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1 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
FELADATAI

1.1 Altaldnos rendelkezések
1.1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szepes
Gyula Miivelddési Kdzpont €s Varosi Konyvtar (tovabbiakban: miivelddési kdzpont és varosi
kényvtar) adatait, feladatait, szervezeti felépitését, miikddési folyamatait.

1.1.2 A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat hatilya

A miivelddési kdzpont és varosi konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak hatélya
kiterjed:

- amiivelodési kozpont €s varosi konyvtér igazgatdjara,

~ amivelddési kdzpont és varosi kinyvtar vezetdire,

- amiiveloédési kdzpont €s vérosi konyvtar dolgozdira,

- amiivel6dési kzpont és varosi kdnyvtar szolgaltatisait igénybevevokre.

A hazirend a miivelddési kdzpont és varosi konyvtar épiileteiben miikodo kozosségekre,
latogatokra, valamint a mivelddési kdzpont és varosi kdnyvtar dolgozoira is vonatkozik.

1.1.3 A Szepes Gyula Miivelédési Kozpont és Varosi Konyvtar mikodési rendjét
meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

A miivelédési kdzpont és varosi konyvtar térvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 1évo alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkéjat a kézmiivelédési tevékenységet és a nyilvanos konyvtari ellatast meghatarozo, a
Munka Torvénykonyvében foglaltak szerinti jogallasokra vonatkozd, valamint a pénziigyi-
gazdalkodési folyamatok végzésére szold jogszabdlyok és a fenntartdja altal elfogadott
rendeletek €s hatirozatok alapjan végzi.

1.1.4 Az alaptevékenységeket meghatirozo jogszabalyok

A Szepes Gyula Muvelddési Kozpont és Vérosi Konyvtar alaptevékenységét meghatarozzak a
kozmiivelddésre és nyilvanos konyvtari ellatasra vonatkozé jogszabalyokon tul, Erd Megyei
Jogii Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Onkorményzat) kézmiivelédési és nyilvanos
konyvtari feladatait kijell6 rendeletei és hatarozatai.

1.1.5 A Szepes Gyula Miivel6dési Kozpont és Virosi Konyvtar tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata a Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kdzmiivelddési tevékenység
tadmogatasa és a nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasa, a muzealis intézményekrdl, a nyilvénos
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konyvtari ellatasrdl és a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Kultv.) 64. § (2) bekezdés a) pont szerinti nyilvanos koényvtari ellatas, valamint a Kultv, 76. §
(3) bekezdése alapjan a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok megszervezése.

1.1.5.1 A miivelodési kozpont és virosi kinyvidr fotevékenységének dllamhdztartdsi

szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama | szakagazat megnevezése

911110 Kozmivelodési intézmények tevékenysége

1.1.5.2 A miivelGdési kdzpont és virosi kinyvtdr alaptevékenysége:

1.1.5.2.1 Kézmiivelddési feladatkorében a Kultv. 76. § (3} bekezdése alapjan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)

muvelddd kozosségek 1étrejottének elésegitése, milksdésiik tAmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivelodd kdzosségek szamara helyszin
biztositasa,

a kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atérokitése feltételeinek biztositasa,

az amator alkoto- €s el6adé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- ¢s -fejlesztés feltételeinek biztositasa,

a kulturalis alapi gazdasagfejlesztés, valamint

1.1.5.2.2 A nyilvanos kényvidri ellatast érintd feladatkorében a Kultv. 55. § és 61. §-ai

)
k)
y

alapjan:
a fenntartd 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti €s miik6dési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz€ teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

m) tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairo! és

n)
0)
p)
Q)
Y
8)
t)

u)
V)
W)
X)
Y)
z)

szolgaltatasairol,

biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

biztositja az elektronikus knyvtari dokumentumok elérhetségét,

a kdnyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irastudés, az informécios miiveltség
elsajatitdsaban, az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informdcidellatasat, a tudominyos
kutatas ¢s

az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetbségét,

kulturélis, k6z6sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informdcio- és kulturakdzvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a kdnyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,




aa) kozhasznt informacios szolgaltatast nyijt,

bb) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt,
cc) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

dd) gyermek- €s csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

1.1.5.3 A miivelodési kdzpont és varosi konyvidr alaptevékenységének kormdnyzati funkcio
szerinti megjelolése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezese
funkcidészam
1 041233 Hosszabb id6tartam kdzfoglalkoztatas
2 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa €s tdmogatasa
3 1047320 Turizmustfejlesztési tAmogatasok €s tevékenységek
4 (082020 Szinhazak tevékenysége
5 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
6 082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa
7 1082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
8 082044 Konyvtari szolgaltatidsok
9 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
10 082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kdzonségkapcesolati tevékenység
11 082091 Kézmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 1082092 Kozmivelodés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek]
condozisa
13 082093 Kozmilvelddés —egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
14 082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapu gazdasigfejlesztés
15 (083020 K onyvkiadas
16 [083030 Egvéb kiadoi tevékenység
17 085010 Szabadid6s tevékenységekkel, sporttal, kultirdval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés
18 086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositdsa, miikodtetése
19 1086030 Nemzetkdzi kulturalis egytlittmikodés
20 1086090 Egyeb szabadidos szolgaltatas
21 095020 [skolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
22 102050 Az iddskortak tarsadalmi integracidjat célzd programok

1.1.5.4 A mitvelodési kizpont és varosi kényviar illetékessége, mitkédési teriilete:

Erd Megyei Jogt Varos kizigazgatési teriilete
1.1.6 Az alaptevékenységet meghatirozé dokumentumok

1.1.6.1 Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza a mivelddési kozpont és varosi kOnyvtar alapitdséra,
alaptevékenységére, illetékességére, gazdalkodasara, a foglalkoztatottakra vonatkozo
legfontosabb adatokat.



Az E/440743/2/2025. okiratsziamon nyilvantartott (kelt: 2025.09.25.), moédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirat szerint miikédik.

A koltségvetési szerv alapitasanak dafuma: 1972.01.01.
A hatdlyos alapito okiratot az 1. szdmii mellékelt tartalmazza.

1.1.6.2 Eves munkatery

A milvelddési kézpont €s varosi konyvtar feladatainak végrehajtasara munkatervet készit. A
munkatervet a mlivel6dési kézpont €s varosi konyvtar szakmai munkakérben foglalkoztatott
dolgozoi készitik az igazgatd irdnyitdsdval. A 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése
szerinti kdzmiivelddési alapszolgaltatdsoknak megfelelden és a nyilvanos konyvtéri ellatast
érintd feladatkdrében a Kultv. 55. § és 61. §-ai alapjan benyujtott szakmai tevékenységre
vonatkozo, kéltségvetési tételeket is tartalmazo tervezéd dokumentum, melyet a vonatkozo
targyévet megelézo év december 1. napjaig elkésziti a miivelodési kdzpont és varosi kdnyvtar.

A miivelsdési kizpont és varosi konyvtar munkatervének elfogadésa az Erd Megyei Jogii
Varos Onkorményzatdnak Kézgytilése (tovabbiakban: Kézgytilés) Kéznevelési és Kulturalis
Bizottsaganak hataskére.

A miivelddési kozpont €s varosi kényvtar a targyévet kovetd év marcius 31. napjaig munkajarél
éves beszamolot nyujt be, amelynek elfogadasardl a Kozgyilés Koznevelési és Kulturalis
Bizottsag dont.

A munkaterv végrehajtasat a miivelddési kozpont és varosi kinyvtar igazgatdja és az egyes
szakmai munkatarsak folyamatosan ellenorzik €s a tdrgyévet kovetd honapban értékelik.

1.1.6.3 Egyéb szabdlyozé dokumentumok

A muvelddési kdzpont és vérosi kényvtar mikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti
€s Mikodési Szabdlyzat, valamint a szakmai ¢és gazdasdgi munkara vonatkozod kiilénféle
Ugyrendek, szabalyzatok, utasitdsok, korlevelek, munkakéri leirasok, a mindségfejlesztés
folyamatanak dokumentumai. A miivelédési kdzpont €s varosi konyvtarra, és annak szervezeti
egységeire vonatkozd belsd szabédlyozd kiadédsara az igazgatd jogosult.

1.1.7 A miivelodési kozpont és varosi konyvtar azonosito adatai

Addészama: 15440749-2-13

Bankszamlaszama: OTP 11784009-15440749
Torzsszama: 440743

KSH statisztikai szamjel: 15440749-9111-322-13

Székhely: 2030 Erd, Alsé utca 9.




1.1.8 A miivelodési kozpont és varosi kinyvtar telephelyei

Telephely megnevezése Telephely cime
Szovomiihely 2030 Erd, Eniké utca 2.
s Kozosségi, szakkori helyiség
2. Kozosségi, szakkori helyiség 2030 Erd, Eniké utca 2/b.
3. Parkvarosi Kozosségi Haz (1.) 2030 Erd, Gépész utca 14.
4 Parkvérosi Kozosségi Haz (I1.) 2030 Erd, Bajcsy-Zsilinszky tt 206-208.
5. Kozosségi, szakkori helyiség 2030 Erd, Emma utca 8.
6. Erdi Galéria 2030 Erd, Alsé utca 2.
7. Csuka Zoltan Varosi Konyvtar 2030 Erd, Hivatalnok utca 12.
8. Zenel Konyvtar 2030 Frd, Alsé utca 27.
9. A Jészomszédsag Konyvtdra 2030 Erd, Sérd utca 37-39.
10. Parkvarosi Fidkkényvtar 2030 Erd, Gépész utca 14.
11. Civil Tudaskézpont 2030 Erd, Hivalnok utca 40.
12. Erdi Kozosségi Kerékparmfihely 2030 Erd, Hivatalnok utca 10.




2 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
VEZETESE, A VEZETOK FELADATAL, A VEZETOK KOzZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

2.1 Magasabb vezetd és vezetdi megbizasok, magasabb vezet6i munkakor

Magasabb vezetdéi megbizédsnak mindsiil a mivelddési kdzpont és varosi kényvtarban az
igazgatdi ¢s az igazgatohelyettesi megbizas.

A magasabb vezetdk a jogszabalyoknak megfeleléen vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségeiknek a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden tesznek eleget.

2.2 A miivelddési kézpont és varosi kinyvtar vezetoje

A miivelodési kozpont és varosi kényvtar igazgatojat Erd Megyei Jogii Varos Onkormanyzat
Kozgyllése bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras 0tjan hatarozott idére.

Felel:

- az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabdalyban, kéltségvetésben foglaltaknak,
és az irdnyto szerv altal kzvetleniil meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfelelo ellatasaért,

- amivelddési kdzpont és varosi kényvtar vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért;

- a mivelodési kdzpont és véarosi konyvtar mikodésében és gazdalkoddsdban a
gazdasagossdg, a hatékonysdg és az eredményesség  kovetelményeinek
érvényesitéséért;

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kbtelezettségek Gsszhangjaért;

- a miivelédési kdzpont és varosi kdnyvtar vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott, és a
tulajdonaban 1évd vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogoknak a
jogszabalyi rendelkezések szerint hataskorébe tartozd rendeltetésszerti gyakorlasaért;

- az 4llamhéztartdsi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és  hatékony
miikddtetéséért;

— a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos milkddtetéséért, a tervezési,
beszamolasi, valamint a kdzérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, tovabba a
szamviteli rendért;

- aszakszeri és torvényes mikodésért, a takarékos gazdaikoddasért;

- a kOzmiivelddési €s a nyilvanos kényvtari ellatést biztositd szakmai munkaért,

- a mivelddési kdzpont és varosi konyvtar ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségfejlesztési rendszerének mikodtetéséért;

~ a kozmiivel6dési €s a nyilvanos kdnyvtari ellatdst biztosité munka egészséges ¢s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;




a balesetek megelozéséhez szilkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas

ellendrzéséért;

- a kozérdekli informAcié-szolgaltatisért, a statisziikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

- a foglalkoztatottakra vonatkoz¢ alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartaséért;

- jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaét,

- teljeskériten képviseli a miivelddési kézpont €s varosi kdnyvtarat kiilsé szervek elétt,
de a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy éllandé megbizast adhat;

~ ellatja tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

Hataskorok atruhazasa:

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hatdskoreit atruhdzhatja.
A képviseleti jogosultsdgi korik atruhazasa:

Az igazgato atruhazza a mivelddési kozpont és varosi konyvtar

- kozmiivelddési szakmai képviseletét az igazgato frasbeli felhatalmazésa alapjan, az ott
megjelolt kérben a kdzmiivelddési és kulturalis szolgaltatasok igazgatdhelyettesre;

- konyvtarszakmai képviseletét az igazgatd felhatalmazédsa alapjdn, az ott megjeldlt
korben a kdnyvtarszakmai igazgatdhelyettesre; tovabba

- gazdasagi-pénziigyl kérdésekben vald szakmai képviselete targyaban kotott kiilén
megéllapodés szerinti kérben Erd Megyei Jogi Véros Intézményi Gondnoksagéra (a
tovabbiakban: Intézményi Gondnoksag).

Az utalvanyozasi jogkor atruhazhatosaga:

- a miuvelddési kdzpont és varosi kényvtar képviseletében utalvanyozasra a targydban
kotott  kulén  megallapodas  szerinti  korben az Intézményi Gondnoksag
intézményvezetdje jogosult.

A munka- és tiizvédelmi tevékenység felel6sének iranyitasit és ellenérzését:
- a létesitménylizemeltetési koordinatorra.

2.3 A kizmiivelodési és kulturdlis szolgiltatasok igazgatohelyettes-intézményvezetd
helyettes feladatai

A koézmUvel6dési és kulturdlis szolgiltatdsok igazgatéhelyettes megbizdsa az igazgatd
hataskore, de az igazgatd helyettesének megbizasdhoz ¢s felmentéséhez szitkséges a fenntartd
egyetértése (lasd 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet 7. § (2) bekezdés szerint).
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A kdzmiivelddési és kulturdlis szolgaltatasok igazgatohelyettes feladata a miivel6dési kdzpont
Koézmiivelodési és kulturalis szelgaltatisok szervezeti egység szakmai programjanak az
Osszefogasa, koordinaldsa, a technikai és rendezvény-szervezési feladatok §sszehangolasa.

Feladata:

- ellatja a Koézmiivelddési és kulturalis szolgéltatasok szervezeti egység feliigyeletét,
iranyitasat;

- szervezi €s segiti az intézményben folyd kozmiivel6dési folyamatokat, kdzremitksdik
al997. évi CXL. toérvény 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kdzmivelddési
alapszolgaltatasok biztositasdban;

- az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli a miivelddési kdzpont é€s varosi kényvtarat
kiils6 szervek el6tt;

- azigazgato tivolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat;

- az igazgatd belsé koordinald munkéjanak segitése tervek, javaslatok kidolgozasaval, a
belsd szakmai tevékenység megszervezésével;

- egyittmtkddik a szakmai szabdlyzatok, utmutatdk -elkészitésér6l, folyamatos
aktualizalasardl, valamint az éves beszamold és munkatervek dsszeallitasaban.

- a kozmivelodési és kulturdlis szolgaltatasok igazgatohelyettes feladat- és hataskére,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri
leirasa tartalmaz.

Felelos:

- aszakmai kapcsolatokért, azok miikédéséért;

- kapcsolatot tart a kilf6ldi és hazai kézmlvelddési és kulturdlis intézményekkel,
tudoméanyos  intézetekkel, eldsegiti az  intézmények  kozétti  szakmai
egyiittmikddéseket;

- a mivelddd kozosségek létrejittének és fejlodésiik eldsegitéséért, miikodésiik
tamogatasaért;

- a szakmai teriiletre vonatkozd palyazatok megvaldsulasiért és az elszamoldsért;

- javaslatot tesz a szakmai munkakdérben foglalkoztatott munkavallalok tovabbképzésére,
tanulméanyutakra, palyazatokra, egyiittmiikédésekre;

- felelés a szakmai fejlesztések kidolgozasaért, az egyes szervezeti egységek
tevékenységének  Osszehangolasaért, a szakmai valtoztatasok kovetkezetes
véghezviteléért a Kozmiivelddési és kulturalis szolgaltatasok terlilet egységeiben;

- a Kozmiivelddési és kulturdlis szolgaltatasok szervezeti egység mitkSdéséért, a
szervezeti egységek kozotti  kapesolatokért, a szervezeti egységen beliili
munkateriiletek kdzotti kapesolatokért, €s a napi miikddési feladatok megszervezéséért,

2.4 A konyvtarszakmai igazgathelyettes-intézményvezeto helyettes feladatai

A konyvtarszakmai igazgatOhelyettes megbizdsa az igazgatd hatdskdre, de az igazgatd
helyettesének megbizdsahoz €s felmentéséhez sziikséges a fenntart6 egyetértése (Idsd 39/2020.,
(X. 30.) EMMI rendelet 7. § (2) bekezdés szerint).
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A kOnyvtarszakmai igazgatohelyettes feladata a Konyvtari szolgaltatiasok szervezeti egység
szakmai programjanak az Osszefogdsa, koordinaldsa, a szakmai fejlesztések kidolgozasa, az
egyes munkateriiletek tevékenységének dsszehangolasa.

Feladata:

- ellatja a Konyvtari szolgaltatasok szervezeti egység feliigyeletét, iranyitasat;

- iranyitja, szervezi és ellendrzi Konyvtari szolgaltatasok szervezeti egységben folyd
kényvtarszakmai tevékenységet; kozremiikddik a 1997. évi CXL. térvény nyilvanos
konyvtari ellatast érintd feladatainak biztositasaban;

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli a miivelddési kdzpont és varosi konyvtarat
kiils¢ szervek elott;

- azigazgatd tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat;

~ az igazgatd belsd koordinald munkéjanak segitése tervek, javaslatok kidolgozasaval, a
belsé szakmai tevékenység megszervezesével,

- ecllitfa az olvasdszolgalat, a szamitogépes feldolgozds munkafolyamatainak
feliigyeletét, iranyitasat;

- koordindlja, ellenérzi az olvasoszolgalati munkékat minden részlegen;

- egylttm{ikodik a szakmai szabdlyzatok, uUtmutaték elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasardl, valamint az éves beszamold és munkatervek Gsszeallitasaban.

- a kozmiivelddési és kulturalis szolgéltatdsok igazgatOhelyettessel egylittmikodve
elkésziti a konyvtari szolgéltatasokhoz kapcesolodéd éves rendezvénytervet, feliigyeli a
programok megszervezését, lebonyolitasat;

- akonyvtarszakmai igazgatohelyettes feladat- s hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon terliletre kiterjed, amelyet részietes munkakéri leirasa tartalmaz.

Felelds:

- aszakmai kapcsolatokért, azok mukddéséért;

- kapesolatot tart a kiilfoldi és hazai konyvtari intézményekkel, tudoményos intézetekkel,
eldsegiti az intézmeények kozotti szakmai egylittmikddéseket;

- aszakmai teriiletre vonatkozo palyazatok megvaldsuldsaért és az elszamolasért;

- javaslatottesz a szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkavéallalok tovabbképzésére,
tanulmanyutakra, palyazatokra, egylittmikddésekre;

- felelés a szakmai fejlesztések kidolgozasdért, az egyes szervezeti egységek
tevékenységének  Osszehangolasaért, a szakmai valtoztatdsok kovetkezetes
véghezviteléért a Konyvtari szolgaltatasok teriilet érintett egységeiben;

- a Konyvtari szolgéltatdsok szervezeti egység mukodéséért, a szervezeti egységek
kozotti  kapesolatokért, a szervezetl egységen bellili munkateriiletek kozoti
kapcsolatokért, és a napi miikddési feladatok megszervezéséért.




2.5 Koordindtorok

A szervezeti egység koordinalasara irdnyuld tobbletfeladatot (koordinator beosztisban), az a
munkavallalé lathat el, akit ezzel az igazgatd — a foglalkoztatott munkaszerzodésének
modositasaval egyidejlileg hatérozott idére — megbiz. A munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja felettiik.

Koordinator all az alabbi szervezeti egységek élén (3 beosztis):

- Létesitménylizemeltetés;
- Kommunikacié és kdzdnségkapcesolat;
- Milvészeti galéria,

Feladatuk:

- az adott szervezeti egység szakmai munkdjanak tervezése, szervezése és irdnyitasa, az
éves munkatervek kidolgozasa és megvaldsitasa.

- a munkatarsak tevékenységének Osszehangolédsa, feladatok delegalasa, napi operativ
mikddés biztositasa;

- kapesolattartds a belsd és kiilsé partnerekkel, valamint részvétel a szervezeti
egyeztetéseken és értekezleteken;

- az adott szervezet egységhez tartozd projektek koordindlasa, el6készitése és
lebonyolitasuk szakmai feliigyelete;

- dokumentacids, adminisztrativ €s beszdmolasi kotelezettségek teljesitése;

- a koordinatorok feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasuk tartalmaz,

Felelosek:

~ az adott szervezeti egység szakszer(l és hatékony mukodéséért, a szakmai célok
eléréséért;

- amunkatarsak munkavégzésének mindségéért és a hataridék betartdsaért;

- a belsé kommunikacidé biztositdsaért, az informéaciok megfelelé aramoltatisaért az
igazgatd €s a munkatérsak k6zott;

- az erbforrasok (emberi, tArgyi, pénziigyi) felelds felhasznalasaért az egységen beliil;

- aszakmai teriiletre vonatkoz6 pélyazatok megvaldsulasaért és az elszamoldsért;

- javaslatot tesz a szakmai munkak&rben foglalkoztatott munkavallalok tovabbképzésére,
tanulményutakra, palyazatokra, egylittmitikddésekre;

- az adott szervezeti egység mikodéséert, a szervezeti egységek kozotti kapesolatokért,
az adott szervezeti egységen beliili munkateriiletek kozotti kapesolatokért, €s a napi
miikddesi feladatok megszervezéséeért.
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3 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A miivelddési kozpont és varosi konyvtar belso szervezeti egységei, feladataik

A miuvelddési kézpont €s varosi konyvtar belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges c€l, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és
zokkendmentesen lathassa el, tekintettel a telephelyl rendszerre, valamint a mindségi
feladatellatas kévetelményeire.

A szervezeti felépitést ald- és folérendeltség, illetve munkamegosztds szerint a 2. szdmi
melléklete tartalmazza.

A mivelddési kdzpont és varosi kényvtar a mindenkor érvényben 1évé, a helyi kézmiivel§dési
feladatok ellatasarol sz616 Snkorményzati rendelet alapjan a fenntartd déntésével engedélyezett
€s jovahagyott létszammal miikodik.

3.2 Az igazgatd kozvetlen iranyitisa ala tartozd szervezeti egységek
3.2.1 Létesitményiizemeltetés

A Létesitményiizemeltetés szervezeti egység gondoskodik miivelddési kdzpont és varosi
konyvtar gazdasagi feladatainak ellatasarol, masrészt pedig a mivelédési kézpont és varosi
konyvtarhoz tartozd épliletek ¢s infrastruktirdjuk mukdddképességének fenntartasarol és
fejlesztéserdl, valamint karbantartasarol.

A szervezeti egység élén az igazgato 4ltal hatdrozott idére megbizott koordinator 4ll.
A szervezeti egységhez tartozé munkateriiletek:

- Pénziigy, adminisztracio;
- Szarmaztatott szolgaltatisok;

- Miikédést tamogaté szolgaltatasok (takaritd személyzet, karbantartok);
-~ Informatika.

3.2.1.1 A szervezetei egység feladat- és hatdskore:
3.2.1.1.1 Peénziigyi, gazdasagi feladatkérben:

- amivelddési kbzpont és varosi kdnyvtar pénziigyi-gazdasagi feladatainak szabélyszer(i
€s zOkkendémentes megszervezése, mikodtetése;

- gondoskodik a miivelédési kozpont és véarosi konyvtdr szakmai feladatainak
megvalositasahoz sziikséges pénziigyi feladatok ellatasarol;

- szorosan egylittmikddik az Intézményi Gondnoksaggal a napi gazdédlkodasi feladatok
ellatasa céljabol,

- a mbvelodési kdzpont és varosi kdnyvtar gazdasagi és tigyviteli adminisztraciojdnak
biztositasa;
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nyilvintartja az egyes szervezeti egységek altal Osszeallitott éves koltségterveket,
nyomon koveti azok modositasait;

vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat;

lefolytatja a szabalyszerli miikédéshez szlikséges beszerzési eljarasokat,

részt vesz az intézményi szakmai palydzatok pénziigyi lebonyolitasdban és
elszamolasaban;

ellatja a pénziigyi beszamolassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
nyilvantartja és elszdmolja a belftldi és kilfoldi kikiildetéseket;

nyilvantartja €s elszamolja a palyazati és egy¢b célzott timogatasokat;

ellatja a szadmlazasi feladatokat, kezdeményezi a kovetelések behajtasat;

fizemelteti a hazipénztarakat és ellatja a pénzkezelési feladatokat, valamint
gondoskodik az intézmény tevékenységéhez szitkséges kifizetésekrol;

ellatja a jegypénztari tevékenységet €s irdnyitja a jegypénztarosok munkajat;

ellatja a jegyértékesitéssel kapcsolatos adminisztrativ, gazdalkodasi és pénzkezelési
feladatokat;

nyilvantartja ¢és leltarozza a vagyonkezelésében léve eszkozoket és készleteket,
lebonyolitja azok selejtezését;

vezeti a raktarral kapcesolatos analitikus nyilvantartasokat;

3.2.1.1.2 Intézményi adminisztracié feladatkorben:

a hatélyos adatkezelési szabdlyok szerint kezeli a személyi anyagokat ¢&s
nyilvéantartasokat;

ellatia a munkavallalokat érintd belsé adatszolgéltatasi feladatokat, tdjékoztatast nyjt
a szervezeti egységek vezetdi és egyes munkavallaldi szamara a munkaviszonyt érintd
kérdésekben;

kiallitta a munkéltatéi igazolasokat, elOkésziti engedélyezésre a fizetés nélkiili
szabadsagokat;

figyelemmel kiséri és koordinalja a munkavallalok munkakdri kompetencidinak
fejlesztésével  kapcsolatos  feladatokat,  gondoskodik a  munkavillaldk
tovabbképzésének nyomon kovetésérél, valamint a tanulméanyi szerzédések
megkotésérdl és ezek nyilvantartasanak vezetésérdl;

vezeti a munkaido- és szabadsagnyilvantartasokat és elkésziti a beosztasokat;

intézi az alkalmazottak felvételével, kinevezésével ¢és a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos ligyintézést;

szorosan egyiittmiikddik Intézményi Gondnoksdgaval a napi munkaligyi feladatok
ellatasa céljabol;

ellatja a milvelddési kdzpont és véarosi konyvtar szabalyszerii mikodéséhez szitkséges
adminisztracids tevékenységet.

3.2.1.1.3 Uzemeltetési feladatkorben:

gondoskodik a miivelodési kodzpont és varosi konyvtar, valamint telephelyeik
tizemszer(, zavartalan mikddésének biztositasardl;
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a muvelddési kdzpont és varosi konyvtar megfeleld mikodéséhez sziikséges miiszaki,
technikai feltételek biztositasa, a feladatok megszervezése a munka- és balesetvédelmi,
elemikar-elharitési, vagyonvédelmi eldirdsoknak megfelelden;

az igazgatisi és gazdasdgi, valamint a mik&dést tdmogatd szolgaltatasok és az
informatika teriileten dolgozé munkavallaldk iranyitasa;

Osszedllitja a miiszaki jellegli gazdalkodasi terveket és gondoskodik az elfogadott
tervek végrehajtasardl, valamint Osszeallitja a miiszaki tevékenységre vonatkozo
beszamoldkat;

folyamatosan nyomon koveti az intézmények muszaki felszereltségét;

felilvizsgdlja a miszaki szabalyzatokat, biztositja a tliz- és munkavédelmi
szabalyoknak megfeleld intézményi mikodést;

gondoskodik az anyagbeszerzéssel, az anyagmozgatassal, a szdllitassal és a
raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

koordinalja a karbantartassal, az épililetgépészettel, a villany-, viz-, gaz- és
fltésszereléssel, a festéssel ¢és mazolassal, valamint az asztalos és lakatosmunkakkal
kapcsolatos feladatok ellatasat;

biztositja a miivelddési kézpont és varosi kdnyvtar rendezvényeihez, kiallitasaihoz
sziikséges miiszaki és lizemeltetési feladatok ellatasat (pl. anyagmozgatas, takaritas)
és az ezekhez sziikséges szakszemélyzetet;

harmadik személy altal szervezett rendezvények esetén a mindenkor hatdlyos
szerzOdéseknek és belsd szabdlyzatoknak megfeleléen gondoskodik az lizemeltetési és
miszaki feladatok ellatasardl;

biztositja a helyiségek berendezéseinek feliigyeletét, valamint az intézmény
épiileteinek szakszerl tisztantartasat.

3.2.1.1.4 Szdrmaztatott szolgdltatdsok feladatkorben:

terembérlet és infrastruktura-hasznositas: a mivelddési kzpont €s kdnyvtar termeinek
¢és egyéb infrastrukturajanak (pl. rendezvényterem, szinpad, konferenciaterem, hang- és
fénytechnika stb.) bérbeadasa kulturélis, kozosségi vagy vallalkozasi célokra;

elvégzi a terembérleti dijak szamlainak kiallitasat, bevételezeését;

feliigyeli az intézmény telephelyein mikodé vendéglato- és kiskereskedelmi
szolgaltatasokat (blifé, kaveézo, étterem vagy ajandékbolt és galéria shop).

3.2.1.1.5 Informatika feladatkirben:

gondoskodik az intézmény szamitastechnikai rendszereinek mikddtetésérol,
folyamatos karbantartdsarol, fejlesztésérol;

felel az elektronikus informacios rendszerek €s a belsd haldzati szolgaltatasok jogszerd,
szakszerii és lizembiztos miikddéséért, az informatikai szakmai €s informaciobiztonsagi
elbirasok teljesitéséért;

Osszehangoljaaz egyes szervezeti egységeket érintd informatikai feladatokat;
rendszeresen  feliilvizsgdlja a mivelddési kozpont €s  vérosi konyvtar
informaciobiztonsagi kitettségét és feltarja az informatikai rendszert érinté
kockazatokat;
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- a konyvtarszakmai igazgatéhelyettessel és a kommunikacio és kdzdnségkapcsolat
teriilet koordinatoraval egylittmtkodve a javaslatot tesz az informatikai beszerzésekre,
valamint az informatikai halézat biztonsagos tizemeltetéséhez sziikséges fejlesztésekre,
tovabba elokésziti és sziikség esetén iranyitja azok megvaldsitisat;

- a kényvtarszakmai igazgatOhelyettessel és a kommunikacid és kdzbnségkapcsolat
tertilet koordinatordval egylttmiikddve tervezi és feliigyeli a latogatdk tajékoztatasat
szolgdlo informatikai rendszerek mikadtetését és fejlesztését;

- biztositja az informatikai adatok védelmét és az azokhoz vald biztonsagos hozzaférés
rendszerét, gondoskodik az elektronikus informdacids rendszerek és az azokban
feldolgozott és tarolt adatok védelmérdl; .

- gondoskodik az iratkezeléshez, a szerzddéskoétéshez, valamint a kulturalis javak
nyilvantartidsadhoz sziikséges informatikai rendszerck miikodésérél;

- vezeti az informatikai eszkézok (hardverek és szoftverek) nyilvantartdsat, felelds a
leltarozassal, selejtezéssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok ellatasaért;

- felelds az archivalassal és a biztonsagi mentésekkel dsszefliggd feladatok elvégzéséért;

- megszervezi €s lebonyolitja a belsd informatikai képzéseket.
3.2.2 Kommunikaci6 és kizénségkapcsolat

A Kommunikacio €s kozonségkapcesolat szervezeti egység feladata a miivelddési kdzpont és
varosi kényvtar kézponti kommunikacio-, PR és marketingkoncepcidjanak kidolgozasa és
végrehajtasa az intézmény kozép- €s hosszi tavh stratégidjanak megfeleléen. Felelds a
muvelddést kdzpont €s vérosi konyvtar arculatanak kialakitasaért és fenntartasaért, valamint a
nyilvanossdg el6tti megjelenés koordinalaséért, biztositja a folyamatos és hatékony
tajékoztatast.

A szervezeti egység élén az igazgato altal hatarozott idére megbizott koordinator all.
A szervezeti egységhez tartozé munkateriiletek:

- Kommunikicié és kézonségkapcsolat;
- Grafikai tervezés és design.

3.2.2.1 A szervezeti egység feladat- és hatdskore:
3.2.2.1.1 Public relations és marketing feladatkirben:

- a mlvelddési kdzpont és viarosi konyvtdr stratégiai céljainak tervezésében,
meghatarozaséban valo aktiv részvétel;

- kidolgozza a miivelddési kozpont és varosi konyvtar stratégiai tervéhez és
kiildetésnyilatkozatahoz, igy kiilondsen a kdzmivelddési és kulturalis, rendszeres és az
eseti rendezvényekhez, kiéllitasokhoz, valamint a konyvtar- és galériapedagogiai
programokhoz igazod¢ integralt marketing- és kommunikacids terveket, valamint
koordindlja azok kéltséghatékony és céliranyos megvalositasat;
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felelds az eredménykritériumokat, mérészamokat tartalmazé marketingkoncepcio és az
éves marketingterv megalkotasaért, az éves marketing-koltségvetéssel wvald
gazdalkodésért;

elékésziti és koordinalja a rendezvényeken vald részvételt 6sztonzé kampanyokat, a
bel- és kulfoldi turizmussal valo egylittmtikddést, valamint a kommunikacids és
marketing célt intézménykézi egylittmiikddéseket;

gondoskodik az egyedi kommunikécidés kampanyok szakmai €s adminisztracids
feladatainak lebonyolitasarél;

a muivelddési kozpont és varosi kényvtar termeékeivel (kidllitasok, programok,
rendezvények stb.) és szolgaltatasaival kapcesolatos hirdetések és azok értékesitésének
elosegitése;

médiavasarlasok, hirdetések eldkészitése, iranyitasa;

médiamenedzseri feladatok ellatasa kivalasztasa, koordinalasa;

kiilsé marketing- reklam tigyntkséggel valo egyiittmiikddés, kapesolattartas;

ellatja a sajtofigyeléssel, valamint a hazai €és nemzetkdzi sajtd- €s médiakapcesolatok
szervezeset érintd feladatokat;

kozremiikddik a szponzoracioval €s a partnerkapcsolatok kialakitdsaval Gsszefiiggd
feladatok lebonyolitasaban;

ellatja és feltigyeli az 4ltalanos arculati megjelenéssel kapcsolatos feladatokat;
kodzremikodik a kommunikacios c€lil beszerzési eljardsok lebonyolitdsaban, tovabba
koordinalja a kommunikaciés célu keretszerzédés(ek) felhasznalasat;
versenykdmyezeti €s piaci- elemzések készitése;

latogatoi kutatasok, és latogatdi elégedetiségmeérési kutatds és koncepeid készitése,
elemzése;

a miivelddési kézpont €s varosi konyvtar belsé kommunikacidjanak menedzselése, a
munkatarsak informaldsa az aktualitisokrdl, eseményekrél, rendezvényekrdl belsd
kommunikicios eszkdzk segitségével;

elokésziti és aktualizdlja a hivatalos megjelenésre (dress code), kommunikacidra
(telefonhasznalat, e-mail hasznalat stb.) és sajtokapcsolat-kezelésre (megkeresesek
tovabbitasara) vonatkozd intézményvezetdi utasitas szévegét;

a kdzmiivelddési és kulturalis szolgaltatasok igazgatohelyettessel, a kdnyvtarszakmai
igazgatohelyettessel és a létesitménylizemeltetési koordinatorral egyiittmikodve
kozremiik6dik a nyitvatartasi rend, belépddijak €s kedvezmények rendszere, valamint
a rendezvénynaptar kialakitasdban és modositasaban;

a kozmiivelodési és kulturdlis szolgaltatasok igazgatdhelyettessel egyiittmikddve részt
vesz az informdcidés munkatars(ak) latogatdi és ligyfélszolgalati tevékenységének
koordinalasaban, valamint az {igyfélkommunikiciéval kapcsolatos ismeretek
bévitésében, tréningek, oktatasok lebonyolitasaban;

a létesitménylizemeltetési  koordinatorral  egylttmiikédve  gondoskodik a
rendeltetésszert latogatdéfogadashoz sziikséges feltételek biztositasardl.
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3.2.2.1.2 Kommunikdcio és kozdnségkapesolat feladatkérben:

részt vesz a mivelddési kozpont és varosi konyvtar offline, online és kozdsségi
kommunikécidjdban, valamint a kozosségi média platformjait érinté folyamatos
tartalomfejlesztésben, tovabba a naprakész tartalom biztositasaban;

koordinalja az intézményi honlap fejlesztésével és akadalymentesitésével kapesolatos
feladatokat;

biztositja a honlapon, a kozosségi alkalmazdsokban, a kiadvanyokban, valamint a
latogatdi tdjékoztatd tablakon szereplé Altalanos informacidk naprakész tartalmat,
valamint koordinalja azok grafikai és nyomdai elékészitését és megvalositasat;
javaslatot tesz a kommunikacids lehetdségeket bovité kreativ megoldasokra és
latogatobarat informatikai fejlesztésekre;

a létesitményiizemeltetési koordindtorral egyiittmiikddve javaslatot tesz az intézmény
szamitastechnikai rendszereinek milkodtetésére, fejlesztésére;

elokésziti az intézményi elektronikus hirlevél tervezetét és nyomon kéveti annak
hasznosulasat;

figyelemmel kiséri a nemzeti emlékezet szempontjabdl fontos jeles évforduldkat,
emléknapokat és eseményeket, valamint javaslatot tesz a lehetséges kapcsolddasi
pontokra;

ellitja az e-mailes és a kozosségi média platformjaira érkezd panaszkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, kidolgozza és miikddteti az egységes és kivetkezetes
intézményi panaszkezelési eljarasrendet;

biztositja a nyitvatartast érintd igazgatdi dontések kiilsé és belsé kommunikaciojat.

3.2.2.1.3 Grafikai tervezés és design feladatkorben.

323

részt vesz az intézmény kiallitdsaihoz, rendezvényeihez kapcsolddd, illetve a
miuivelddési kdzpont €s varosi kdnyvtar online és offline kommunikacios anyagainak,
kiadvanyainak (kényv, katalégus, egyéb publikdcidk) arculati, vizudlis tervezésében,
kivitelezésében és azok megvaldsitasaban;

arculati kézikonyv alkalmazisa és betartasanak ecllendrzése, javaslattétel
arculatfrissitésre;

nyomdai anyagok elékészitése;

kapcsolattartas a nyomdai és médiapartnerekkel a vizudlis anyagok elkészitése
kapcsan;

allandé és idoszaki kiallitasok arculatdnak megtervezése a MUvészeti galéria teriilet
koordinatoraval é€s a kuratorokkal egylittmik&dve;

kezeli és gondozza a grafikai archivumot, felelés a grafikai fajlok rendszerezéséért és
mentéséért.

Miivészeti galéria

A Muvészeti galéria szervezeti egység felelds a miivelédési kiszpont és varosi kényvtar
miivészeti programjai, kiallftasai iranti igények felméréséért, valamint azok megszervezéséért.
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Feliigveli a miivel6dési kozpont mitvészeti tevékenységét. Szakmailag ellendrzi az egyes
programok megvaldsitasat. Kezeli és gondozza a muvelddési kdzpont és véarosi kinyvtar
tulajdondban 1évé muvészeti gylijteményt.

A szervezeti egység élén az igazgato altal hatarozott idore megbizott koordinator all.
A szervezeti egységhez tartozé munkateriiletek:

- GQGyijteménykezelés;
- Kiallitasszervezés.

3.2.3.1 A szervezeti egység feladat- és hatdskire:
3.2.3.1.1 Gyijteménykezelés feladatkérben:

- az intézmény mitargy- és gylijteményalloményanak nyilvantartisa, az adatok
szakszer( ¢s naprakész dokumentélasa (leltar, kartonozas, digitalis nyilvantartas);

~ a mitargyak fizikai allapotinak folyamatos ellendrzése, allagmegévasi intézkedések
kezdeményezése sziikség szerint;

- a miltargyak szakszer( tarolasanak, csomagolasanak és mozgatasanak biztositésa, a
szakmai protokollok betartdsaval;

- kiallitasra keriil6 mitargyak elokészitése, elhelyezésiik koordinalasa, egylttmikadés a
kuratorokkal és kiallitastervezdkkel;

- kiils6 és belsd kdlesonzések adminisziracidjanak kezelése, k6lestnzési megallapodasok
elokészitése, mitargykiséret szervezes;

- ellitja a hazai és a nemzetkdzi miitargykolesonzéssel kapcsolatos feladatokat,
koordindlja a miitargyszallitassal, biztositassal, kiviteli engedélyeztetéssel,
vamkezeléssel, valamint a kurir utakkal kapcsolatos feladatokat;

- raktarkezelési feladatok ellatasa, a gytjteményi targyak rendszerezett és biztonsagos
elhelyezésének feliigyelete;

- kapcsolattartas restauratorokkal és miitargyvédelmi szakemberekkel, restauralasi
munkalatok kezdeményezése, feliigyelete;

~ részvétel a gylijteménygyarapitisi és selejtezési folyamatokban, szakmai vélemények
megfogalmazasa;

- kozremtikddés tudomanyos, ismeretterjesztd és kiadvanykészitési munkdkban, adat- €s
képi anyagok biztositasa;

- gylijteményvédelmi szabalyok betartdsa €s betartatdsa, valamint javaslattéte] a bels6
szabalyozasok fejlesztésére

- gyijteményezési stratégia kialakitasa, feliilvizsgdlata és végrehajtasa, az intézmény
szakmai profiljahoz, gytijtékoréhez és kiildetéséhez igazodva;

- a gylUjtemény gyarapitiasaban valé részvétel, 0j miitargyak beszerzése, visarlas,
adomanyozas vagy letét Utjan, szakmai javaslatok megfogalmazasa.



3.2.3.1.2 Kidllitasszervezés feladatkérben:

3.24

kozremikodik a mitvel6dési kézpont és varosi kényvtar hosszi és kdzéptavi, valamint
éves kiallitasi tervének kidolgozaséban;

kidolgozza a miivelddési kdzpont és varosi kényvtar stratégiai tervéhez illeszkeds, az
allandoé és idoszaki kiallitdsokhoz kapcesolodo rendezvény- és programtervet, valamint
koordinalja annak koltséghatékony és célirdnyos megvaldsitasat;

elokésziti, koordinalja €s feliigyeli a miivelodési kdzpont és varosi konyvtar allandé és
id8szaki kidllitasainak megvaldsitasat, egylittmikédve a belst szervezeti egységekekel
és a kiallitasok kuratoraival,

a l1étesitménytizemeltetési koordinatorral és a kiallitds kuratoraval egylittmiikodésben
szervezi €s koordindlja a kiallitdsok épitését és bontasat, valamint a kiallitdsok
Osszeéllija a Lkidllitasok ilitem- és koltségtervét, nyomon koveti a koltségkeret
felhasznalasat;

elékésziti €s lebonyolitja az alland6 és idGszaki kidllitisok megnyitdé eseményeit;
gondoskodik a rendszeres vagy eseti kozmiivelddési és  kulturilis
rendezvény(sorozatjok és program(sorozat)ok megvalositasarol a kdzmiivel6dési és
kulturalis szolgaltatdsok igazgatohelyettessel és a Konyvtar és galéria pedagdgia
munkateriilettel egylittmiikédve;

elvégzi a kiallitdsszervezds ¢€s a kiallitdsokhoz kapcsolodd program- ¢s
rendezvényszervezés adminisztrativ feladatait;

a létesitménylizemeltetési koordinatorral egyiittmiikidve elkésziti a tervezett
kiallitdsok kaoltsegvetését, és figyelemmel kiséri a végrehajtast;

a Kommunikacio ¢s kozonségkapesolat szervezeti egységgel és a  kidllitasok
kuratoraval egytittmiikddve részt vesz a kiallitdsok arculattervének kialakitasdban;

a Kommunikacié és koézonségkapcesolat szervezeti egységgel egyiittmiikodik a
kiallitasokat kisérd nyomdai és grafikai termékek eldkészitését, grafikai tervezését,
tordelését, korrektirazasat és nyomdai kivitelezését érintd feladatokban;

a Kommunikdcié ¢és kozonségkapcsolat szervezeti egységgel egylittmikddve
kozremiiksdik a kidllitasokhoz kapesolddo kommunikacios kampényok kialakitasaban;
a kiallitasok zarasat kévetden elemzi €s értékeli a kiallitasok eredményeit, a jelentéseket
tovéabbitja az intézményvezetésnek;

a Létesitménylizemeltetés szervezeti egységgel egyiittm{ikodve elkésziti a kiallitasi
tigyelet beosztasat,

Projektek

Az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak azok a kiilsd (palyazati vagy partnerségi)
projektek, amelyek koordindlasara az igazgatd projektvezetd(ket) jelol ki.

A projektvezetdk feleldsek a milvelddési kbzpont és varosi konyvtar miivészeti kiilso (palyazati
vagy partnerségi) projektjeiért.
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3.2.4.1 A projektvezetd feladat- és hatiskére:

- a projekt szakmai és operativ iranyitdsa, a megvaldsitas teljes folyamatanak nyomon
kovetése a tervezéstdl a lezardsig;

- kapcsolattartas a kiilsd partnerekkel, tamogatdi szervezetekkel, alvallalkozdkkal és a
projektmenedzsmentben érintett felekkel;

- projektiitemezés és feladatbeosztds elkészitése, a projektcsapat munkdjanak
koordindlasa és a hatarid6k betartatdsa;

- koltségvetés-tervezés, és a koltségek nyomon kovetése, ellenbrzése;

- palyazati és szakmai dokumenticidk eldkészitése, valamint a szitkséges jelentések
elkészitése.

- a projekt eredményeinek nyomon kovetése és értékelése, indikatorok figyelése,
hatdsmérés, visszacsatolas biztositasa.

- a projekt kommunikdciojanak és lathatésdganak biztositasa, egyiittmiikédve a
Kommunikécié és kozonségkapcesolat szervezeti egységgel;

- rendszeres beszamolok keészitése az eldrehaladasrol, koltségekrdl, szakmai
eredményekrdl;

- projektadminisztracié vezetése, beleértve a szerzddések, teljesitési igazolasok, jelenléti
ivek, beszerzési dokumentumok €s mas hivatalos iratok rendszerezését, archivalasat.

3.3 A miivelddési kézpont szakmai egységei
3.3.1 Kbozmiivel6dési és kulturalis szolgaltatasok szervezeti egység

A kozmiivelddési és kulturalis szolgaltatasok igazgatéhelyettes szakmai iranyitasa mellett
feladataikat dnalldan végzik a miivelddési kdzpont €s varosi konyvtar éves munkatervében
meghatarozottak szerint. Alapvetd elvaras veliik szemben, hogy a mivelédési koézpont és
varosi konyvtarban végzett munka szakmai szinvonaldnak, illetve a latogatdk, intézményi
partnerek igényeinek megfelelnek. Részt vesznek a miivelddési kdzpont és véarosi kdnyvtar
¢ves munkatervének kialakitasaban, elsdsorban a sajat szakterliletitkdn Gsszeallitott tervek
révén. Eszrevételeikkel, javaslataikkal segitik a miivelédési kozpont és vérosi konyvtar
tevékenységének szinesitését.

A szervezeti egységhez tartozé munkateriilet:

- Rendezvény- €s programszervezés
-~ Front office
-~ Technikai személyzet

3.3.1.1 Rendezvény- és programszervezés

Feladatuk elsdsorban a miivel6do kdzosségek tAmogatasa, megalakulasuk eldsegitése, a varosi
rendezvények €s a miivelddesi kbzpont és varosi konyvtar kézmiivelodési ¢€s kulturalis
programjainak tervezése, szervezése ¢s lebonyolitasa. Elésegitik a miivelédési kdzpont €s
varosi konyvtar kilsd kapcsolatainak bdvitését.
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Feladatuk tovabba ismeretterjesztd elfadasok szervezése, a kozidsségi kulturalis értéket
képviselé programok, rendezvények, kiallitisok szervezése. Segitik az amatbr alkoto- és
eldadd mivészeti csoportok mikodését. Kozonségszervezeési feladatokat latnak el a
mivelodési kozpont és vérosi kényvtar rendezvényei, programjai kapcsan. Figyelik az
esetleges palyazatokat, amelyek a miivelddési kézpont €s varosi kdnyvtar tevékenysége
szempontjabol hasznosak, hasznosithatéak.

Biztositjak a ldtogatoszamra vonatkozo statisztika naprakész vezetését; el6készitik és igazgatdi
jovahagyasra bemutatjdk a latogatdszdmot érintd belsé és kiilsd adatszolgaltatasokat;
Osszedllitjak az id6szakos és az éves adatsorokat, valamint igazgatdi kérésre tematikus
adatgytijtéseket készitenek.

3.3.1.2 Front office

A front office munkateriilet — azaz az informaci6s pultban dolgozd munkatarsak — els6dleges
feladata, hogy kozvetlen kapcsolatot tartsanak a latogatokkal, és professzionalis, segitdkész
médon képviseljék az intézményt. Ok biztositjak az elsd benyomaést a kdzpontrdl, igy kiemelt
szerepilk van a latogatoi elégedettség kialakitdsdban. T4jékoztatast nytijtanak a programokrdl,
szolgaltatasokrdl, nyitvatartdsrol, regisztracios és jegyvasarlasi lehetOségekr6l, valamint
segitenek eligazodni az épliletben ¢s az események helyszinein.

A munkateriileten dolgozo munkatarsak adminisztrativ és tigyviteli feladatokat is ellatnak,
példaul részt vehetnek jegyértékesitésben, latogatéi adatgyijtésben, visszajelzések
kezelésében, valamint kapcsolatot tartanak a szervezeti egységek kozott az informdacid
hatékony aramldsa érdekében. Kiemelt felelsségiik a konfliktuskezelés és problémamegoldas
a latogatok részérd] felmeriild kérdések vagy panaszok esetén.

3.3.1.3 Technikai személyzet

Feladatuk a miivelédési kozpont és varosi konyvtar rendezvényei, kiallitdsai esetében a
technikai igényeinek el6készitése, a szitkséges eszk6zok telepitése, beallitisa, valamint a hang-
és fénytechnikai rendszerek szakszerili kezelése az események teljes idotartama alatt.

A technikai személyzet felel a berendezések karbantartisaért, allagmegoévasaért, valamint a
technikai hibdk megelézéséért és elharitasaert is. Egyiittmiikddnek a rendezvényszervezdkkel,
fellépokkel és mas szakmai csoportokkal a technikai igények pontos megértése és teljesitése
¢érdekében.

3.3.2 Konyvtari szolgaltatasok szervezeti egység

A konyvtarszakmai igazgatohelyettes szakmai irdnyitasa mellett feladataikat Gnalloan végzik a
miivelddési kézpont és varosi kdnyvtar éves munkatervében meghatérozottak szerint. Alapveto
elvards veliik szemben, hogy a miivelédési kdzpont és varosi kényvtarban végzett munka
szakmai szinvonaldnak, illetve a latogatdk, intézményi partnerek igényeinek megfeleinek.
Részt vesznek a mivelddési kozpont és varosi konyvtar éves munkatervének kialakitdsaban,
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elsésorban a sajat szakteriiletiikdn dsszeallitott tervek révén. Eszrevételeikkel, javaslataikkal
segitik a muivelddési kézpont €s varosi konyvtar tevékenységének szinesitését.

A Konyvtari szolgaltatasok szervezeti egység biztositja a mivelddési kdzpont és véarosi
kényvtar latogatdi szaméra a kdnyvek, folydiratok, egyéb dokumentumok kdélcsdnzését €s
helyben hasznélatit. Gondoskodik a dokumentuméllomany folyamatos fejlesztésérdl,
feldolgozasardl ¢s karbantartdsarél a felhaszndloi igényeknek megfelelden. Szervezi és
lebonyolitja az olvasasnépszerlisitd programokat, ir6-olvasé talalkozdokat é&s egyéb
kézmivelddési és kulturdlis eseményeket. Digitalis informécidszolgaltatdsokat és online
hozzaférési lehetdségeket biztosit, beleértve az adatbdzisokat és elektronikus forrdsokat.
Egyiittmiikddik mas konyvtarakkal, oktatdsi intézményekkel és kulturalis, kdzmiivelddési
szervezeteklel a szolgaltatasok fejlesztése és bdvitése érdekében.

A szervezeti egységhez tartozo munkateriiletek:

- Olvasoszolgalat;
- TFeldolgozas;
- Konyvtar és galéria pedagogia.

3.3.2.1 Olvasoszolgdlat

Kozvetlen kapcsolatot tart az olvasokkal, latogatokkal, és a konyvtarhasznalat teljes
folyamatdban tdmogatdst nyujt szdmukra a mivelddéi kdzpont és véarosi kdnyvtar minden
konyvtari részlegében. Feladata a konyvtari dokumentumok kélcsénzése, visszavétele,
elojegyzések kezelése, valamint az olvasok tajékoztatdsa a konyvtari szolgaltatasokrol,
szabalyokrol és  Allomanyrdl. Az  olvasdészolgdlat munkatdrsai segitenck az
informaciokeresésben, eligazodést nyujtanak a kataldgusok és adatbazisok hasznalataban,
valamint ajanlasokat is tesznek az olvasdk érdeklodésének megfelelden.

Emellett az Olvasészolgalat végzi az olvasoi regisztriciot, nyilvantartja a kélcsonzéseket, €s
kezeli a késedelmekkel, dokumentumkeresésekkel kapcsolatos tigyeket is.

3.3.2.2 Feldolgozas

Hattérmunkat végzd munkateriilet, amely a konyvtari dllomény szakszer(i nyilvantartasaért és
feldolgozaséért felelds. Feladata a beérkezd dokumentumok — kényvek, folydiratok,
audiovizudlis anyagok és egyéb informécidhordozdk — formai és tartalmi feltarasa,
katalogizaldsa, valamint a konyvtdri adatbazisban val6é rogzitése a szabvanyos kodnyvtari
osztalyozasi rendszerek szerint.

A feldolgozas biztositja, hogy az allomany naprakész, konnyen kereshetd ¢s hozzaférhetd
legyen az olvasok szadmadra, igy kozvetve tdmogatja az olvasoszolgalati munkat is. Emellett
gondoskodik az allomanyba vétel technikai lépéseirdl, példaul a leltdrozasrdl, cimkézésrdl,
nyomtatott és digitalis dokumentumok ellatdsardl. Munkdjuk alapvetd fontossagi a kinyvtari
rendszer  atldthatdsaga, a dokumentumok  visszakereshetésége ¢€s a  szakszerl
gylijteményszervezés szempontjabol.
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3.3.2.3 Konyvtar és galéria pedagogia

A munkateriilet feladata a gyermekek ¢s fiatalok szaméra szervezett ismeretterjesztd,
konyvtarhasznélati, miivészeti és készségfejleszté foglalkozsok tervezése, szervezése és
lebonyolitisa az ovodas korosztalytdl egészen a kdzépiskolas tanuldkig. A munkateriilet célja
a kultGrahoz és a konyvtari szolgéltatasokhoz valo hozzaférés biztositdsa élményalapu
tanulason keresztiil, jatékos, interaktiv forméaban.

A programok szorosan illeszkednek az adott korosztdly pedagdgiai igényeihez, €s gyakran

egylittmiikddésben valdsulnak meg iskoldkkal, oOvodakkal vagy mas nevelési-oktatasi
intézményekkel.

A munkateriilet a Miivészeti galéria szervezeti egységgel egylittmikodik a kiallitdsokhoz
kapcsolodd, gyermekek ¢és fiatalok szamara szervezett foglalkozdsok tervezésében,
szervezésében €s lebonyolitasaban.
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4 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
MUNKATARSAIRA VONATKQZO SZABALYOK

4.1 A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A miivelodési kozpont és varosi kényvtarban foglalkoztatottak munkavégzésének kereteit
kiilonéisen az alabb jogszabalyok hatarozzdk meg:

- A muzedlis intézményekrél, a nyilvinos konyvtari ellatdsrél és a kozmiivel6désrol
sz016 1997, évi CXL.. térvény;

- A munka tdrvénykonyveérdl szolé 2012. évi . torvény;

- a kozmivelédési alapszolgaltatasok, valamint a kézmivelddési intézmények és a
kozbsségi szinterek kdvetelményeird] szol6 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet;

—~ a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl é&s foglalkoztatasi
kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatisdnak rendjérél, valamint
egyes kulturalis targyd rendeletek modositasardl szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet;

~ Az Onkorményzat, annak feljogositott szervei és az intézményvezetbaltal hozott — a
miivelbédési kozpont tevékenységére vonatkozo szabalyozok (rendeletek, hatarozatok,
egyéb kotelezo rendelkezések).

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgatd.

A munkavallalok foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit
kiilondsen a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény, valamint az éves koltségvetési
térvény ¢s a helyi onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

4.2 A helyettesités rendje

A muvelddési kdzpont és varosi konyvtar munkajat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja, ennek megfeleléen kell a helyettesités rendjét kialakitani.

Az igazpatot tavollétében a konyvtarszakmai és a kiézmiivelodési és Kkulturalis
szolgaltatisok igazgatdhelyettesek helyettesitik.

Az igazgaté megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok é€s az SZMSZ szerint a szamara
fenntartott jogok kozill vezetStarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak. A szakmai
igazgatdhelyettesek akadalyoztatdsa esetén a helyettesités ellatasa eseti kijeldlés alapjan
torténik.

A koordinatorok atmeneti tavolléte esetében munkajuk helyettesitése eseti kijelolés alapjan
torténik.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az igazgatd, illetve

felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének, illetve koordinatoranak a
feladata.

26




A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozdkra vonatkozd konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsaikban kell régzitent.

A helyettesités dijazasa a mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfeleléen térténik.,

Az intézményvezetéi munkakir betiltetlensége esetén a kozmiivelddési és kulturilis
szolgaltatasok igazgatohelyettes latja el teljes jogkorrel az intézményvezetdi feladatokat.

A kdzmiivelddési és kulturalis szolgaltatasok igazgatohelyettes ebben az iddszakban az
intézményvezeté feladat- és hataskorét gyakorolja, dontési és képviseleti jogkore
megegyezik az intézményvezetd jogkorével

4.3 Munkakorck atadasa
A miivelddési kdzpont és varosi konyvtar vezetd allast dolgozdi, valamint az igazgat6 altal
kijellt dolgozok munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozds esetén

jegyzb&konyvet kell felvenni.

Az atadasrol €s atvételrodl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

az atadas-atvétel idépontjat,

- amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1évé konkrét tigyeket,

- az atadasra keriild eszkdzok

- atadé és atvevd észrevételeit,

- ajelenlévk alairdsat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast annak megtorténtével egyidejlileg kell
lebonyolitani, ¢és legkésdbb a véltozds bekdvetkezését kovetd 3 munkanapon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadds-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

4.4 Munkaidb és beosztas

A foglalkoztatottak az altalanos munkarenden t0l - a rjuk vonatkozé szabalyok szerint
régzitett modon - egyenlétlen munkaidd-beosztassal, a feladatellatdshoz igazodoan harom
havi munkaidékerettel, illetve egyes munkakorékben foglalkoztatottak kdtetlen munkaidében
latjak el a munkakoriik szerinti feladataikat.

4.5 A munkaviszony létrejiotte

A munkavallalok esetében a belépéskor az Mt. szerinti médon kell meghatirozni, hogy a
munkaviéllaloé milyen munkak&rben, milyen munkavégzési helyen, milyen beosztasban, milyen
feltételekkel és milyen mértékil bérrel foglalkoztatja a mitvelédési kdzpont.
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A miivelddési kozpont és vérosi konyvtar megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval
munkakdrén kiviil esé feladatra, hatarozott idore,

4.6 A munkavégzés teljesitése, munkakoéri kitelezettségek, hivatali és szolgalati titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, a munkaszerz0désben és a munkakori lefrdsban rogzitettek szerint torténik.

Az igazgat$ elrendelheti az otthoni munkavégzést (home office).

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal, a feladat elvégzéséhez szilkséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdére betoltésével Ssszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

4,7 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni a targyév januar 31-ig. A terv készitéséért a kdzmiivelddési és
kulturélis szolgaltatasok igazgatohelyettes és a konyvtarszakmai igazgatohelyettes egylittesen
felelos.

Az éves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili engedélyezésére minden esetben
a vezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsigrol
nyilvantartast kell vezetni az intézmény belsd szabalyozdjaban meghatarozott modon.

4.8 A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok
A munkavallaldk tovabbképzése a vonatkozé jogszabilyoknak megfelelden kell torténjen.
4.9 Nyilatkozat témegtijékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a miivelddési kézpont és varosi
konyvtar dolgozdinak, az alabbi szabalyok betartésa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radié ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirasokat:

- A mivelddési kdzpont €s varosi konyvtarat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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—- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagacért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a milvelddési kdzpont és varosi kényvtar jo
hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala a miivelddési kozpont és varosi konyvtar
tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés elbtt vele egyeztesse.

4.10 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé a munkajogi jogviszonyara vonatkozo szabilyok szerint teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandban Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel8sség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatérozasanal a mindenkori érvényben 1évé hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

4.11 Anyagi felelGsség

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és érték(i hasznalati
értékeket csak az igazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitogép, audiovizualis eszkdzok stb.).

A miuvelddési kozpont és varosi konyvtar valamennyi dolgozdja feleldés a berendezési,
felszerelést targyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkdzok sth. megdvasaért.
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5 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
MUNKAJAT IRANYITO TESTULETEK

A mivelodési kbzpont és varosi knyvtar vezetése a hatékony és a magas szinvonalu szakmai
munka, a racionalis gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és
tajékoztat a szamara biztositott férumokon.

5.1 A miivelodési kézpont és varosi konyvtar munkajanak iranyitasat segité forumok:

- vezetdi értekezlet,
— belsd szervezeti egység értekezlet,
- dolgozdéi munkaértekezlet.

5.1.1 Vezetoi értekezlet

A miivelodési kézpont és varosi konyvtar vezetdje hetente egy alkalommal vezetoi értekezletet
tart.

A vezetdi értekezieten részt vesz a kOzmiuvelodési és  kulturdlis  szolgdltatiasok
igazgatohelyettes, a konyvtarszakmal igazgatohelyettes, a létesitménylizemeltetési
koordinator, a kommunikéacié és koézonségkapcsolati koordinator és a miivészeti galéria
koordinator.

A vezetol értekezlet feladata:

- tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajarol,

- abelso szervezeti egységek, szakmai kézdsségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése,

- informécidcsere.

5.1.2 Belso szervezeti egység értekezlet

A belsd szervezeti egységek tagjai sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
csoportértekezletet tartanak. Osszehivisukrdl az egyes vezeték és koordinatorok
gondoskodnak.

Az értekezletre meg kell hivni a bels6 szervezeti egység valamennyi dolgozdjat.
A belso szervezeti egység értekezlet feladata:

- tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kzOsségek munkajardl,

- a mivelddési kdzpont és varosi konyvtar, valamint a belsé szervezeti egységek,
szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése, a munkavégzés
mindségének javitasara vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,

- a szervezetl egység adott idészakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok
feltarasa, megsziintetésiikre az intézkedések megfogalmazasa.
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5.1.3 Dolgozéi munkaértekezlet

A miivel6dési kozpont és vérosi kényvtar szlikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
valamennyi dolgozo6 részvételével munkadrtekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
mivel6dési kézpont és varosi kdnyviar valamennyi dolgozdjat.

Az értekezlet napirendjét az igazgat6 allitja Sssze. Az ériekezleten lehetdséget kell adni arra,

hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak.

5.14 A dolgozbék érdekvédelmi szervezetei

A muvelddési kdzpont €s véarosi kdnyvtar vezetése egylittmiikodik a dolgozok minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A
vezetés a jogszabdlyoknak megfeleléen tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
mukddesét, kot megallapodést azokkal.
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6 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

6.1 Nyitvatartas (iizemidd)

A nyitvatartasi id6 a rendezvényektol és egyéb rendkiviili eseményektdl fiiggben mddosulhat,
valtozhat, de azokat a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint, az intézmény altal
ellatott feladatok szerint szitkséges €s indokolt milk&dési sajatossagok figyelembevételével kell
meghatarozni €s nyilvanossdgra hozni. Az izemidé meghatarozasara, az Intézmeny igazgatdja
a konyvtarszakmai ¢s a kozmiivelddési és kulturdlis szolgaltatasok igazgatohelyettesek
vélemeényének beszerzését kdvetden jogosult.

6.2 A miivel6dési kbzpont és varosi konyvtar zaszlozas

A mivelddési kdzpont €s varosi kényvtar épiileteit felirattal és nemzetiszinli lobogdval kell
ellatni.

6.3 Kapcsolattartasa és ligyviteli rendje
6.3.1 Kapcsolattartas

A mivelddési kozpont €s varosi kdnyvtar feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiik&des sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési
kételezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres offline formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, team
megbeszélések, az online kapcsolattartas érdekében a miivelddési kozpont és varosi kdnyvtar
a killonbozo telephelyeket 6sszekdtd informatikai haldzatot tart fenn,

Az eredményesebb miiksdés eldsegitése érdekében a miivelddési kbzpont és varosi kdnyvtar a
szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel, gazdalkodo- é€s civil szervezetekkel
egylittmitkédési megéllapodast kothet.

6.3.2 Ugyviteli rend

A mivelddesi kdzpont €s varosi konyvtarban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben
torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgato, illetve a szakmai
igazgatOhelyettesek és a 1étesitménylizemeltetési koordinator a feleldsek.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. A
kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

A miivelodési kiizpont és varosi konyvtiarban a kiadményozas rendje az alibbiak szerint
torténhet:
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- A mivelddési kézpont tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozisra az
igazgatd jogosult, tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorléja a szakmai
igazgatdhelyettesek.

A Szepes Gyula MiivelGdési Kézpont és Varosi Konyvtar felirati bélyegzé hasznalatara
a kivetkezok jogosultak:

- igazgatd.

A miivelodési kdzpont és véarosi kényvtarban hasznilatos valamennyi bélyegzérdl (Szepes
Gyula Mivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar), annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzdk megOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikséges cseréjérdl a gazdasagi ligyintézé gondoskodik, illetve
a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

6.4 Kiils6 megbizasok, szolgaltatok

A miivelédési kozpont és varosi konyvtar a jogszabdlyban, koltségvetési alapokmanyéban,
illetve SZMSZ-ében meghatarozott szakmai alapfeladatai koziil, illetve azok maradéktalan
ellatdsa, valamint fejlesztései érdekében kiilsé személlyel, szervezettel szellemi tevékenység
elvégzésére iranyulod szolgaltatasi szerzddést, igy kiilondsen:

- miszaki tanacsadd (megbizast vagy véllalkozdsi szerzédéssel),

- foglalkozas-egészségiigyi orvos (megbizési vagy vallalkozési szerzédéssel);

- jogi képviseld (megbizisi szerzddéssel);

- kozbeszerzési tandcsado (megbizasi vagy véllalkozasi szerzddéssel);

- palydzati tanacsadok, palyazati tigyintézé(k) (megbizasi vagy vallalkozasi szerz6déssel
vagy kozalkalmazotti jogviszonyban);

- rendezvényszervezd (megbizdsi vagy vallalkozdsi szerz6déssel);

- a jegypénztarak és bolt(ok) munkatirsai (vagy Aarusité személyzete, pénztaros)
(megbizasi vagy vallalkozasi szerzddéssel);

- takaritasi €s mozgatdsi feladatok ellatasat kilsé vallalkozéval, (vallalkozési
szerzOdeéssel);

- rendezvények, kiallitasok oOrzés-védelmi feladatok ellatasat kiilsé vallalkozdval,
(vallalkozési szerzddéssel);

- bels0 ellenérzési feladatok ellatasat kiilsé vallalkozoval (vallalkozdsi szerz6déssel);

—- informatikai feladatok ellatdsa kiilsé vallalkozoval (vallalkozasi szerzodéssel).
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7 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
GAZDALKODASANAK RENDJE

A gazdélkodassal, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
miivel6dési kdzpont és varosi konyvtar kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgatd feladata.

A mivelddési kozpont €és varosi konyvtdr kozvetleniil vagy megéllapodas alapjan
kozremik6dé atjdn gondoskodik arrdl, hogy a beszamolasi ¢s egyéb adatszolgéltatasi
kotelezettségeinek hataridore eleget tegyen.

A Szepes Gyula Mivelddési Koézpont €s Varosi Konyvtar pénziigyi, gazdasagi és

szamviteli feladatait az Intézményi Gondnoksiga tutjan Iitja el egyiittmiitkédési
megallapodas alapjan.
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8 A SZEPES GYULA MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
VEDELME

8.1 Ovo, védo eloirasok

A muvelddési kdzpont €s varosi konyvtar dolgozdinak alapvetden ismemniiik kell az egészség
€s a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk a miivel6dési
kodzpont €s varosi konyvtar hasznaldi szamara. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenniiik.

A dolgozdk minden tagjanak ismernie kell a miivel6dési kdzpont és varosi kényvtar Munka és
Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint tliz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés atjat.

8.2 Rendkiviili esemény esetén kivetendo eljaras

8.2.1 Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd kérilmény
felmeriilése, melynek sordn egyedi eseti déntés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset,

- bombéval vald fenyegetés,

- tiz,

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

8.2.2 Teendok a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a miivelédési kézpont és varosi
konyvtar épiileteiben tartdzkodok testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet
a benn lévokkel el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak,
tavollétében helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett
hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

Bombariad6 esetén a Bombariado terv szerint kell eljarni, tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabélyzat
elbirasait kell kovetni.
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9 ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK
9.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgytilésének
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

9.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A szabalyzatrél 2 db papirlapt nyomtatott példany késziilt (1db intézmény, 1 db Erd Megyei
Jogt Varos Onkorményzata). A dokumentum elektronikus formaban a miivelddési kdzpont és
varosi konyvtar belsd informatikai rendszerében, az intézményi dokumentumok kozott
megtalalhato.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a miivelddési kozpont €s varosi konyvtar hivatalos
honlapjain a Kozérdekl adatok mentipont alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra
hozatal feleldse az igazgatd, hatarideje az elfogadast kovetoen 30 nap.

Erd, 2025. oktober 7.

P.H.
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10 MELLEKLETEK

1. szdmi melléklet — Alapitd okirat és kapesolodo hatalyos torzskinyvi kivonat
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_ ERD MEGYEI JOGU VAROS
ONKORMANYZAT KOZGYULESE

Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyiilésének

228/2025. (iX. 25.) hatarozata

A Szepes Gyula Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar alapito okiratanak
moédositasarol

Erd Megyei Jogd Varos Onkorményzat Kozgyllése a Szepes Gyula Mliveldési Kézpont és
Vérosi Konyviar (székhelye: 2030 Erd, Als6 utca 9.) 91/2025. (il 27.) hatarozattal elfogadott
alapitd okiratat a térzskényvi bejegyzés napjatél az 1. meliéklet szerint modositja, és elfogadja
a 2. mellékietben szereplé egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot.

Hataridé: a dontés tovabbitasdra — 15 nap
Felelds: dr. Cs6zik Laszl6 polgarmester

R
el

7

. by
Df, Feiug:éba Dr. Csézik Lasz16

jegyz polgdrmester




1. melléklet a Kozgyiilés 228/2025. (1X.25.) hatarozatahoz

Okirat szdma: M/440743/2/2025

Mddositd okirat

A Szepes Gyula Miivelodési Kozpont és Virosi Konyvtir az Erd Megyei Jogii Viros
Onkorméanyzata 4ltal 2025. 04. 04. napjan kiadott, E/440743/1/2025 szamu alapité
okiratat az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCYV. t6rvény 8/A. §-a alapjin —a 228/2025
(IX. 25.) hatarozatra figyelemmel — a kivetkezok szerint médositom:

1. Moédosité rendelkezések
1. Az alapité okirat 1. 2 alpontja helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2030 Erd, Als6 utca 9,
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
I Szovémithely 2030 Erd, Eniké utca 2.
K 6z6sségi, szakkori helyiség
2 Kozosségi, szakkodri helyiség 2030 Erd, Eniké utca 2/b.
3 Parkvirosi K6z6sségi Haz (1) 2030 Erd, Gépész utca 14.
4 Parkvérosi Kézosségi Haz (11.) 2030 Erd, Bajcsy-Zsilinszky 0t 206-
208.
5 Koz0sségi, szakkori helyiség 2030 Erd, Emma utca 8.
6 Erdi Galéria 2030 Erd, Alsé utca 2.
7 Csuka Zoltan Varosi Konyvtar 2030 Erd, Hivatalnok utca 12.
8 Zenei Koényvtar 2030 Erd, Als6 utca 27.
9 Jészomszédsag Kényvtar 2030 Erd, Sard utca 37-39.
10 Parkvirosi fickkényvtar 2030 Frd, Gépész utca 14.
11 Erdi Civil Tudaskézpont 2030 Erd, Hivatalnok utca 40.

Jelen modosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartdsba térténd bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni.

Kelt: Erd, idSbélyegzd szerint

PH.

Dr. Csozik Laszlo
polgarmester




2. melleklet a Kozgyllés 228/2025. (1X.25.) hatarozatahoz
Okirat szama: E/440743/2/2025

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Szepes Gyula
Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szepes Gyula M{ivel6dési Kézpont és Varosi Konyvtar
1.2.  Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2030 Erd, Alsé utca 9.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Szovémiihely 2030 Erd, Eniké utca 2.
1 RN . .
Kozdsségi, szakkori helyiség
2 Kozbsségi, szakkori helyiség 2030 Erd, Eniké utca 2/b.
3 Parkvérosi Kozdsségi Haz (1) 2030 Erd, Gépész utca 14.
4 Parkvarosi Kozdsségi Haz (I1.) 2030 Erd, Bajcsy-Zsilinszky it 206-208.
5 Kozosségi, szakkori helyiség 2030 Erd, Emma utca 8.
6 Erdi Galéria 2030 Erd, Alsé utca 2.
7 Csuka Zoltan Varosi Kényvtar 2030 Erd, Hivatalnok utca 12.
8 Zenei Kényvtar 2030 Erd, Alsé utca 27.
9 Jészomszédsag Konyvtar 2030 Erd, Sard utca 37-39.
10 Parkvarosi fiokkényvtar 2030 Erd, Gépész utca 14.
11 Erdi Civil Tudaskdzpont 2030 Erd, Hivatalnok utca 40.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggé rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1972.01.01.

2.2. AKkOltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Erd Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2030 Erd, Alsé utca 1.

2.3.  Akéltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Csuka Zoltan Varosi Kényvtar 2030 Erd, Hivatalnok utca 12.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koéltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Erc} Megyei Jogll Varos Kozgylilése
3.1.2. székhelye: 2030 Erd, Alsé utca 1.




3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak )
3.2.1. megnevezése: Erd Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2030 Erd, Als6 utca 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel6dési tevékenység
tamogatasa és a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.)
64. § (2) bekezdés a) pont szerinti nyilvanos kényvtari ellatas, valamint a Kultv. 76. § (3)
bekezdése alapjan a kézmfivel6dési alapszolgaltatasok megszervezése.

4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 |911110 Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége

4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1 Kozmiivelddési feladatkorében a Kultv. 76. § (3) bekezdése alapjan:

a) miivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatdsa, fejlédésik
segitése, a kozmivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozdsségek szamdra helyszin
biztositasa,

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa,

d) a hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek atdrokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatér alkotd- és el6adé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa,

g) a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés, valamint

4.3.2. A nyilvanos kiényvtari ellatist érintd feladatkérében a Kultv. 55. § és 61. §-ai alapjan:

a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f§ céljait killdetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megsrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
¢) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

g) a konyvtarhasznalékat segiti a digitalis irastudds, az informacios miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt veviok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbdl térténd informacidkérés lehetdségét,

i) kulturalis, kézdsségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

j} tudas-, informacio- és Kkultdrakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasidhoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

1) gy(ijteményét és szolgéltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,




%

m) kézhasznu informaciés szolgaltatast nyajt,

n) helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyfijt,
0} szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

p) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyijt.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
2 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és timogatasa
3 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatisok és tevékenységek
4 | 082020 Szinhazak tevékenysége
5 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)
6 | 082042 Konyvtdri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
7 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
8 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
9 | 082063 Muzeumi kiailitasi tevékenység
10 | 082064 Mizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
11 | 082091 Kézmiivel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
12 082092 Kézmiivel6dés - hagyomanyos kdzosségi kulturilis értékek
gondozdsa
13 | 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
14 § 082094 Kozmivel6dés — kulturdlis alapti gazdasigfejlesztés
15 | 083020 Kényvkiadas
16 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
17 | oss010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultdraval és vallassal
kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés
18 | 086020 Helyi, térségi k6zdsségi tér biztositisa, miikddtetése
19 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikddés
20 | 086090 Egyéb szabadidds szolgiltatas
21 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
22 |1 102050 Az id8skortak tarsadalmi integracidjat célzéd programok

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, milkédési teriilete: Erd Megyei Jogli Varos kozigazgatasi

teriilete

5.1.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

A koltségvetési szerv vezetdjének meghizasi rendje: A kbltségvetési szerv vezetje a munka
torvénykonyveéroél szolé 2012. évi 1. torvény szerinti munkaviszonyban all. A koltségvetési
szerv vezetdje nyilvanos palyazati eljaras Otjan keriil Kivalasztasra, és Kinevezése 6t éves
hatarozott idétartamra térténik a 39/2020 (X.30.) EMMI rendeletben megjelsltek szerint.
Akoltségvetési szerv vezetdjét Erd Megyei Jogli Véaros Kozgy(ilése bizza meg és menti fel. Az

egyéb munkaltatéi jogokat Erd Megyei Jogii Varos polgarmestere gyakarolja.




5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazisban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 { munkaviszony a munka torvénykoényvérdl sz616 2012, évi L. torvény

2 | megbizasi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrol szold 2013, évi V. térvény
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