéletét és
nyilvanossdganak miikodési mechanizmusait ismerd és ahhoz alkalmazkodé tudasok) komplex
jellege sziikségessé teszi, hogy a szakma miiveldje szamara a kozos szakmai térzsanyagon tul

tevékenységi szintenként és koronként legyen differencialt szakmai kovetelményrendszer is.

Az intézményegység feladataihoz illeszkedden:
* A telepiilésen €16 gyermek, ifjusigi, feln6tt €s nyugdijas korosztaly kulturalis

igényeinek felmérése, kiszolgalasa.
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A telepiilés természeti, kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele, helyi tudas, a
lokélpatriotizmus, a ,gazdatudat” erdsitése, a helyi informécidk cseréje, a helyi
értékeket védo, gazdagito osszefogasok 0sztonzése, hatékonysaganak segitése.
Helytorténeti, telepiilésismertetd kiallitdsok, helyi tinnepek, miisorok, bemutatok,
talalkozok szervezése.

A helyi lakossag élet- és teljesitOképességének, egészségmegdrzésének érdekében a
kozmiivelodési intézményegységben mozgas- és mentalis kultdrat, Onismeretet és
onkontrollt fejlesztd alkalmak, tanfolyamok, taborok szervezése, az egészség
védelméhez bemutatdk, forumok kinalata.

Egy-egy specidlis helyzetli népességcsoport gondjai megoldasiahoz segitd tudasok
kindlata, az Onsegitd, Ontevékeny lehetdségek megmutatdsa, segité tdmogatasa,
miivelddési vonzatainak folyamatos biztositasa.

Az iskolai képzést kiegészitd, dusitd lehetdségek: idegen nyelvil, szamitastechnikai,
felvételi elokészito, stb. tanfolyamok szervezése.

A mindennapi élet gazdasdgossagat fejlesztd, életmindséget javitdé kozhasznu, praktikus
tanfolyamok, alkalmak, akciok szervezése, meghivasa, timogatasa.

Az élet gazdagitasdhoz, az iinnepi 1ét egyiittes Oromeihez, az esztétikai élmények
megéléséhez az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi, a helyi kultira megismeréséhez
miivelodési alkalmak biztositasa.

A nemzeti kisebbségi €s a helyi linnepek, évfordulok, a vilag és az egyhazi
hagyoményos iinnepek kozismertté tétele, szinvonalanak, hatékonysdganak tdmogatasa
a kozmiivelodés lehetdségeivel.

Az amatOr milvészeti csoportok, szakkorok miikodtetése, az alkotokedv felkeltése és
fejlesztése.

Ismeretterjesztd programok (eldadas, kiallitis) szervezése

Kulturdlis értékkozvetitOként, a miivészeti alkotisok bemutatisa és befogadasdnak
elosegitése érdekében kidllitasok rendezése, podium miisorok szervezése.

A helyi 6nszervezddo kozosségek felkarolasa, miitkodtetésiikhoz segitségadas.

A helyi tarsadalmi, kozosségi élet kialakitasira és fejlesztésére, az életkori
sajatossagoknak, ill. a kiillonb6zé érdeklddési koroknek megfeleléen klubok,
egyesiiletek, bariti tarsasagok létrehozasa, timogatasa.

Gyermek €és felnott kulturdlis programok szervezése.
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3.6.2 KULTURALIS RENDEZVENYSZERVEZ0

Munk4§jét az intézményegység-vezetd iranyitasaval végzi.

Munkaidd: napi 8 6ra

Feladatkore:

A helyi tarsadalom polgarai kulturalis sziikségleteinek: onmiiveld, 6nképz0, amatér milvészeti
ambicidinak, tarsas kapcsolatigényeinek, kozéleti, szorakozasi lehetdségeinek felmérése,
szervezd segitésének biztositasa, megvaldsitasidnak kozmiivelodési intézményi és civil keretben
torténd eldsegitése.

A kozmiivelodési tevékenység atfogja az iskolarendszeren kiviili (nem formalis és informalis)
miivelddési, képzési, szorakozasi, kozosségi és tdjékoztatisi lehetdségeket, azokat szerves
kapcsolatba épiti a helyi, a kisebbségi, a nemzeti és az egyetemes kultirival, igy a rendszer- és
folyamatjellegli egytittmiikodést jelent a helyi makro tarsadalom kiilonb6z6 szféraival.

A rendezvényszervezd szakember munkijanak gyakorldsa specidlis tarsadalomismeretet,
kulturalis  értékismeretet, nagyfokd empatiat, az intézményes kultirakozvetités
informacidbizisanak, miitkodési mechanizmusainak ismeretét, a civil kozosségek igényeinek,
lehetdségeinek specialis megvalosuldsi modjainak ismeretét és e tudasoknak a helyi tarsadalom

sajatossagaira alkalmazott képességszintii birtoklasat igényli.

Az intézményegység feladataihoz illeszkedden:

* Az intézményegység szakszerli és szinvonalas muikodtetésében vald kozremiikodés és
kulturilis szervezomunka ellatisa.

* Miivelddési szolgaltatasok, rendezvények szervezése

* Tartalmas szorakozasi lehetdségeket biztositasa

* Amatér miivészeti és szabadidds korok, klubok, valamint tanfolyamok miikodésének
szakszerl segitése

* A telepiilésen €16 gyermek, ifjusigi, feln6tt €s nyugdijas korosztaly kulturalis
igényeinek felmérése, kiszolgalasa.

* Helytorténeti, telepiilésismertetd kiallitdsok, helyi iinnepek, miisorok, bemutatdk,
talalkozok szervezése.

* Az iskolai képzést kiegészitd, dusito lehetdségek: idegen nyelvii, szdmitdstechnikai,

felvételi elokészito, stb. tanfolyamok szervezése.
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Az élet gazdagitasahoz, az iinnepi 1ét egyiittes Oromeihez, az esztétikai élmények
megéléséhez az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi, a helyi kultira megismeréséhez
miivelodési alkalmak biztositasa.

A nemzeti kisebbségi €s a helyi linnepek, évfordulok, a vilag és az egyhazi
hagyomanyos iinnepek kozismertté tétele, szinvonalanak, hatékonysdganak tdmogatasa
a kozmiivelodés lehetdségeivel.

Az amatOr milvészeti csoportok, szakkorok miikodtetése, az alkotokedv felkeltése és
fejlesztése.

Ismeretterjesztd programok (eldadas, kiallitis) szervezése

Kulturdlis értékkozvetitOként, a miivészeti alkotisok bemutatisa és befogadasdnak
elosegitése érdekében kiallitdsok rendezése, podium miisorok szervezése.

A helyi tarsadalmi, kozosségi élet kialakitasara és fejlesztésére, az életkori
sajatossagoknak, ill. a kiillonb6zé érdeklddési koroknek megfeleléen klubok,
egyesiiletek, barati tarsasagok létrehozasa, tamogatasa.

Gyermek €és felnott kulturdlis programok szervezése.

3.6.3 KONYVTAROS SZAKEMBER

Munkaidd: napi 8 6ra

Munk4§jét az intézményegység vezeto iranyitasaval végzi.

Feladatkore:

Az intézményegység feladataihoz illeszkedden:

A nyilvanos konyvtari ellatas rendszerében a varosi konyvtar nyitvatartasi idejében a
szolgéltatasok biztositisa, valamint a kotelezden el6irt dokumentécids és adminisztrativ
feladatok ellatésa.

A konyvtarhasznalok kozvetlen fogadasa, magas szintl szolgéltatasokkal val6 ellatésa.
A konyvtar hasznal6i szdmara alapvetd utbaigazitast nydjt a konyvtari dllomanyrdl, az
allomanyrészekrol, a szolgltatasokrol, a hasznalat és klcsonzés szabalyairdl.

A kolesonozhetd konyvtari dokumentumokat kikdlcsonzi, visszaveszi, hosszabbitja.
Intézi a beiratkozasok, olvasoi nyilvantartasok felszolitdsok, késedelmek kezelését.

Folyamatosan gy(jti a napi statisztikai adatokat.
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Részt vesz a konyvtarkozi kdlesonzés tigyintézésében.

Kiko6lesonzott dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.

Ugyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartasara.

Ugyel a konyvtar belsd rendjére, megtartja a konyvtar belsd utasitésait.

Részt vesz a rendezvények szervezésében

Gondoskodik az allomany védelmérol.

Gyermek-konyvtarosi feladatokat lat el.

A konyv, az olvasds megszerettetése a 14 év alatti gyerekekkel, személyre sz6l16
kapcsolatok kialakitasa, épitése révén.

Alapvetd konyvtarhasznalati készségek é€s jartassdgok kialakitdsa, megtanitasa
személyes €s csoportos foglalkozisok segitségével.

Tamogatja az egyéni tanulast, onképzést.

Segiti a nemzeti és etnikai kisebbséghez tarozok, valamint a hatranyos helyzetiiek
(vakok, gyengén latok, mozgasukban korlatozottak) ellatisat.

Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl.

Segiti a helyi allomanyfeltar6 eszkozok hasznalatat.

Segiti mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését.

Segiti a szamitogép és internet hasznalatat.

Gylijteményszervezési feladatokat lat el, azaz a feladata a varosi koOnyvtar
dokumentumainak pontos és naprakész nyilvantartasa, a dokumentumok rendelkezésre

bocsatasanak elokészitése.

3.6.4 BARANYAI KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO RENDSZER SASDI ELLATASI
TERULETENEK REFERENSE

Munk4§jét az intézményegység-vezetd iranyitasaval végzi.

Munkaid6: kotetlen, heti 40 6ra

Feladatkore:

Az intézményegység feladataihoz illeszkedden:

A Csorba Gy6z6 Konyvtarral szerzodott - a Sasdi Ellatasi Teriiletén 1év0 - telepiilések

polgarmesterével, konyvtarosaval korrekt munkakapcsolat fenntartésa.
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* A Konyvtéari Szolgaltat6 Helyek dokumentumigényeinek felmérése, deziderata listak
Osszedllitasa.

* Dokumentumok kiszallitasa a telepiilésekre.

» Feliigyeli és bonyolitja a sisdi ellatasi Teriileten beliili dokumentumcserét.

* Végzi az dllomanyok rendben tartasat, ellendrzését, kivonasat.

* Segit a telepiilési koOnyvtdrak  kulturdlis rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

* Segiti a szolgaltatohelyeken a konyvtari nyomtatvanyok, statisztikdk vezetését.

» Részt vesz a Baranya megyeli statisztikai adatgyjtés €s feldolgozas munkalataiban.

* Részt vesz a Baranya megyei Konyvtéarellatdsi Szolgaltatd Rendszer 4lloméanyanak
gyarapitasiaban.

* Folyamatosan kapcsolatot tart a Csorba Gy6z6 Konyvtarral a telepiilések magas

szakmai szinvonalu konyvtéri ellatasa érdekében.

3.6.5 M(USZAKI REFERENS

Munk4§jét az intézményegység-vezetd iranyitasaval végzi.

Munkaid6: kotetlen, heti 40 6ra

Feladatkore:
Az intézményegység feladataihoz illeszkedden:
« A Kozosségi Haz és a TEKA épiilet iizemeltetésének folyamatos biztositasa
* Az épiiletgépészeti és elektromos rendszerek feliigyelete
* Viz-és flitéshilozat feliigyelete
* Az esetleges hibdk azonnali felderitése, javittatasa

* Az épiilet koriili teriilet rendszeres ellendrzése

Egyéb feladatai az egész intézményegységre vonatkozdan:
* Az intézmény-egységet érintd tliz- és munkavédelmi szabdlyzatok,
dokumentumok nyilvantartasa és naprakész vezetése
* Biztonsagtechnikai  feliilvizsgdlatok  érvényességének  nyilvantartasa,
hataridOre az adott feliilvizsgalat megrendelése

* Rendezvények szervezésében, lebonyolitisaban aktiv kozremiikodés
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FelelOssége:

Felelds a szamara meghatérozott feladatok maradéktalan
elvégzéséért, a munkafegyelem betartasaért.

Kiilonosen tigyel az elektromos eszkdzok szabalyos haszndlatara, tisztantartasara.
Ugyel arra, hogy munkavégzés kozben a balesetveszélyes helyzeteket a minimumra
csokkentse, és ez altal megelézze azokat.

Munkéja végzésénél koteles betartani a szervezeti és munkaiigyi szabalyzatot, a

munkavédelmi szabilyzatot, stb.

Minden intézmény-egységet €rintd eseményrol, valtozasrdl, gyermeket, felndttet érintd

személyes problémardol a dolgozé a kozvetlen felettesét koteles megkeresni. Dontési

joggal nem rendelkezik az intézmény-egységet érintd intézkedésekben. Véleményezési

joga van, mellyel barmikor élhet.

3.6.6 TECHNIKAI SZEMELYZET

Munk4§jét az intézményegység-vezetd iranyitasaval végzi.

Munkaidd: napi 8 6ra

Feladatkore:

Az intézményegység feladataihoz illeszkedden:

Rendezvények szervezésében, lebonyolitisaban aktiv kozremiikodés

Meghivok, plakat tervezése.

Kiadvanyszerkesztés.

A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszadllitasiban, az intézmény-
egység haszndlati szabalyzatiban foglaltak szerint.

Az intézményegység feladatkoréhez kapcsolodé napi munkavégzésben torténd hatékony
személyes kozremiikodés.

A munkafolyamatok végrehajtasanak segitése
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3.6.7 TAKARITO

Létszam: 2 6
A foglalkozis gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritdé részben 6ndll6 munkaval,

részben a vezetl irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidd beosztisa: napi 8 6ra
A munkaidd-beosztast az intézményegység-vezetd az intézményegység milkodési rendjéhez

igazitva allapitja meg.

Altalanos feladatok:

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézményegység jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a latogatokkal.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori

leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

* A naponta keletkez0 szemetet taroloba helyezi.

* A szOnyegeket naponta porszivézza.

* A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

* A konyvtarat, kozosségi tereket és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket
(mosdd, 61t6z0, iroda, stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel felmossa.

* Gondoskodik a mosdok eszkozeinek tisztan tartdsardl, elOkésziti a higiéniai
eszkozoket.

+ Apolja, locsolja az udvar nvényzetét.

» Tisztan tartja az intézményegység elott a jardat.

* Gondozza a folyoson és az irodakban taldlhaté novényzetet.

* Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
Az mtézmény nyitdsa, zérasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett

munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, a vezet0 kiilon utasitisa nélkiil ellatja. A
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rendezvényeket kovetOen, részvétel az eredeti rend visszaallitdsdban, az intézmény-egység
hasznalati szabalyzatiban foglaltak szerint.

Koteles minden honap els6 munkanapjin jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

* a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» koteles a vezetdi irodaban taldlhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartést igényl6 allapotot észlel.

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasardl valé gondoskodésra

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szOban a vezetd felé.

3.7 Helyettesités rendje

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitését az 4ltala megbizott
kozalkalmazott latja el teljes felelosséggel. A helyettesitd intézkedési jogkore az
intézményegység milkodésével, megovasival Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

Az intézményegység-vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitésrol az AMK igazgaté dont.

3.8 Az intézményegység Kkiilso kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézményegység feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozéasidhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézményegység képviselete a
vezetd jogkore és feladata. Az intézményegységet kiilso kapcsolataiban a vezetd képviseli.

A vezetd e feladatait megoszthatja, 4tadhatja a kiilsd kapcsolattarts jellegétol fiiggden
munkatarsainak eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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Folyamatos kapcsolat-, egyiittmiikodések épitése, gondozasa sziikséges:

A telepiilési célok, érdekek miivelddési vonatkozasairdl a fenntartoval €s szerveivel,

A helyi koznevelési, egészségiigyi, szocialis, gyermekvédelmi és egyéb kozszolgaltatd
itézményekkel.

Azonos érdekek alapjan a telepiilés, a régi6 kulturalis vallalkozéi: oktato, képzo.
idegenforgalmi szolgaltatast kin4lo tevékenységeivel.

Ko6z0s célok alapjan az adott térségben allami, 6nkorményzati és vallalkozo6i szféra 4ltal
fenntartott gazdasagi egységekkel képzések, termékbemutatok, kozos tér-€s
eszkdzhasznalatok, rendezvények biztositasara, stb.

A sziikebb, tdgabb térség intézményeivel, miivelodési tevékenységet folytatod civil
szervezeteivel, vallalkozasaival.

A helyi és a regionalis sajtd, radio, televizid szerkesztdoségeivel.

A kozmiivelodés és a konyvtariigy megyei €s orszagos szakmai intézményeivel, szakmai
szervezeteivel.

A nemzetiségek szervezeteivel, kulturalis intézményeivel, miivelddési egyesiileteivel.
Folyamatos kapcsolatot tart fenn a Csorba Gy6z6 Konyvtarral a Baranya Megyei
Konyvtari Szolgéltatd Rendszer Séasdi Ellatasi Teriiletének szinvonalas konyvtari
ellatasa érdekében

A telepiilés  Onszervez6dd  csoportjaival, melyek szaméira kozmiivelddési,
kozosségteremtd kozos célok érdekében szakmai tandcsadast, segitségnyujtast,
rendezvényszervezést, tovabba igény esetén a rendelkezésre allo keretek kozott — a
Kozosségi Haz emeleti szakkorterme, a zenekar esetében a prObaterem, eseti

rendezvényekre az eldaddterem — téritésmentes helyiség-haszndlati lehetdséget biztosit.

A Honismereti Szakkor, mint a telepiilés legnagyobb multtal rendelkez6 hagyoméanyos
Onszervez0dd kozossége szdmara az intézményegység a telephely, a Sasd, Doézsa
Gyorgy utca 4. szam alatti Téka épiiletét teljes egészében és kizardlagos hasznilattal
tartja fenn. A Honismereti Szakkor mitkddteti a varos gazdag multjat 6rz6 helytorténeti
kiallitast, biztositja annak nyilvanossagit. A szakkér mizeumi, gylijteményi és
kozonségkapcsolati tevékenysége mellett élénk kozmiivelodési, kozosségformalo,
kultiraépit6 tevékenységet is folytat. A Téka egyben ko6zosségi szintérként is mitkodik,
a foldszinti kiallitotermek, az emeleti eldadoterem, az udvari létesitmények csaladi,

kulturalis, oktatasi és projektrendezvények lebonyolitdsat is szolgalja. A szakkor
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tevékenységét az intézményegység szakmai tandcsadassal, a technikai feltételek

biztositasaval is el0segiti.

Az Onszervez0do kozosségek helyiséghasznélatanak részletes szabalyait a Hasznalati

szabdlyzat tartalmazza.

* Fenntartdval a kapcsolattartas tartalma: az intézmény-egység optimalis miikodtetése, a

fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

* az intézmény-egység mikodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok
ellatasara

* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

* az intézmény-egység szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai
munka értékelésére,

* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvinossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:

» szobeli tijékoztatis

* beszamolok, jelentések

* egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

* a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa

* specidlis informéaci6 szolgaltatas az intézmény miikkodéséhez, gazdidlkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoloddan

» statisztikai adatszolgaltatas

* az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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4. Az intézményegység miikodésére vonatkozo6 szabalyok

4.1 Az intézményegység miikodési ideje

4.1.1 MGVELODESI KOZPONT (KOZOSSEGI HAZ)

Hétfotol — Péntekig: 8.00 — 18.00
Szombat, vasarnap: Zarva

Indokolt esetben, rendezvények, tanfolyamok, illetve azokra val6 felkésziilés esetében eltérhet.

4.1.2 KONYVTAR
Hétfoté1 —Péntekig: 9.00-12.00 és 13.00-17.00

Szombat, vasarnap: Zarva

4.1.3 SASDI TORTENETI TEKA

Hétfotol — Csiitortokig: 8.00 — 15.00
Péntek: 8.00 — 13.00
Szombat, vasarnap: Zarva

Indokolt esetben, rendezvények, tanfolyamok, illetve azokra val6 felkésziilés esetében eltérhet.

Minden dolgoz6 koteles legalabb 10 perccel a milkodési 1d6 eldtt a munkahelyen
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A munkaba érkezés és tavozas rogzitése

jelenléti iven torténik.
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4.2 Az intézményegység munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézményegység-vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a

munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozO munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

4.2.1 AZ INTEZMENYEGYSEG-VEZETO BENNTARTOZKODASA

Az intézményegység vezetOje elsOsorban hivatali idOben tartozkodik benn. Alkalmanként ettdl
eltérd is lehet a benntartdzkodéisa, mert a rendezvényekhez igazodhat.

Munkaideje: kotetlen munkarend, heti 40 ora.

4.2.2 ADOLGOZOK MUNKARENDJE

Az intézményegységben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori lefrasban

kapja meg. A munkakori lefrasokat az intézményegység-vezeto késziti el.
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4.2.3 AZ ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASA, RENDKIVULI TAVOLMARADASARA

VONATKOZO SZABALYOK

Az alkalmazott a munkabol val6 tdvolmaradasat és annak okédt a torvényi el6irdsoknak
megfeleléen 15 nappal korabban koteles bejelenteni. Rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat /pl.: megbetegedés/ a leheto legrovidebb idén beliil koteles jelenteni a vezetonek, hogy
gondoskodni lehessen a szakszeri és gyors helyettesitésérol. A dolgozé a tappénz soran
keletkezett tappénzes igazolasait személyesen, vagy akadalyoztatasa esetén, iigyintézési
napokon az AMK titkar részére koteles eljuttatni.
Amennyiben a személyes megjelenés nem kizart, akkor személyesen, mivel a személyes
megjelenést a MAK eljarasi rendje indokolja, a tappénzes igazolasokra vonatkozéan.
Alapelvek a helyettesitésben:

* az intézményegység zavartalan feladatellatasa

* adolgozdk egyenletes terhelése

* aritermettség és alkalmassag

» asziikséges szakmai felkésziiltség

* a meghatarozott kompetencia korok.

4.2.4 A SZABADSAGOLAS UTEMEZESE

Minden évben majus 30-ig a dolgozok megjelentik az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon szabadsag igényiiket. Ennek megfeleloen a vezetOje elkésziti a
szabadsagolasi tervet. Junius els6 hetében egyeztetésre, majd kifiiggesztésre keriil annak

érdekében, hogy mar jiliusban megkezdhetd legyen a szabadsagok kiadésa.

27
Sasdi AMK Virosi Konyvtara és Miivel6dési Kozpontja



5. Az intézményegység hasznalata, intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézményegység berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézményegység teriiletérol
kivinni tilos. Amennyiben sziikségessé valik, az intézményegység-vezetd engedélyével

lehetséges.

Vagyonvédelmi intézkedés: az intézményegység zarasaért
a) a K6zosségi Haz esetében a mindenkori délutanos a felelds,

b) a TEKA esetében a miiszaki referens.

Az mtézményegység teriiletén, helyiségeiben part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz
kotodo szervezet nem miikodhet, tevékenységet nem folytathat, az intézmény-egység hasznélati
szabalyzataban foglaltak kivételével.

A helyiségeket lehetdség szerint eredeti funkcidjuknak megfelelden kell hasznélni.

Sajat rendezvény esetén: eldadasok, klubfoglalkozasok kozosségi rendezvények esetén a
hasznalat a helyiségek jellegének és eredeti rendeltetésének megfelelden torténik.

Kiils6 megrendeld esetén:

A Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont intézményegység helyiségeinek igénybevétele — ha
a hasznilati szabalyzat misként nem rendelkezik — bérleti dijhoz kotott. A bérleti dijat a
fenntarto altal jovahagyott hasznalati szabalyzat 4llapitja meg.

Bérleti szerzodés megkotésére

a) a Kozosségi Haz helyiségei tekintetében az intézményegység-vezeto,

b) a TEKA helyiségei tekintetében az AMK igazgatbija

jogosult. A hasznalatra vonatkoz6 egyéb szabalyokat a hasznalati szabalyzat 4llapitja meg.

5.1 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem A&llnak jogviszonyban az

intézményegységgel

Mindazon személyek, akik nem éallnak jogviszonyban az intézményegységgel, kizirdlag az
mtézményegység nyilvanos helyiségeit hasznilhatjak a mitkodési idon beliil. Mikodési idon
kiviill a hasznalati megallapodas (bérleti szerzodés vagy hasznalati megallapodas) alapjan

torténik.
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Az mtézményegység szolgaltatisait igénybevevokkel meg kell ismertetni a rajuk vonatkozo
szabalyokat, pl. Hazirend, konyvtarhasznalati szabalyzat, stb. Ezeket mindenki szdmara
elérhetd helyen kell tartani.
A konyvtéar és miivelddési kozpont épiileteinek és berendezéseinek védelme az intézményben
tartozkodé haszndlok, valamint a dolgozdk egyiittes feladata. Az 4allagmegdvas az
intézményekben tartézkodo valamennyi személyre nézve kotelezd!
Az intézményegység barmilyen miikodésének megfigyelését csak a vezetd engedélyezheti.
* Az intézményegység altal szervezett rendezvények alkalmédval az intézményegység
helyiségeinek hasznalati rendjét az intézményegység vezetdje allapitja meg.
* Az itézményegység nyilvanos iinnepségein a férohelyek erejéig minden érdeklodd
részt vehet.
* Az intézményegységi muikodési idején kiviil illetékteleniil tart6zkodd személyek
biztonsagaért, testi épségéért az intézményegység felelosséget nem vallal. Karokozas

esetén az intézményegység feljelentési kotelezettségének tesz eleget.

5.2 A balesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézményegység minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitds €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményegység vezetOje az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozo6 feladata, hogy a veszélyforrést a vezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenOrzések idejét, az ellenOrzésbe

bevont személyeket.

5.2.1 AZ INTEZMENYEGYSEG DOLGOZOINAK FELADATAI

Az intézményegység- vezet6jének feladatai az alabbiak:
* Ellendrizze, hogy az intézményegység teriiletén a hasznalokra veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandé feliigyelete mellett lehet.
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* Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetod tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézményegység alkalmazottainak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokéasok, magatartasi formak kialakitasara.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a hasznalok biztonsagéra,
testi épségére.

Az intézményegység-vezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszé€lyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

5.2.2 A7 INTEZMENYEGYSEGI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az intézményegység valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
Az intézményegység egész teriiletén csak az arra kijelolt helyen megengedett a

dohanyzas!

5.3 Az intézményegységben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az

intézményegységben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a

hasznaloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi,

kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A megengedett jellegli reklamot, szér6lapot minden esetben a vezetd jovahagyasa utan lehet az

épiiletben kifliggeszteni.
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5.4 Az intézményegységi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetOtablara csak az intézményegység vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra a

vezetO engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozisra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése tilos. A

vezetO kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

5.5 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az intézményegység miltkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathat6 eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményegység
hasznéloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézményegység épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

* atlz,

* arobbantissal torténd fenyegetés
Az mtézményegység minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart értesitésérol a vezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

* amiszaki referens
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény vezetdjét

* azintézmény fenntartojat

* azintézményegység vezetdjét

* tliz esetén a tlizoltdsagot

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

* személyi sériilés esetén a mentoket

* egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utin a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
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valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkoddknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhatod

"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

Az épiilet kiliritése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarodl

* avizszerzési helyek szabaddi tételérdl

* az elsOsegélynytijtis megszervezésérol

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetOjét a vezetOnek, vagy az altala
kijelolt dolgozonak t4jékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

» aveszélyeztetett épiilet jellemzOirdl, helyszinrajzardl

» az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

» az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszdmardl, életkorardl

* az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak a vezetdjének engedélyével tehet

nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadé terv”’ c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
itézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére (bombariadod

terv)” c. utasitas tartalmazza.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézményegység minden
dolgozodjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az intézményegység alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

. konyvtar.

5.6 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemill tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eloirasokat kell betartani:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagiért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
itézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrol, amelyeknél

a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

5.7 Hivatali titok megorzése

Az mtézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mis személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,

nem adhat6é felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az intézményegység érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézményegység valamennyi

dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabdly annak mindsit

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* a hasznalok személyiségi jogaihoz fliz0d6 adat

* tovabba, amit a vezetOje az adott ligy, vagy a zavartalan miitkodés biztositasa, illetve az
intézményegység jO hirnevének megOrzése érdekében vezetOi utasitdsban irdsban annak

minosit.

5.8 A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményegységi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6 magancélra.

Bemutatkozas: K6zosségi Haz, Sasd - a dolgozo teljes neve

5.9 A helyiségek hasznalati rendje

Az intézményegység mikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az intézményegység
Hazirendje és a hasznilati szabalyzat tartalmazza.
A dohanyzas szabdlyaira vonatkoz6 eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabdlyozzak.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

* A Kkozos tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

* Az intézményegység rendjét €s tisztasdgat megorizni.

* Azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
» Tiz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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6. Belso ellenorzés rendje

Az AMK igazgatéja ellenrzi a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgilat, amelynek megallapitasait az érintettel
meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy frasban.

Az AMK igazgatéja folyamatos ellenérzésre jogosult a munkakori leirdsok betartisa és a
kiosztott feladatok elvégzése kapcsan.

Az intézményegységben folyd szakmai munkat az intézményegység vezeto ellendrzi és értékeli.

7. Zaro rendelkezések

E melléklet elkészitése és a sziikséges moddositdsok kezdeményezése az intézményegység-
vezetd felel0ssége.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézményegység valamennyi

alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a vezetd munkdéltatoi jogkorében intézkedhet.

................................ 2016. februar 14.

intézményegység vezetd

Ph.
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