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1. Altalanos rendelkezések

1. A Mivel6dés Haza ¢és Konyvtara Miivel6dési Kozpont és Népfiskola hivatalos
megnevezése: A Miivel6dés Haza és Konyvtara Miivel6dési Kozpont és Népfoiskola (a
tovabbiakban: Intézmény).

2. Az Intézmény roviditett neve: A Miivel6dés Haza és Konyvtara.
3. Az Intézmény székhelye: 3950 Sarospatak, E6tvis Ut 6.

4. Az Intézmény telephelyei:
4.1. Tajhaz: 3950 Sarospatak, Gardonyi Géza ut 11.
4.2. Ujbastya Rendezvénycentrum — Tourinform Iroda: 3950 Sarospatak, Szent
Erzsébet utca 3.
4.3. Vizi kapui szabadtéri szinpad: 3950 Sarospatak, HRSZ: 355
4.4. Kiszolgalo épiilet: 3950 Sarospatak, HRSZ: 361

5. Az Intézmény levelezési cime: 3950 Sarospatak, Pf: 63

6. Az Intézmény e-mail cime: info@amuvelodeshaza.hu

7. Az Intézmény hivatalos honlapja: http://www.amuvelodeshaza.hv/
8. Az Intézmény telefonszama: 47/311-811

9. Az Intézmény faxszdma: 47/312-812

10. Az Intézmény jogallasa:

10.1. Az Intézmény 6nall6 jogi személy.

10.2. Az Intézmény vezetdje az intézményvezetd.

10.3. Az Intézményt az intézményvezetd képviseli.

10.4. Az Intézmény fenntart6ja: Sarospatak Varos Onkormanyzata.

10.5. Az Intézmény iranyitéja: Sarospatak Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete.

10.6. Az Intézmény agazati feliigyeletét az Emberi Er6forrasok Minisztériuma latja el.

10.7. Az Intézmény gazdalkodasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal
latja el.

10.8. Az Intézmény AFA kételes.

11. Az Intézmény miik6dési teriilete: Sarospatak varos kézigazgatési teriilete.

12. Az Intézmény adatai:
12.1. Torzskonyvi azonosité szama: 353537
12.2. Addszama: 15353531-2-05
12.3. KSH statisztikai szamjele: 15353531-9101-322-05
12.4. Alapitasanak éve: 1979. oktdber 20.
12.5. Alapito okiratanak kelte: 2020. marcius 26.
12.6. Alapitd okiratot jovahagyd KépviselG-testiileti hatarozat szama: 264/2019. (XII.
13.) hatarozat



12.77. Az Intézmény bankszamlaja:
12.7.1. Pénzforgalmi szdmla szdma: 11734169-15353531
12.7.2. Pénzforgalmi szdmlavezet$ pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

2. Az Intézmény feladatai, tevékenysége

1. Az intézmény feladatai és hataskore:

1.1. Az Intézmény szdméira meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
Intézmény szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasardl az
intézményvezetd gondoskodik.

1.2. A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, iranyité altal az Intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetGire,
dolgozoéira kdtelezGen elirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az Intézmény f6tevékenységének dllamhaztartdsi szakagazati besorolasa: 910110
Koézmiivel6dési intézmények tevékenysége

3. Az Intézmeny alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
3.1. 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
3.2. 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
3.3. 082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, nyilvantartdsa
3.4. 082043 Konyvtari llomany feltirasa, megdrzése, védelme
3.5. 082044 Konyvtari szolgéltatasok
3.6. 082091 Kdzmiivel6dés- kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
3.7. 082092 Kézmiivel6dés- hagyomanyos k6zdsségi kulturalis értékek gondozasa
3.8. 082093 Kozmivelodés- egész €letre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
3.9. 082094 Kozmiivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
3.10. 083030 Egy¢éb kiadéi tevékenység
3.11. 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

4. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége: a kézmiivelddési tevékenységekkel (a polgarok
iskolan kiviili, 6ntevékeny, dnmiivel, megismerd, kultiraelsajatitd, miivel6dd és alkotd céld
cselekvései, amelyek jellemzden egyiittmilkddésekben valosulnak meg, s melyeknek célja
kiiléndsen az iskolarendszeren kiviili, ntevékeny, onképz6, életmindséget és életesélyt javitd
tanulasi, felndttoktatasi lehetGségek, a telepiilés kérnyezeti, szellemi mivészeti értékeinek,
hagyomaényainak feltardsa, megismertetetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozisa,
gazdagitasa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mdas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az tinnepek kultirajanak gondozasa, az
ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységének, a helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a kiilonbozd kultarak
kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartisdnak segitése, a szabadid6 kulturdlis céld
eltoltéséhez a feltételek s egyéb miivelddést segits lehetdségek biztositasa.

5. Az alaptevékenységnek megfelel6 intézményi feladatok:

5.1. Legfontosabb feladata a varos és a vonziskorzet miivelédési és miivészeti
tevékenységének  szervezése, az alkotétevékenység  kibontakozisdnak
tdmogatasa.

5.2. Kulturalis hagyomanyok &polésa, fejlesztése.



5.3.

Hagyoméanyos mivészeti fesztivalok, alkoté tdborok, hagyomanyteremtd
rendezvények szervezése.

5.4. Sarospatak varos és kdryéke kulturélis szolgaltatasainak, kdzosségi, miivel 6dési,

miivészeti tevékenységének biztositasa, szervezése.

5.5. Amat&r miivészeti csoportok, szakkorok és klubok miikédtetése, fenntartasa, mely

csoportok vezetit az Intézményvezet6 bizza meg, és menti fel.

5.6. Ismeretterjesztd, neveld, szorakoztatd programok.
5.7. Professzionalis miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa.
5.8. Az dnmiivelés kiilonb6z6 formainak az egyéni és kozdsségi miivészeti ambiciok

5.9.

5.10.

5.11.
5.12.
5.13.
5.14.

5.15.
5.16.
5.17.
5.18.

5.19.

5.20.
5.21
5.22
5.23.
5.24.
5.25.

5.26.

kibontakoztatasanak teret ad.
Azon civil szervezetek — kivéve a politikai tevékenységet folytatd civil
szervezeteket — miikodésének segitése, amelyekkel Sarospatak Varos
Onkormanyzata egyiittm{ikddési megallapodést kétott.

Az 0j ko6zosségi kultira fejlesztése — kiilonds tekintettel az 4ltalanos- és
kozépiskolak miivészeti produkcidira —, egyiittmiikddés alapfoki miivészeti
iskolakkal.
Tanfolyamok, felnétt képzések, nyari tdborok, konferencidk, stb. szervezése.
Mivészeti kiallitasok szervezése, rendezése.
Felnéttképzési tevékenység.

A hatéron tuli teriileteken magyar kulturalis programok, cserekapcsolatok,
képzések szervezése, amatSr miivészeti tevékenység bemutatésa.
A filmkultira terjesztése és népszerdisitése.
Dokumentumok kd&lcsénzése, azok helyben hasznalatanak biztositasa.
Koényvtari rendezvények, kiallitasok szervezése.

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarisa, megbrzése, gondozasa, és
azok rendelkezésre bocsatasa.

Téjékoztatas a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.
Mais konyvtarak allomanyainak elérését biztositja.

. A kdnyvtarak k6zotti dokumentum és informacio cserében valé részvétel.
. Kényvtar latogatok szamara fénymasolasi, nyomtatasi lehetdség biztositasa.

Kapcsolatépités egyéb adatszolgaltato kézponttal.

Kozéleti tér biztositasa tarsadalmi, vallasi csoportosuldsok dsszejoveteleihez.
Kapcsolattartds az 4gazat megyei, orszagos, regionalis, hataron tali

szervezeteivel, egy¢éb szakmai szervezetekkel.

Kiado, hagyomanyépolas, hanganyag.

6. Az Intézmény kiegészits tevékenysége:
6.1. Az Intézmény az alaptevékenységhez kapcsolédé kiegészitd tevékenységet

folytathat szabad kapacitasa kihasznéldsa, a hasznalatba adott dnkormanyzati
vagyon hasznositasa érdekében (termek bérbeadasa, konyvtirban fénymasolas,
egyéb konyvtari szolgaltatas, felnGttoktatds, eszkéz6k — tancruha, technikai
eszk0zOk — bérbeadasa, idegenforgalmi, turisztikai tevékenység végzése, sajat
ingatlan hasznositésa).

6.2. A kiegészit6 tevékenység az alaptevékenység elvégzését nem veszélyeztetheti.

6.3.

6.4.

A tobbletbevételt az alaptevékenység szakmai szinvonalinak javitisara
hasznéalhato fel.

Sérospatak Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete képviselGjének, a
Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 32.
§ (2) bekezdés k) pontja alapjan tartandd tdjékoztatdsi kotelezettség



teljesitéséhez, kedvezményes bérleti dij ellenében, az intézményvezetdvel
legalabb 15 nappal el6re egyeztetett idSpontban, biztositja az Ujbastya
Rendezvénycentrumban talalhaté konferenciatermet.

7. Vallalkozasi tevékenységre vonatkozo eléirasok: az Intézmény vallalkozoi tevékenységet
nem folytat.

8. A gazdalkodé szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok:
8.1. Az Intézmény gazdalkodd szervezetek felett alapitdi és tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.
8.2. Az Intézmény a koévetkezd alapitvanyok felett gyakorol alapitdi és tulajdonosi
jogokat:
8.2.1. A Sarospataki Amat6r Miivészekért Alapitvany (alapitdsinak éve: 1992),
8.2.2. Sarospataki Tomegkommunikacios Alapitvany (alapitdsanak éve: 1993).

3. Az Intézmény bels6 szervezeti tagozodasa, szervezeti egységeinek részletes feladatai
1. Az Intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
2. Az Intézmény szervezeti egységei: A Milvel6dési Haz, Konyvtar, A Mozi.

3. A Mivelddési Haz feladatai:

3.1. Kozmivelddési teriileten a mivészeti értékek kozvetitésének és létrehozasanak
biztositasa,

3.2. Az el6adé- és képzOmiivészet jeles reprezentansainak bemutatéasa,

3.3. Amatdr miivészeti munka segitése, tehetséggondozas,

3.4. Az ismeretterjesztésben a sokoldald, praktikus és hasznosithatd képzési formdk
biztositasa,

3.5. Felnéttoktatas képzés szervezése,

3.6. A varoskdmyék kulturalis munkéajanak médszertani és szakmai segitése,

3.7. Egyiittmiik6dés a civil szféra formaival,

3.8. Gyermek alkotokdzosségek miikodtetése,

3.9. Klubok, szakk6rok fenntartasa,

3.10. Miivészeti oktatés segitése,

3.11. Gyermekprogramok szervezése,

3.12. Valamennyi szervezeti egység vonatkozasdban ellatja a szervezeti egységek
szakmai feladatainak ellatasat segit6 ligyviteli és technikai feladatokat.

4. A Konyvtar feladatai:

4.1. A nyilvanos varosi kényvtar részt vesz a varos és varosk6rnyéki telepiilések
lakossaganak konyvtari ellatasaban,

4.2. Biztositja a nyilvanos konyvtar alapszolgaltatasait: konyvtarlatogatas, helyben
hasznélat, allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

4.3. Az egyéb szolgéltatisokat a konyvtarba t6rténd beiratkozéassal biztositja, a
beiratkozott konyvtarhasznalo a konyvtar dokumentumait ingyenesen
kélcsénozheti,

4.4. Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6Orzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,



4.5. Téajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

4.6. Biztositja mas kdnyvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését,

4.7. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informéacidcserében,

4.8. Helyismereti és helytorténeti informaciokat tartalmazé dokumentumokat gyiijt,

4.9. Fejleszti Eurdpai Unids killon gylijteményét,

4.10. Ellatja a konyvtarkdzi dokumentum ellatassal kapcsolatos feladatokat,

4.11. Feladata a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarésa,
szamitégépes adatbazisok épitése,

4.12. Gondoskodik a feleslegessé valt, elhasznalddott dokumentumok t6rlésérdl,

4.13. Feladata az altalanos és szakirodalmi tdjékoztatés, irodalomkutatas, helyismereti,
kozéleti, kozhasznu informéacidk nyujtasa, bibliografidk készitése,

4.14. Kozosségi foglalkozasok (irodalmi rendezvények, olvasotdborok, 6vodai és
iskolai foglalkozasok, klubok) szervezése, helyi, regionalis, orszagos,
nemzetkozi konferencidk szervezése,

4.15. Kapcsolattartas a véros és a térség konyvtaraival, szakmai szervezetekkel,
hatéaron innen és tuli konyvtarakkal,

4.16. Szolgaltatd konyvtarként részt vesz a sarospataki jaras teriiletén létrehozott
konyvtari feladatellatasban,

4.17. Terités ellenében fénymasolast végez a szerz6i jogi toérvény figyelembe
vételével,

4.18. Internet hasznalat biztositasa.

5. A Mozi feladatai:
5.1. Filmkultara népszertisitése,
5.2. Filmvetités meghirdetett jatékrend szerint,
5.3. Szerz6i (art) és kdzonségfilmek vetitése,
5.4. Kozonségtalalkozok szervezése,
5.5. Rendhagyo technikatorténeti orak szervezése,
5.6. Vetitéshez kapcsolédd kiegészitd programok (fesztival a tarsmiivészetekkel
karéltve),
5.7. Tematikus sorozatok vetitése.

6. Az Intézmény szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és
kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban.

7. Az Intézmény foglalkoztatotti létszamat a KépviselO-testilet Sarospatak Véros
Onkorményzatanak koltségvetésérdl szol6 6nkormanyzati rendeletében éllapitja meg.

4. A kapcsolattartas rendje

1. A kapcsolattartds mddja, iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili:

Jellege szerint megkiilonbéztetiink funkciondlis és tandcskozési kapcsolattartast, az alabbiak
szerint:

2. Az Intézményen beliili kapcsolattartas modja:
2.1. Funkcionalis:
2.1.1. Belsé szervezeti egységekkel torténé kapcsolattartis: a szervezeti
egységeknek a munkavégzésiikk sordn olyan munkakapcsolatot kell



kialakitani, amely segiti az egymasra épiil6 feladatok koltségtakarékos,
magas szinvonalu megoldasat. Az egyiittmi{ikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megel5zden egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkajat a feladatok
maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezeti és munkatéarsi szinten
egyarant 1étrejohet, a kapcsolat formajat az aktudlis feladat hatarozza
meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel,
e-mailben. Az egymasra épiilé munkafolyamatokat végz6k folyamatos
szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabélyok, illetve a belsé
eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

2.1.2. Vezet6k ¢és alkalmazottak ko6z6tti kapcsolattartds: a  vezetSk
(intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és
az Intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb médon foglalkoztatott
(pl. megbizasi szerz6dés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért
azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes, utélagos
¢s vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval,
barmikor informécidt kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek
alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgoz6
kozotti kapesolddasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozasa
megtortént.

2.2. Tanacskozasi:

22.1. Vezetd értekezlet: az Intézmény miikddése érdekében az
intézményvezetd heti koordinacios értekezletet tart. Az értekezleten a
szervezeti egységek vezetli, szakalkalmazottak, és a technikusok
vesznek részt. A koordinacids értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a
belso szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajardl, tovabba az
aktualis és konkrét tennivalok attekintése. Az értekezletrdl emlékeztets
késziil, amelyben meg kell jelSlni az esetleges dontések, allasfoglalasok
vegrehajtasaért felel6s személyeket, a végrehajtas hataridejét.

2.2.2. Osszdolgozéi értekezlet: az intézményvezet§ szikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal Osszdolgozéi munkaértekezletet tart. Az
értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozdsi dolgozéjat. Az intézményvezetd az Osszdolgozoi
értekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkardl, értékeli
az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok
élet, és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kévetkezé idészak
feladatait. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Sssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

3. Az Intézményen kiviili kapcsolattartds moddja: az Intézmény dolgozéi munkakdri
leirasaikban foglalt szakteriileteiknek megfelelden kotelesek megbeszélést kezdeményezni,
egyittmikddni, az Intézmény érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa
mellett bizottsagi iiléseken valo részvétel, képvisel S-testiileti iiléseken vald részvétel, szakmai
eléaddsokon, megbeszéléseken vald részvétel, Sarospataki Polgdrmesteri Hivatallal torténd
egyeztetése, tarsintézményekkel torténé megbeszélések, orszdgos szakmai szervezetek,
agazati szintii megbeszélések alkalmaval.



4. Az Intézmény tamogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

5. Az Intézmény mikodését segité forumok, szervek, testiiletek, kdzdsségek iiléseirdl
jegyz8konyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell: az ilés helyét, id6pontjat, a
megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozas lényegét, a hozott dontéseket.
A jegyz6konyv meglrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

5. Munkaterv
1. Az Intézmény miitkodésének alapja az éves munkaterv.
2. A munkaterv Osszeéllitasdhoz, annak tervezésekor az intézményvezetd irasos javaslatot kér
az intézményegységek vezet6itdl, munkatarsaitél és az Intézményben miikdds csoportok

vezetBitol.

3. Az Intézmény egységes munkatervét az intézményvezetd késziti el, melynek része a
20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet 3. §-a szerinti éves kézmiivel6dési szolgaltatasi terv.

4. A munkatervet legk€ésébb minden év marcius 1-jéig az iranyité fogadja el.

6. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

1.1. Az intézményvezet$ vonatkozasaban az Intézmény vezetésére kinevezéssel vagy
megbizas adéasival, az intézményvezet6 felmentésével vagy a vezetdi megbizas
visszavonasaval kapcsolatos jogokat Sarospatak Varos Onkormaényzata
Képviseld-testiilete gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogokat Sarospatak véros

polgarmestere.
1.2. Az Intézmény egyéb munkatarsai felett a munkaltatéi jogokat az intézményvezets
gyakorolja.

1.3. A koényvtari szakmai vezetd gyakorolja kozvetlen beosztottai tekintetében a
kovetkez6é munkaltatoi jogokat:
1.3.1. szabadsag engedélyezése
1.3.2. intézménytdl vald napkdzbeni tdvozas engedélyezése
1.3.3. kikiildetések engedélyezése

2. Az intézményvezetd feladatai:

2.1. Egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézmény egészét. Dontéseiben épit
vezetdtarsai €s munkatarsai véleményére, Aallasfoglalasaira. Jogkdre és
felel6sségi kore kiterjed az Intézményt érint6 valamennyi jogviszonyra.

2.2, Elkésziti az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

2.3. Elkésziti a vezet6i munkatarsak munkakori leirasait.

2.4. Elkészitteti vezetStarsaival az iranyitasuk ald tartozdé munkatirsak munkakori
leirasait, majd azokat jovahagyja.

2.5. Elkészitteti vezetotarsaival az illetékességiik szerinti tovabbi szabalyzatokat, majd
azokat jovahagyja.



2.6. Osszeillitja vezetStarsai bevonasaval az Intézmény szervezeti egységei
munkatervét, valamint koltségvetési tervét.

2.7. Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtésat, lehetdségei szerint
gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges
valamennyi feltétel biztosithatosagardl.

2.8. Képviseli az Intézményt annak fenntartéja és a kiilsé szervek eltt, szervezi az
Intézmény kiils6 kapcsolatait.

2.9. Az Intézmény fenntart6jat folyamatosan tajékoztatja az Intézmény mikodésérsl a
fenntarto felé eleget tesz beszamolasi kotelezettségének.

2.10. Az intézményi feladatellatasra irdnyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a
megbizdi, illetve megrendeldi feladatokat.

2.11. Kozvetleniil iranyitja a kényvtari szakmai vezet6 munkajat.

2.12. Kdzvetve, az érintett vezetStarsak Gtjan iranyitja az Intézmény valamennyi t6bbi
munkatarsat, valamint a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi
feladatvégzést folytatokat.

2.13. Felelé6s az Intézmény koltségvetési  elSirdnyzatainak  betartasaért,
gazdilkodasaért, a koltségvetési tamogatds és az egyéb bevételek
felhasznalasaért, az intézményi vagyon hasznositasaért és meg6rzéséért.

2.14. Felelds a Sarospatak Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének 54/2015. (I11.
27.) KT. hatérozataval jévdhagyott munkamegosztisi megéllapodasban foglalt
gazdalkodasi részfeladatok végrehajtasaért.

3. A kdnyvtari szakmai vezet$ feladatai:

3.1. Vezeti az irdnyitasa ald rendelt konyvtari szervezeti egységet (felndtt konyvtar,
gyermekkdnyvtar,  mozgokényvtar). Dontéseiben  épit a  konyvtar
munkatarsainak véleményére, allasfoglalasara.

3.2. Véleményezi az Intézmény alapdokumentumainak és szabalyzatainak a vezetése
alatt 4ll6 konyvtari szervezeti egységet érintd kérdéseit, részt vesz ezen
dokumentumok el6készitésében.

3.3. Elkésziti a konyvtari szervezeti egység munkatarsainak munkakéri leirasait.

3.4. Elkésziti a kdnyvtari szervezeti egységre vonatkozo specilis szabalyozasokat.

3.5. Elkésziti a konyvtari szervezeti egység ellatasi teriileteinek részmunkaterveit,
valamint a kapcsol6dod koltségvetési részterveket

3.6. Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtari szervezeti egység hataskorébe
rendelt feladatellatas végrehajtisat, gondoskodik a szakmai részmunkatervekben
és részkoltségvetésekben rogzitettek hatékony megvaldsitasarél, ehhez
Osszehangolja a konyvtari szervezeti egység munkatarsainak tevékenységét.

3.7. Kozremitkddik a konyvtari szervezeti egység feladatteljesitési és koltségvetési
beszamolojanak elkészitésében.

3.8. Képviseli a konyvtari szervezeti egységet a hatiskorébe vont valamennyi teriileten
és tartja a kapcsolatot a szakmai szervezeti korokkel, az azokban érintett
résztvevokkel.

3.9. Kozvetlenil iranyitja a konyvtari szervezeti egység valamennyi munkatarsanak
tevékenységét, Osszehangolja a tavolléteket és a munkarendet, intézkedik az
elére nem lathaté és soron kiviili teenddk ellatasarol.

3.10. Kozvetlenill iranyitja a konyvtari szervezeti egység ellatasi hataskdrébe rendelt
teriileteken egyéb jogviszony forméjéban feladatellatast végzok tevékenységét.

3.11. Részt vesz a kdnyvtarat érintd teljesités igazolasi jogkor gyakorlasaban.

4. Az tigyviteli és az adminisztrativ igyintézd feladatai:



4.1. Az intézményvezet6 feliigyelete mellett végzi az Intézmény iigyviteli és
adminisztrativ teenddit.

4.2. Az intézményvezetd iranyitdsa és felligyelete mellett végzi az Intézmény
lzemeltetési, technikai feltétel-biztositasi, gépkocsi tUigyintéz6i, tiiz- és
vagyonvédelmi, illetve bér- és munkaiigyi teendbit.

4.3. Kozremikddik az Intézmény iigyfél- és vendégfogadasaval kapcsolatos teendék
bonyolitasaban.

4.4. Végzi az Intézmény milkddéséhez elengedhetetlen palyézati projektgondozasi, és
adminisztrativ, informaciokezelési és ligyvitel szervezési feladatait.

4.5. Koteles betartani az Intézmény szabalyzataiban foglaltakat.

4.6. Részletes feladatat, és egyéb kapcsolddo részfeladatait személyre sz616 munkakéri
leirasa tartalmazza.

5. A szakalkalmazott feladatai:

5.1. Az intézményvezet6 és a konyvtar szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsa és
felligyelete mellett végzi szakteriilete feladatellatasanak teenddit.

5.2. Végzi az intézményvezetd és a konyvtar szakmai vezetdje altal ra osztott —
végzettségének megfelelé — egyéb teenddket.

5.3. Feladatvégzése és szakmai teriilete ellatisanak hatékonysiga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal él, szakmai véleményt nyilvanit, és
szakteriiletét érint6 palyazati rendszerekbe kapcsolodik.

5.4. Eseti — a végzettsége figyelembe vételével meghatirozott — mds szakmai
szervezeti egységek hataskérébe tartozd vagy azokéval kozds feladatok
elvégzésére az intézményvezetd adhat utasitast.

5.5. Kételes betartani az Intézmény szabalyzataiban foglaltakat.

5.6. Részletes feladatat, és egyéb kapcsolodo részfeladatait személyre sz616 munkakéri
leirasa tartalmazza.

6. Az Intézmény dolgozdja kételes a munkdja soran tudomaséra jutott hivatali titkot
meglrizni, és ezen til sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot, egyéb
informacioét, amelybdl kozvetleniil az Intézményre nézve hatrany szarmazhat.

7. Nyilatkozat médiatartalom-szolgéltatok részére:
7.1. A médiatartalom-szolgaltatok tevékenységét az Intézmény dolgozédinak el6 kell
segiteniiik.
7.2. A médiatartalom-szolgaltatd képvisel6jének adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozattételnek mindsiil.
7.3. A nyilatkozattétel soran be kell tartani a kévetkezd el6irasokat:

7.3.1. Az Intézményt érint6 kérdésekben nyilatkozattételre az intézményvezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult.

7.3.2. Elvéras, hogy a nyilatkozattevd a médiatartalom-szolgaltato
munkatérsinak udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon, a kozolt
adat szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozattevd felel.

7.3.3. A nyilatkozattétel soran minden esetben tekintettel kell lenni az 5.
pontban leirtakra.

7.3.4. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje, érheti az jsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele
egyeztesse.
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7.3.5. A nyilatkozat elSkészitése az Intézmény PR feladatokkal megbizott
munkatérsanak feladata.

8. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység:

8.1. Az Intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhetd ki.

8.2. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi
jogokat veszélyeztet.

8.3. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
kérositasara Gszt6nozne.

9. Az Intézmény munkarendje:

9.1. Az Intézmény munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

9.2. Az intézményvezets, vagy az altala megbizott személy utasitdséra a dolgozd
koteles munkaidén tul is ellatni a ra bizott feladatot.

9.3. A munkakezdés és befejezés idSpontjat a dolgozé koteles a jelenléti ivbe
bejegyezni. A munkaid6 alatti eltdvozast az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott személy engedélyezi. A jelenléti ivet az intézményvezetd, vagy az
altala megbizott személy altal lezarva, a targyhét kovet6 hé 5. napjaig kell leadni
az Intézmény arra kijelolt, tigyviteli feladatokat ellaté dolgozdjanak. A jelenléti
ivekhez csatolni kell a szabadsigengedélyek masolatat.

9.4. A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles annak els6 napjan az
intézményvezetének, vagy az altala megbizott személynek bejelenteni. Ezen
bejelentési kételezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozé egyéb
varatlan akadélyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

10. Az Intézmény nyitva tartasa:

10.1. A Miivel8dési Haz junius 15. és augusztus 31. k6zotti nyitva tartasa:
10.1.1. hétfétdl péntekig: 8.00-17.00 6raig
10.1.2. szombaton: 8.00-12.00 6raig

10.2. A Miivel8dési Haz szeptember 1. és junius 14. k6zotti nyitva tartasa:
10.2.1. hétf6tdl péntekig: 8.00-19.00 oraig
10.2.2. szombaton: 8.00-12.00 éraig

10.3. A Kényvtar junius 15. és augusztus 31. kozotti nyitva tartasa:
10.3.1. hétf6t6] péntekig: 10.00-16.00 oraig

10.4. A Konyvtar szeptember 1. és junius 14. k6zotti nyitva tartasa:
10.4.1. hétf6t6l péntekig: 10.00-17.00 ériig
10.4.2. szombaton: 9.00-12.00 6raig

10.5. A Mozi nyitva tartasa:
10.5.1. csiitértokon: 14.30-22.00 éraig
10.5.2. pénteken: 14.30-22.00 6raig
10.5.3. szombaton: 14.30-22.00 oraig
10.5.4. vasarnap: 14.30-22.00 oraig

10.6. Az intézményvezetd rendezvény tartdsa esetén a 10.1-10.5. alpontban

meghatdrozottol eltérd nyitva tartasi id6t is megallapithat.

11. Munkakor atadas-atvételének rendje:

11.1. A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért az intézményvezet6, vagy az éltala
megbizott szem¢ly felelds.
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11.2.

11.3.

Az Intézmény vezetd allasu dolgozoja, és az intézményvezetd altal kijeldlt
dolgozé munkakérének 4atadas-atvételér6l, a munkakorvaltozast kovetben
legkésébb 15 napon belill jegyz6konyvet kell felvenni.
A 11.2. alpont szerinti jegyz6kdnyvben rogziteni kell az aldbbiakat:

11.3.1. az 4tadas-atvétel id6pontjat,

11.3.2. a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

11.3.3. a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

11.3.4. az 4tadasra keriild eszkdzoket,

11.3.5. az atadas és atvevd észrevételeit,

11.3.6. a jelenlévOk alairasat.

12. A helyettesités rendje:

12.1.

12.2.

12.3.

A helyettesités rendjének meghatdrozasa az intézményvezetd hataskdrébe
tartozik.

Az intézményben folyé munkét a dolgozok idSleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

13. A kiadméanyozas rendje:

13.1.

A kiadmdnyozis rendjének meghatdrozdsa az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.

14. A bélyegz6k hasznalatanak a rendje:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.
14.6.

14.7.

14.8.

Az Intézmény bélyegzdi:
14.1.1. Kor alakd formaban: A Miivel6dés Haza és Konyvtara Sarospatak. A
bélyegz6 kozepén: Magyarorszag cimere.
14.1.2. Fejbélyegzd, melynek felirata: A Miivel6dés Haza és Konyvtara
3950 Sarospatak E6tvos u. 6. sz.
Adészam: 15353531-2-05

Az Intézményben hasznalatos bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell a bélyegz6k felsorolasat, a bélyegz8k lenyomatat, azt, hogy a
bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, és a hasznalatba vevd alairasat.

Az Intézményben hasznalhaté bélyegzGk beszerzését az intézményvezetd
engedélyezi.

Az Intézményben hasznélhaté bélyegzOk nyilvantartdsat az intézményvezetd
altal megbizott személy vezeti.
A nyilvantart6 a bélyegz6k meglétét évente legaldbb egyszer ellendrizni kételes.
A bélyegzd kezeldje, hasznildja anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelgsséggel
tartozik azok jogszerli hasznalataért.

A bélyegzd elvesztését az intézményvezetGnek, vagy az altala megbizott
személynek irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés koriilményeit és a
dolgozd felelésségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabb4 a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbol hasznélhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegzSket az
intézményvezet6 altal megbizott személynek vissza kell adni, aki gondoskodik
annak megsemmisitésérol, illetve 6rzésérdl, arrdl jegyz8kdnyvet vesz fel és azt a
nyilvantartads mellékleteként 6rzi.

15. Belso ellendrzés:
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15.1. Gazdalkodast érintd belsd ellendrzést, Sarospataki Varos Onkorményzatanak
dontése alapjan, a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott belsd
ellen6rok latjak el.

15.2. A bels6 ellenérzés az dnkormanyzat képviseld-testiilete altal jovahagyott éves
ellendrzési terv alapjan torténik.

15.3. A belsd ellendrzés kiterjed az intézmény minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

15.4. Az intézménynél a belsé ellen6rzés a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal jegyz6ije
altal jovahagyott Bels6 ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

16. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore:

16.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL
torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) alapjan kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

16.1.1. intézményvezetd.

17. Az iratkezelés rendje:
17.1. Az iratkezelés rendjének meghatirozasa az intézményvezet6 hataskorébe
tartozik.

18. Az Intézmény gazdalkodasanak rendje
18.1. Az intézmény gazdalkodésaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
veégrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval
Osszefliggé feladatok, hatiskorok szabalyozasa az intézményvezetd 4ltal, a
Sarospataki Polgarmesteri Hivatallal megkotétt és a fenntartd altal jovahagyott
munkamegosztas és felelGsségvallalds rendjérl szold megéllapodas alapjan
torténik.

7. Zaré rendelkezések
1. Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. julius 1. napjan 1ép hatalyba.
2. Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti a
2015. majus 15. napjan kelt, Sarospatak Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Human

Bizottsaga altal 43/2015. (V. 27.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat.

Sarospatak, 2020. jinius 15.

Csatlosné Komaromi Katalin
intézményvezeto
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Zaradék:

A Mivelddés Haza és Konyvtara Miivel6dési Kozpont és Népfoiskola Szervezeti és
Miikodési ~ Szabalyzatat  Sérospatak  Véaros  Onkorményzat  Polgirmestere, a
katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes térvények maodositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, 216/2020. (V1. 15.)
hatarozataval j6vahagyta.

Sarospatak, 2020. junius 15.

Aros Janos
polgarmester
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