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Morahalom Varos Polgarmesterétol

E7Z AZ ELOTERIESZTES A KEPVISELO-TESTULET ALLASPONTIAT NEM TUKROZI

Elsterjesztés Morahalom Varosi Onkorményzat Képvisel§-testiilete részére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Morahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz 88/2025. (II1.27.) Képvisels-testilleti
hatarozat 4ltal jovahagyott, 2025. januar 1. keltezésti Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak
médositasat kérem a konyvtari rendszer feligyeletét ellaté minisztérium nevének megvaltozasa,
mésrészt az intézmény adminisztratori munkakorének megsziinése, harmadrészt pedig a munkarend
valtozasa miatt.

A fentickre val6 tekintettel kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elSterjesztést vitassa meg, €s
az alabbi hatarozati javaslatot fogadja el.

Négradi Zoltan
polgarmester

Hatdarozatijavaslat

1. Moérahalom Véarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Morahalmi Téth
Menyhért Varosi Konyviar és Kozosségi Haz Szervezeti és Miikddési Szabilyzatinak
moédositasat, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt szovegét,
valamint a mellékletét képezd munkakori leirdsok egységes szerkezetbe foglalt szévegezéset,
melyet — a hatirozat melléklete szerint — elfogad.
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Mérahalmi Toth Menyhért Varosi Kényvtar és Kézdsseégi Haz

Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak moédosité javaslata

Intézményiink modositja a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatat. A modositas okai egyrészt
a kényvtari rendszer feliigyeletét ellatdé minisztérium nevének megvaltozdsa, masrészt az
intézmény adminisztratori munkakdrének megsziinése, harmadreszt pedig a munkarend

véltozasa. Ezeket a valtoztatasokat vezefjitk at a dokumentumon.
A modositas az alabbiakat érinti:
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (torzsszéveg)

. Altal4nos rendelkezések

2. Az Intéziményre vonatkoz6 altalanos adatok

e) Az Intézmény felligyelete:

A felsorolas harmadik pontjghan a ,Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium® szdvegrész
helyébe a ,Tarsadalmi Kapcsolatokért és Kultiraért Felel8s Minisztérium” szévegrész Iép.

lll. Az Intézmény szervezetl felépitése és iranyitasa
1. Az Intézmény szervezeti felépitése

A negyedik bekezdésben az ,1 f§ féfoglalkozasU aitalanos Ugyintézd" szévegrész torlésre

keriil.

lll. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa
2. Az Intézmény iranyitasa

Az els bekezdésben a ,,az ligyintézt” szOvegrész torlésre keriil.

IV. Az Intézmény miikbdésének fébb szabalyai
3. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Munkaidé beosztasa cimii hekezdés




Mérahalmi Téth Menyhért Varosi Kényvtar és Kozésségi Haz
Mdorahalom, Részkel Ut 2.

Telefon: {06-62) 281-441
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A bekezdéshen az

Az intézmény hivatalos munkarendje heti 40 ¢éra. Ezen felil kertl megallapitasra a
pihendidd (ebédidé), amely 20 perc azokon a munkanapokon, amelyeken a dolgozo napi

munkaideje meghaladja a 6 érat.

A heti munkaid8 napi megoszlasa kényvtarosi és adminisztratori munkakdrékben hétfon 8
oratol 12 oraig, keddtdl péntekig 7:40 oratél 17 Sraig tart, takaritéi munkakorben minden
hétkdznap 5:40 6ratol 14 oraig tart. Az ebédidét a kdnyvtdrosok 12 és 13 ora kdzott veszik

ki, egymast véltva. A takarito 12 ératél veszi ki az ebediddt.

A kényvtari szolgaltatas biztositasa (nyitva tartas) ettdl eltér. A konyvtar hétfon zarva tar,
kedden és pénteken 8 6ratdl 17 oraig, szerdan 8 6ratél 18 oraig, csUtoriokén 13 oratél 17
6raig, szombaton pedig 8 6raté! 12 draig tart nyitva, A kényvtar a nydri tanitasi sziinet ideje
alatt kedden, szerdan és pénteken 8 orétél 17 oraig, csttértdokon 13 oratol 17 oraig,

szombaton 8 orat6l 12 6réig tart nyitva.

Szombati napokon egy f6 kényvtaros dolgozik, aki a kévetkezd héten az igy keletkezett 4 ora
taimunkat kiveszi egyszeri 4 ora, vagy 2*2 dra bontdsban, elézetesen egyeztetve az adott
heti munkarendjét az intézmény vezetéjével. Szerdai napokon 17 oratél 18 oraig Ugyeletet

tartd konyvtaros szintén tiimunkat végez, amit az adolt héten kivesz.

A hivalalos munkarendtd! valo eltérést az alkalmazottak esetében kezdeményezheti az

igazgatd, vagy kérheti az alkalmazoft. Mindkét esetben indokolni kell az eltérést.”
szdvegrész helyébe a

Az intézményben a hivatalos munkaidd napi 8 dra. Ezen felll keril megdllapitasra az
ebédidé, amely 30 perc azokon a munkanapoken, amelyeken a dolgoz6 napi munkaideje
meghaladja a 6 6rat. Ebédidd kivétele 11:50 és 13:00 ora kézott lehetséges.

Az intézményben atlagosan heti 40 6ras (étlagosan napi 8 6ras), két havi elszamolasi
munkarend miikadik. A 2 havl munkaidékeretben végzett munkaidé mennyiségének meg kell

felelnie a 2 honapra szamitott munkaidd tsszmennyiségenek.
A kenyvtar magasabb vezettje kotetlen munkarendben dolgozik.”

szdvegrész lép.
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7. melléklet: Munialcdri lefrasolk

Az intézményben megsziint az altalanos Ugyintézé munkakédre, igy a hozza tartozo
munkakori leirds kivezetésre kerll.

A megsziind munkakérhédz tartozé feladatokat 6sszesen 16 pontban sorolja a lelrds. Ezek
kozil 8 olyan feladat, amely szerepel a kdnyvtaros munkakor lefrasaban, mert ezekben a
pontokban az (igyintézd kisegité feladatellatast végzett.

A tovabbi 8 pont kozil az alabbiak keriilnek at a kdnyvtaros munkakér altalanos
leirdsaba:

+ Iratkezelés: iklatas vezetése.

» Szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa.

o Postazas: a postazandd dokumentumok elkészitése, és postara adasa.

o Szamlakezelés: a beérkezelt szamlak nyilvantartasédnak vezetése, Iranyitasa,
szkennelése.

o Uzemeltetési anyagok, irodaszerek, és nyomtatvanyok készleteinek felligyelete, a
szilkséges beszerzések javaslaltétel.

Tovabba az alabbiak kerliinek at a kényvtaros — igazgatd munkakdori lefrasba:
» Postazas: beérkezett posta bontasa, irdnyltasa.

+ Munkaligyi dokumentacié kezeldse (jelenléti ifvek, munka- és balesetvédelmi,
tlizvédelmi nyomiatvanyok kezelése).

e Altalanos statiszlikak keszitése.

Morahalom, 2026. junius 12.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Morahalmi
Toth Menyhért Vérosi Konyvtar és Kozosségi Haz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait €s
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény miikodési
szabdlyait.

2. Az Intézményre vonatkozé dltaldnos adatok

a) Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elncvezése: Morahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
Az Intézmény cime: 6782 Morahalom, Roszkei u. 2.

Telefon / Fax szdma: 06-62/281-441

Mobil: 06-30/7574-817

Web cime: http://konyvtat.morahalom.hu

E-mail cime: motahalomkonyvtar@gmail.com

b) Az Intézmény létesitésére vonatkozd adatok:

A konyvtar 1950-ben alakult. 1954-ig a kultdrotthon kezelésében mitksdott, heti egy alkalommal
kolesonzatt tiszteletdijas konyvtaros. Megalakulasakor igen csekély dlloméannyal rendelkezett, a
konyvek egy részét az Alsétanyai Gazdasagi Egyesiilettd], mas részét az Iparoskortdl vette 4t. 1954
6ta miikodik onalldan, fShivatasd kényvtarossal, ekkor vette at a Kozségi Tandcs 1965-ig a
miivelddési haz épilletében tobb alkalommal véltoztatott helyet, majd 1965-t61 1986-ig egy 78
négyzetméteres helyiségben miikodott. 1986. augusztus 19-én nyilt meg a Felszabadulds u. 29.(ma
Roszkei it 2.) szam alatt felGjitott és atalakitott épiiletben.

A kényvtdr egyiitt fejlodott a telepiiléssel. fgy volt kozségi kényvtar, nagykozségi konyvtar, varosi
jogh nagykozségi konyvtdr kdrzeti szerepkorrel, majd lett varosi konyvtar, s munkakozdsségi
székhely, kistérségi kbzpont kdnyvtira partnerszerepben a Homokhéti Kistérség kényvtaraival.

Névadéja Téth Menyhért mérahalmi sziiletésfi, nemzetkdzi hirli festdmiivész, akinek nevét 1992-
ben, a telepiilés fennallisanak 100. évforduldja alkalméabol vette fel.

1996. marcius 1-t8] kozos igazgats ala keriilt a Kozosségi Hézzal, amely a Bounty Sz6rakoztatd
Kézponttél atvette a kozmiivelédési feladatokat, a kozmiivelédést szolgalé Snkormanyzati
tulajdonban 1év6 eszkdzdk egy részével egyiitt.

Az atvételt és az 0 intézményi szervezet létrehozdsat az tette szitkségessé, hogy a miivelddési haz
fenntartasa olyan koltséget jelentett volna az Onkorményzatnak, amelyet nem tudott vallalni, igy
vallalkozdsba adta ki ezt a tevékenységet. A villalkozés nyereség érdekeltségeére valé tekintettel a
kozmiivelddési munka hattérbe szorult,

Képviseld-testiileti dontés alapjédn 1996-ban a Felszabadulds u. 29.. ma Roszkei ot 2. szami épiilet,
amely kordbban a zeneiskola céljait szolgélta, vette at a varos miivelddési, kiizdsségi életének
szervezését, a kozmiivelbdési tevékenységet. Az Aranyszom Rendezvényhaz 2003. évi dtadasdval a
kézmiivelddési feladatok atkeriiltek a rendezvényhézba, s a két intézmény kiilonvalt.

2005. januar 1-t6] elsdsorban kdnyvtédrként mikddiink. A jelenlegi kozosségi hdz fontos, jellegében
hasonlé, de alapjaiban mégis mésfajta kzosségi tevékenységet végez. Fz a kbzOsségi tevékenység
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a kényvtéar sokrétli munkdjahoz éll kézel, ahhoz kapesolddik, ahhoz ad kozdsségi teret.

Az Intézmény 1999 februdrjatol telehdzként is funkcional, késtbb eMagyarorszdg Pontként és
Furépai Uni6s alkdzpontként egyéb feladatokat is kapott. 2012 februdrja 6ta felndttképzeési
engedéllyel rendelkezd intézményként is miiksdik, nyilvéntartott képzései a szamitdgép hasznalat
téméjaban vannak. 2018 6ta DJP pontként miiksdik.

¢) Az Intézmény bélyegzdjének leirdsa:
Korbélyegzd kozépen koztdrsasagi cimerrel, ,,Morahalmi Téth Menyhért Virosi Konyvtar ¢€s
Kozosségi Haz” korirattal.

Az Intézmény tovabbi bélyegzéit, annak lenyomatat a mellékelt Bélyegzé nyilvantartas tartalmazza.

d) Az Intézmény fenntartéja:

Az Intézmény fenntartoja: Morahalom vérosi Onkorményzat

e) Az Intézmény feliigyelete:

o A feliigyeleti szerv Morahalom vidrosi Onkormanyzat, mely ellitja az Intézmény
tevékenységénck iranyitdsaval kapcsolatos feladatokat.

o A mikodés torvényességi feliigyeletét a jegyz0 végzi.

o A kényvtari rendszer feliigyeletét a Térsadalmi Kapcsolatokért és Kultirdért Felelds
Minisztérium latja el.

o Az llami feleldsség korében megvaldsuld konyvtari ¢és miivelddési feladatokat az 4llami
dgazati feliigyelet keretében szakfeliigyelet Utjén ellendrzi.

I1. Az Intézmény feladatai

1. 4 konyvtar feladatai, tevékenysége

A konyvtér tevékenységi kre: nyilvanos kdzmivelodési vérosi kbnyvtar.

a) Allamhdztaridsi szakdgazati besoroldsa:

911100 Konyvtari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti megjeltlése:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

(082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kzmiivel6dés — hagyoményos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulés, amator miivészek
013350 Az dnkorményzati vagyongazdilkoddssal kapesolatos feladatok



095020 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds
107080 Esélyegyenl6ség eldsegitését célzo tevékenység €s programok

082094 Kozmiivelddés — kulturdlis alapa gazdasagfejlesztés

b) Allami feladatként elldtands tevékenysége

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrd] és a koézmiivelédésrol szolo 1997. évi
CXL tbrvény 55. és 65. § -anak megfeleléen a konyvtar biztositia a lakossag
kényvtarhasznalati joganak gyakorldsat, az alabbiak szerint:

o  a fenntarté dlital kiadott alapitd okiratban, a szervezeti és miikddési szabélyzatban meghatarozott
£6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi;

e nyilvénos konyvtirként gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megérzi, gondozza ¢s
rendelkezésre bocsatja hagyoményos és elektronikus aton;

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtéri rendszer dokumentumairél és szolgéltatésairol;
e Dbiztositja mas kényvtarak dlloménydnak és szolgaltatdsainak eléréset;

o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacideserében;

¢ biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét;

o a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios mfiveltség elsajatitdsaban, az
cgész életen 4t tartd tanulas folyamataban;

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatds €s az
adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehet6séget;
o kulturélis, kézosségi, kozmlivel6dési rendezvényeket és egycb programokat szervez;

o tudds-, informécio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitisahoz,
az orszag versenyképességének ndveléséhez.

o aszolgéltatasait a kényvtdri min8ségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

o A Téth Menyhért Virosi Konyvtdr (telepiilési konyvtar) gyfijteményct és szolgiltatasait a helyi
igénycknek megfelelben alakitja.

e Kozhasznt informacids szolgaltatist nyujt;

o Helyismereti, helytSrténeti informdciokat €s dokumentumokat gyiijt, s ezeket nyilvanossé teszi;
o Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

o gyermek- és csalddbardt szolgaltatdsokat nyujt.

o Kozremitkidik az dltalinos miivelddési igények fejlesziésében, az éltaldnos emberi kultdra
gyarapitaséban, az izlés fejlesztésében, a szabadidd hasznos eltiltésének megszervezésében;

e Befogaddé intézménye a Morahalmi TELEHAZNAK, amelynek eszkdzeit, informacios
rendszerét a konyvtar hasznaldinak is rendelkezésére bocsitja;

o DIP pontként részt vesz a konyvidr stratégiai feladatainak megvalésitisdban, segiti az e-
iigyintézést, e-tandcsaddi tevékenységet végez;

o felndttképzési engedéllyel rendelkezd intézménykeént szamitogép hasznalati tanfolyamokat tart.



A kozmiivelédési alapszolgaltatisok, valamint a kozmiivelddési intézmények és a koézdsségi
szinterek kovetelményeirl sz616 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendeletben foglalt tartalmi
meghatdrozasok szerinti kézmiivelddési alapszolgaltatisok:

a) miivelddd kézdsségek létrejotténck elésegitése, mikddésiik timogatasa, fej 16désilk segitése,
a kézmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szamara helyszin biztositdsa,

b) a kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

Feladatait kiilon{éle szolgaltatdsokon keresztiil latja el, melyeknek jegyzéke az SZMSZ melléklete.

2. Az Intézmény konyvtdri rendszerben elfoglalt helye
Az Intézmény Mérahalom varos nyilvinos kozkonyvtéra.

A véros jaraskozponti feladataihoz kapesolodéan a kényvtar dsszefogja a kornyezd teleptilések
kényvtérainak szakmai munkajat, eldsegiti, ¢s tAmogatja az egylittm{ikodést.

A Té6th Menyhért Varosi Konyvtdr és Kozosségi Haz a kizkonyvtdri hilézathoz tartozik.

3. A konyvidr gytijtékore
A konyvtar altalanos gy(ijtokorli varosi kézkonyvtar. A gyiijtés éltal érintett szaktertileteket, a
gylijtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagoloddsat az SZMSZ mellékleteként kozolt
gylijtékori szabalyzat tartalmazza.

4. A konyvtar dllomdanydnak feltdrasa

Az &llomany feltardsdnak modjt, a konyvtar alapveté nyilvéntartésait és a katalogusra vonatkozo
adatokat az SZMSZ meliékleteként kozolt dllomanyfeltarasi szabalyzat rogziti. A szabalyzat a
konyvtari 4llomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az éallomanybdl torténd  torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasar6l sz616 3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjén készilt.

5. A kényvtdr haszndlata

A konyvtar szolgéltatdsait latogatéi szamara az S7ZMSZ meligkleteként kozolt konyvtarhasznalati
szabalyzat szerint biztositja. A szolgaltatasok mibenlétét valamint a téritéskdteles szolgéltatasok
dfjainak mértékét az SZMSZ mellékletét képezd Szolgaltatasi jegyzék tar(almazza.

III. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitisa

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartoja és miikddtetdje Mérahalom Virosi Onkormanyzat. Morahalom Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testillete meghatarozza az Intézmény feladatait, valamint jévéhagyja
Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatat.

Az intézmény szervezetében miikddik a konyvtar, amely a hagyomanyos konyvtari feladatokon
kiviil ellatja a telehdzas szolgaltatdsokat, a DIP ponthoz tartozé szolgaltatasokat, és felnbttképzési
engedéilyel rendelkezd intézményként is miiksdik, valamint k&zdsségi hazként kézmiivelddési

alapfeladatokat is ellat.



Az intézmény vagyonkezel6ként felelds az épilet Szegedi it feldli részében a helyiségek
hasznéloinak koordindlasaban, és gondoskodik az tizemeltetésrol.

A kényvtérban 3 & féfoglalkozast kdnyvtaros, és 1 f6 féfoglalkozasu takariténd dolgozik. A hdrom
konyvtaros kozll egy litja el az intézmény vezetését, de a napi szakmai munkaban mindhdrman
részt vesznek.

Az Intézmény vezetdje a konyvidri feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai terlileten, valamint a gazddlkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval és a
munkaltatdi feladatokkal Gsszefliggd feladatokat.

A vezetdi feladatok ellatasiban a gazdalkodassal kapcsolatban a fenntarté Snkormdényzat
koltségvetési csoportjaval egylittmikidésben latja el munkajat. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegii
adminisztracié és konyvelés az onkormanyzat koltségvetési és adbosztilyén, azon beltl a
koltségvetési csoportnal zajlik, a Gazdalkodasi Szabalyzatnak megfelelden.

Szervezeti séma

I Képviseld testolet |

l Polgarmester J

r Igazgatd J rGazdaségi osztaly J

Kényvtar K6zbsségi Haz

Az Intézmény hosszabb id8tartamu eseti feladatokra - mint a palydzatok szakmai megval6sitasa,
projektmenedzsment — tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott, részmunkaidés munkavallalot, vagy
megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalot is foglalkoztathat hatdrozott idore.

A szerzbdésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkéra és milyen idétartam alatt kivanja
foglalkoztatni ezeket a dolgozokat.

A kényvtér feladatait az 1997. évi CXL torvény rendelkezéseinek megfelelden, a Képviselo-testiilet
Kszmivelddési rendeletében foglaltak és az onkorményzat Kézmiivelddési Koncepcidjaban
meghatarozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.

A fentieken kiviil a Kényvtari rendeletek betartdsa az intézmény szédmara kételezo.

2. Az Intézmény irdnyitasa

Az Intézmény iranyitésa az igazgato feladata. Kozvetlen beosztottjai a kdnyvtarosok, és a takarito.
Az Intézmény dolgozéi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan az igazgaté
hatdroz meg. Az igazgaténak és dolgozdinak részletes feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzik,
melyek az SZMSZ mellékletét képezik.



IV. Az Intézmény miikidésének fobb szabdlyai

1. Munkdltatoi jogkor

Az Intézmény igazgatéjaval kapesolatban a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizds visszavondsa, az Gsszeférhetetlenség megdllapitdsa, fegyelmi eljards meginditdsa, és a
fegyelmi biintetés kiszabasa a Képviseld testillet hatdskorébe tartozik.

A munkavallalok tekintetében a munkaéltatoi jogkort az igazgaté gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabadlyai

A munkatdrsak jogdlldsa

A munkatérsak jogdlldsat a Munka Torvénykonyvérsl sz6l6 2012. évi L. torvény, a 1997. évi CXL
térvény, valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatdsi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturélis
targyt rendeletek médositasardl szol6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet eldirasai szabalyozzak.

Az Intézmény fdfoglalkozasti munkatérsai a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. torvény
4ltal meghatarozott és szabalyozott munkaviszonyban vannak foglalkoztatva.

Az egyéb munkakdrok betdltésére — egy¢éb kisegitd személyzet, valamint tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott részmunkaidés alkalmazottak — jogéllasat a Munka T6rvénykdnyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény szabalyozza.

A munkaviszony léfrejotie
Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az

alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel, ¢és milyen mértékil  alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakovi kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
[év$ szabdlyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint tSrténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozd munkat képességei szerint, az clvarhato szakértelemmel
és pontossaggal végezni. Munkdjét az arra vonatkozé szabalyoknak és el8irasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfelelden latja el

A munkavéllalé nem adhat felvildgositdst azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek és amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél
hivatali titoknak minésiilnek az intézményben dolgozdk személyi adatai, valamint a konyvtar
hasznalairdl begyiijtott adatok.

Nyilatkozat tomegtdjékostato szervek részére
A tomegtijékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a konyvtdr munkatdrsai az alabbi
szabalyok betartdsa mellett eldsegithetik:
A televizio, radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvildgositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtajékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapesolatot. Nyilatkozatot tehet az
igazgaté, vagy barmely munkatdrsa, amennyiben el6zetesen egyeztette a nyilatkozat targyat és
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mikéntjét az igazgatdval.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok pontossagacrt, a szakszertiségért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkoz6
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevének megdrzésére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan témaval, tiggyel, ténnyel ¢s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvénossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrbl, amelyek esetében a ddntés nem a nyilatkozora
tartozik.

A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismetje. Kérheti az 0jsagirot, riportett, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, ktzlés elétt vele egyeztesse.

Munkaidd beosztdsa

A munkarendet a 2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérdl szetint - a felligyeleti szerv
engedélyével - az igazgatd allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkaid6 napi 8 éra. Ezen fellil keriil megallapitasra az ebédidd,
amely 30 perc azokon a munkanapokon, amelycken a dolgoz6 napi munkaideje meghaladja a 6 orat.
Ebédidé kivétele 11:50 és 13:00 déra kozott lehetséges.

Az intézményben 4tlagosan heti 40 6ras (atlagosan napi 8 6rds), két havi elszamoldsi munkarend
miiksdik. A 2 havi munkaidékeretben végzett munkaidé mennyiségénck meg kell felelnic a 2
hénapra szamitott munkaidé dsszmennyiségének.

A konyvtar magasabb vezet8je kotetlen munkarendben dolgozik.

A konyvtari szolgaltatés folyamatos biztositasa, valamint az alkalmazottak munkarendjének
felligyelete az igazgatd felelOssége.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az igazgaté elOzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyczésére minden esetben az igazgatd jogosult,

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykényvérdl sz6lo 2012, évi L.
torvényben foglalt eldirasok szerint allapitja meg az igazgato.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartas késziil.

Az igazgat6 szabadségat Mérahalom véros polgarmestere engedélyezi.

Tovabbtanulads

A dolgozé tovabbtanuldsdnak, tovébbképzésenek kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az igazgat6 dont a hatélyos rendelkezések alapjan.

A dolgoz6 - kbzvetlen vezetdjén kereszliil - javaslatot tehet sajat tanulmdnyainak irnyat illet6en.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési ¢s beiskolazési tervének elkészitését €s
médositdsat az igazgaté kezdeményezi, kikérve az érintett dolgoz6 véleményét.



Az Intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozdk dijazdsa, Jutalmazdsa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben rogziti az Intézmény. Ennek
részletes szabdlyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

A jutalmazast, minésitést az intézmény vezetbje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli
hasznélatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasacrt.

A konyvtari allomény ellendrzése a konyvtéri allomany cllendrzésérdl (leltarozasardl) es az
dllomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasardl szo16 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet alapjan torténik.

Az dllomanyellendrzés

- jellege szerint iddszaki vagy soron kiviili

- médja szerint folyamatos vagy fordulonapi

- meértéke szerint teljes vagy részleges lehet.
Az dlloméanyellendrzést leltdrozdsi litemterv készitése elézi meg, az Allomanyellendrzéstdl
jegyz6konyv késziil 3 példanyban.

Az allomanyellendrzés minden szakaszdban megfelel a konyvtdri dllomdny ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az dllomanybdl torténd t8rlésro] szolé szabalyzat kiadasardl sz6l6 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM egyiittes rendelet elSirdsainak.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése ¢s nyilvéntartisa a Mérahalmi Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési és addosztalyanak irdnyitdsdval torténik.

A kis értékii eszkbznyilvantartés feliilvizsgalata és ellendrzése minden év 4prilisaban zajlik, a nagy
értekii eszkozok leltarozdsa pedig minden masodik év aprilisaban, a kis értékii eszktznyilvéntartas
ellenbrzésével parhuzamosan.

4. A munkaterv

Az intézmény minden évben beszamoldt készit az el6z6 év munkdjarol, valamint elkésziti az adott
&v munkatervét. A beszdmoldt és a munkatervet minden év februdrjaban tetjeszti a Képviseld
testiilet clé.

Tovabbi az Intézmény feladatait 6t éves stratégiai terv alapjan latja el, melynek teljesitésérol dvente
jelentést tesz a Képviseld testiilet felé. A stratégia megvalésitisa érdekében az igazgatd éves
cselekvési tervet készit, a munkaba bevonja a konyvtar alkalmazottjait.

A munkatervet és a cselekvési tervet az igazgatd ismerteti az Intézmény dolgozbival. Az Intézmény
igazgatdja a munkaterv €s a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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5. Az utasitdsi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje
Az utasitasi jog gyakorlésdra vonatkozdan a Pénzkezelési Szabailyzat érvényes.
A kapcsolattartas rendje az Intézményben:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a konyvidr és a Moérahalmi
Polgdrmesteri Hivatal kltségvetési és adoosztalya egymdssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn az Intézmény és a koltségvetési €s addosztaly munkatarsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a mdsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikiidés cldsegitése érdekében a kényvidr szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodé szervezetekkel, a Morahalomi Jards teleplilési
knyvtaraival tart kapcsolatot.

6. Az Intézmény tigyiratkezelése
Az Intézményben az ilgyiratkezelés irdnyitasdét és ellendrzéséért az Intézmeny igazgatdja felelos.

Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabélyzatban lefrtak szerint zajlik.

7. Bélyegzik haszndlata, kezelése
a) Az Intézmény a bélyegzéit koteles naprakész allapotban nyilvantartani:
1) Valamennyi cégszerii alafrasnal kirbélyegzdt kell hasznélni;

2) a bélyegzikkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent;

3) a bélyegzét atvevék személyesen felelések annak megérzéséért;
4) a korbélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl az igazgato6 rendelkezik;

5) a specidlis leltirbélyegzék célszerli és szabdlyszeri hasznalataért a leltarozassal megbizott
kdnyvtarosok felelosek.

b) Az Intézményben korbélyegzé hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
1) az igazgato,
2) az igazgaté helyettesitésével megbizott dolgozd,

3) a gazdasagi vezetd.

8. Belsd ellendrzés

A belsé ellendrzést Mérahalom Varosi Onkormanyzat Belsé ellendrzési kézikonyvében foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

11



9. A helyettesités rendje
a) Az Intézményben folyd munkét a dolgozdok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
b) A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
¢) A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az igazgaté feladata.

d) Az igazgatd helyettesitését az igazgatohelyettes latja el, az 6 személyének kijelolése az igazgatd
feladata az intézmény alkalmazottainak korébol.

10. Munkakorok dtaddsa, atvétele

a) Az igazgaté munkakoérének dtaddsardl, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokdnyv
késziil.

b) Az atadasrél és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiinietni:

1) az atadds-atvétel id6pontjat,

2) a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

3} a folyamatban lévd konkrét figyeket,

4) az atadasra keriilo eszkdzoket,

5) az atado és atvevo észrevételeit,

6) a jelenlévok alairasat.

;). Az. atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozdst kovetden legkésébb 15 napon beliill be kell
ejezni.

d) A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a tdvozd igazgatd koteles
gondoskodni, & az Atadas-atvétel megtorténtét kovetden az eljardsrol a polgdrmestert és a
képviselb-testiiletet — az eljaras sordn sziiletett jegyzOkonyv, és az eljarasrol készitett irasbeli
beszamold egyidejli megkiildésével — kiteles haladéktalanul tajékoztatni.

V. Az Intézmény gazdilkodisa

Az Intézmény gazdasigi-pénzilgyi feladatait 6nalléan miikodé helyzetébdl kovetkezéen Mdrahalom
Viaros Képviseld-testiilete altal jovahagyott feladatmegosztas szerint a Morahalmi Polgérmesteri

Hivatala latja el,
A feladatmegosztasrol szold megallapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

Az Intézmény rendelkezik 6nallé koltségvetéssel, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre 4ll6
pénziigyi keret idSardnyos felhasznalasdrédl, a felhasznalas félévenkénti értckelésérdl, intézi az
utaldsokat. A kifizetéseket, a konyvelést a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és

Adoosztalya végzi.

Az Intézmény pénztrosi feladatokkal megbizott munkatdrsa kisebb kiaddsokra, szakmai és egyéb
eszkbzbeszerzésre 10.000,- Ft 6sszegll elbleget vesz fel a Morahalmi Polgdrmesteri Hivatal

Koltségvetési és Addosztalydn, amellyel 30 napon belill szdmol el.
Az Intézmény pénztirosi feladatokkal megbizott munkatirsa janudr elején 2 000,- Ft Gsszegll
valtépénzt vesz fel, mellyel adott év december végén szamol el,

A pénz kezelésével megbizott személy irasbeli megbizds alapjan végzi a pénzkezelést, €s az
elszdmolast.
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Az Intézmény bevételeirSl hetente napi tablizat alapjin elszdmoldst keszit, €s a pénzisszegeket
befizeti az Intézmény szamlajara.

A szamlak utalvanyozdsit az Intézmény igazgatoja, vagy az ¢ akadalyoztatdsa esetén az dltala
meghatalmazott személy végzi, azt masra 4t nem ruhdzhatjék. A teljesitcs igazolasat a konyvtar
pénzkezelésével, pénzilgyi elszdmoldsaival megbizott dolgozd végzi. A Pénzkezelési Szabdlyzat

tartalmazza az utalvanyozdsra és ellenjegyzésre jogosult személyek megnevezcsét és aldirasi
mintajat.

A hazi pénztérat pénztarosi, illetve helyettes pénztarosi megbizdssal rendelkezé dolgozdk kezelik.
Az elszamoldsokért és a pénztdri elszdmolasokért a pénztirosi megbizdssal rendelkez dolgozd
felelds.

Z.aro rendelkezések
1. A szabdlyzat hatdlya

Jelen Szabdlyzat 2026. jilius 1-én [ép hatalyba.
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2. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat mellékletei

Szolgaltatdsi jegyzék
Gyiijt6kori szabalyzat
Allomanyfeltarasi szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Hazirend

Bélyegzo nyilvantartas

Munkakéri leirasok

© NS R W N

Feladatmegosztasi megéllapodas

Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos vezetésérol és kiegészitésérél az intézmeny vezetdje
gondoskodik.

Mérahalom, 2026. julius 1.

Berta Gyulané
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti s Miikodési Szabalyzat jovahagydsar6l e Morahalom Vérosi (Onkormanyzat
Képvisclétestillete dont a muzedlis intézményekidl, a nyilvdnos kényvtari ellatdsrol &s a
kszmilvelédéstd] sz616 1997, évi CXL. drvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

Jelen modositasokkal egységes Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Mérahalom Véros Képviseld-
testiilete a ..../2026. (V1.25.) sz. hatdrozataval jévahagyta.

Morahalom, 2026. julius 1.

Nogradi Zoltan
polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

Mérahalmi Téth Menyhért Vérosi Kanyvtir és Kozosségi Haz 2026, julius 1. napjatol hatéalyos
Szervezeti és Miikodési Szabilyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban lefrtakat a munkam sorén kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldiras
Kiss Bernadett kényvtiros
Gargyan-Balint Melinda konyvtaros
Csaszarné Somogyi Katalin Takarito
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Mdrahalmi Téth Menyhért Varosi Kényvidr és Kozosségi Haz

Marahalom, Roszkel Ut 2.
N Télefor: (06-62) 281-441
06-30/75-74-817

£-mail: morahalomkonyvtar@gmall.com

AYUOIATLALMT TOTIE AL sV HTTO
NAROY EORYVTAR (8 KOGz il iz T
MEGSZ{NO MUNKAKORI LEIRAS
daltalinos iigyintézé
Név:

Munkaltaté megnevezése:
Mérahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtir és Kozdsseégi Haz
Munkaltatoi jogkér gyakorldja:
Az intézmény igazgatdja
Kézvetlen felettes:
Az intézmény igazgatoja
A munkakornek alirendelt munkakordk:
Munkavégzés helye:
Mérahalmi Téth Menyhért Vérosi Kényvtar és Kozosségi Haz

Munkakiir megnevezése: Munkakér azonositéja:
altalanos ligyintéz6 FEOR 3910
Sziikséges képesites:
Kozépfoku végzettség, érettségi.
Munkaidé:
Heti 40 6ra
Munkakor 6 célkitiizései:

Mindazoknak a feladatoknak ez elvégzése, amelyre végzettsége ¢s beosztdsa alapjan
kotelezheto.

A munkakdrhiz tartozo feladatok:

o Qlvasészolgalati munka, az olvasékkal valo kapesolattartds, olvasok kiszolgalasa,
segitése, tajékoztatasa, kilesdnzés, elektronikus tajékoztatas.

° A szolgaltatas jegyzékben szerepld irodai €s szamitogépes szolgaltatasok biztositdsa.
°  E-iigyintézés, kozérdek(i adatok szolgéltatasa, e-tanacsadas.

°  Rendezvényszervezés: részvéicl a szervezémunkaban, és a megvalositasban.

°  FelnSttképzési igyintézés, mentoralas.

° A kdnyvtdr honlapjinak és kozdssegi oldalainak folyamatos szetkesztése, naprakésszé



Mdrahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz

Mdrahalom, Riszkel Ut 2,
Telefon: (06-62) 281-441
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tétele, az 1 informdaciok kozlése.

Projektmenedzsment: segitségnyujtds palydzati anyagok dsszeallitdsdban, projektek
dokumentaciojanak vezetése, partnerekkel valé kommunikécio.

Pénzkezelés, pénztarosi feladatok végzése.
Tratkezelés: iktatas vezetése.

Munkatigyi dokumenticié kezelése (jelenléti ivek, munka- ¢s balesetvédelmi,
tlizvédelmi nyomtatvanyok kezelése).

Szigorh szamaddsi nyomtatvanyok nyilvéntartasa.

Postazas: beérkezett posta bontdsa, irdnyitdsa; a postazandd dokumentumok
el6készitése, és postara addsa.

Szamlakezelés: a beérkezett szamlak nyilvéantartasdnak vezetése, iranyitasa,
szkennelése.

Altaldnos statisztikak készitése.

Uzemelteiési anvagok, irodaszerek, és nyomtatvanyok keészleteinek feliigyelete, a
sziikséges beszerzések javaslattétel.

Segitség nyljtis a vezetdnek az intézmény egyéb adminisztracios, dokumentécios
tevékenységében.

A leirasban szerepld feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon feladatot és tevékenységet
a munkakérhdz kapesoléddan, amelyet a munkéltatdi jogkdr gyakorléja meghatdroz a
szamara.

Felelésségi kor:

Q
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Relelds az intézmény rendeltetésszerti miikodéséért, a stratégiai- és munkatervekben
megfogalmazott feladatok  megvalositasaért.

Koteles a felettese utasitdsait végrehajtani, és a Szervezeti és Milkodeési
Szabélyzatban foglaltakat betartani.

Munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyok megtartasaért és megtartatsaért.

A szolgaltatasi bevételek pénzkezeléséért teljes anyagi felelGsség terheli.

r _rr

Felelds a munkakori lefrasban foglaltak végrehajtasaért, az intézmény rendjéért, az
olvasdk és hasznalok szinvonalas kiszolgalasaért.

Az ¢l6zéekben meg nem fogalmazott, de kapott feladatok legjobb tuddsa szerint vald
végrehajtasacért.

A helyettesités rendje:

0

el

A munkakor helyettesitheti a kdnyvtaros munkakort ideiglenesen, rovid hataridore.

A munkakort helyettesitheti a konyvtaros munkakdr.

Moérahalom, 2021. jalius 13.

ST 06-30/75-74-817
E-mail: morahalomkonyviar@gmall.com



Mdrahalmi Téth Menyhért Varosi Kényvtar és Kozosségl Haz

mET Mérahalom, Részkei Gt 2.
R T Telefon; (06-62) 281-44)
T 06-30/75-74-817

D T £-malk: morahalomkonyvtar®gmail com
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MUNKAKORI LETRAS
konyvtdros, informatikus konyvtdros

Név:
Munkaéltaté megnevezése:
Morahalmi Toth Menyhért Vérosi Konyvtar és Ko6zosségi Haz
Munkaltat6i jogkor gyakorloja:
Az intézmény igazgatdja
Kozvetlen felettes:
Az intézmény igazgatoja
A munkakiornek alarendelt munkakdrok:
Munkavégzés helye:
Mérahalmi Toth Menyhért Vérosi Kényvtar és Kozosseégi Haz

Munkakor megnevezése: Munkakdr azonositéja:
kényvtaros, informatikus kényvtaros FEOR 2711
Sziikséges képesités:
Kozép- vagy fels6fokl konyvtarosi végzettség
Munkaida:
Heti 40 6ra
Munkakir f6 célkitiizései:

Mindazoknak a feladatoknak ¢z elvégzése, amelyre végzettsége és beosztasa alapjan
kitelezhetd.

A munkakorhoz tartozo feladatok:

° QOlvasészolgalati munka, az olvasékkal valé kapesolattartas, olvasok kiszolgalasa,
segitése, tajékoztatdsa, kilesdnzés, elektronikus tdjékoztatas.

° A szolgéltatas jegyzékben szerepld irodai és szamitogépes szolgdltatdsok biztositasa.
°  E-ligyintézés, kozérdekii adatok szolgéltatdsa, e-tanécsadds.

° Helyismereti anyagok figyelése, gyljtése, rendezése, digitalizaldsa, feltarasa, és
szolgaltatasa.

° A helyismereti adatbazissal kapesolatos szakmai kapesolattartas.



Mérahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kbzéisségl Haz

fwe Marahalom, Riiszkei Ut 2.
e Telefon; (06-62) 281-441
’ - 0G-30/75-74-817

E-mall: morahalomikonyviar@gmall.com
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°  Allomanygyarapltas: olvaséi igények gylijtése, javaslattétel a beszerzésre.

°  Alloméanyapasztas: selejtezendd konyvek allomanybol valé kivonasa.

° A kényvtari dllomény nyilvantartasainak vezetése, raktdri kataldgus karbantartasa.
° Az olvasdi nyilvantartds karbantartasa.

° Corvina rendszer feliigyelete: statisztikdk, elSjegyzések, felszolitok, valamint
kapcsolattartis a Somogyi Kényvtar informatikusdval.

°  QGyermekkonyvtari munka. Kapesolattartis a pedagogusokkal.

° Rendezvényszervezés: programok felnStteknek ¢s gyerekeknek, lehetdségek és
igények folyamatos figyelése; részvétel a szervezOmunkaban.

°  Konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlesdnzési és informéacios halozatok kezelése.
°  Statisztikék és egyéb szakmai adminisztricio vezetése.

° Iratkezelés: iktatas vezetése.

°  Szigord szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.

° Postazas: a postdzandé dokumentumok el6készitése, és postdra addsa,

°  Szamlakezelés: a beérkezett szamldk nyilvantartisinak vezetése, irdnyitasa,
szkennelése.

° (Jzemeltetési anyagok, irodaszerek, és nyomtatvanyok készleteinek feliigyelete, a
sziikséges beszerzések javaslattétel.

°  Pénzkezelés, pénztarosi feladatok végzése.

° A kdnyvtar honlapjanak és kozosségi oldalainak folyamatos szerkesztése, naprakesszé
tétele, az 1) informéciok kozlése.

° A kényvtiri munkéhoz sziikséges egyéb honlapok ismerete, folyamatos figyelése.
°  TFeln6ttképzési ligyintézés, mentoralds.

@ Feln6ttképzési tanfolyamok szervezése, oktatds.

°  Tanfolyamok tematikéjénak rendszeres felillvizsgélata, kezelése.

° Projektmenedzsment: palydzati anyagok dsszedllitdsa, projektek megvalositasa,
koordinalésa.

° Kommunikécié: az intézmény kommunikdciés csatorndinak feliigyelete, hirek
szerkesztése, poszioldsa; hirszolgaltatds a helyi médidnak; plakétok, széréanyagok
szerkesztése.

° Gegitség nyljtis a vezetbnek az intézmény adminisztricids, dokumentacios
tevékenységében  (szabadsdgnyilvéntartds  vezetése;  foglalkozasegészségligy
feliigyelete; tovabbképzési terv készitése, megvaldsitasinak feliigyelete).

A leirasban szereplé feladatokon kivill kdteles elvégezni mindazon feladatot ¢és tevékenységet
a munkakdrhdz kapesolddéan, amelyet a munkéltatoi jogkor gyakorldja meghatdroz a
szamara.




Mérahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségl Haz

e Mdrahalom, Roszkei ut 2.
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Feleldsségi kor:

° TFelelds az intézmény szakmai tevékenységéért, rendeltetésszerli mitkodéséért, a
stratégiai- és munkatervekben megfogalmazott feladatok megvaldsitasaért.

° Koteles a felettese utasitdsait végrehajtani, & a Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatban foglaltakat betartani.

°  Munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyok megtartasaért és megtartatisért.
° A szolgaltatisi bevételek pénzkezeléséért teljes anyagi feleldsség terheli.

°  Felelés a munkakéri leirdsban foglaltak végrehajtasaért, az intézmény rendjéért, az

olvasok és haszndlok szinvonalas kiszolgalasaért.
° Az el6zbekben meg nem fogalmazott, de kapott feladatok legjobb tuddsa szerint vald
végrehajtasadrt.
A helyettesités rendje:

° A munkakirben dolgozok értelemszeriien helyettesithetik egymast.

Mérahalom, 2026. jalius 1.



Mdrahalmi Téth Menyhért Varosi Kanyvtar és Kdzdsségi Haz
Mdrahalom, Rtszkel ut 2.

Telefon: (06-62) 281-441

_ 06-30/75-74-817

T T E-mail; marahalomkonyvtar@gmail.com
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MUNKAKORI LEIRAS

konyvtdros - igazgato

Munkaltaté megnevezése:
Mérahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozdsségi Haz
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:
Morahalom varos polgarmestere
Kozvetlen felettes:
Moérahalom varos polgarmestere
A munkakérnek alirendelt munkakorok:
kényvtaros, adminisztrator, takaritd
Munkavégzés helye:

Mbérahalmi Téth Menyhéit Varosi Konyvtar és Kozdsségi Héz

Munkakor megnevezése: Munkakor azonositdja:
konyvtaros — igazgato FEOR 1335
Sziikséges képesités:
Befejezett felssfokil kinyvtirosi végzetiség
Munkaidé:
Heti 40 6ra
Munkakor f6 célkitiizései:

Mindazoknak a feladatoknak ez clvégzése, amelyre végzettsége és beosztdsa alapjdn
kételezhetd.

A munkakorhéz tartozo feladatok:

° A konyvtdrat és a kdzmiivelédést <rintd altalanos rendelkezések ismerete,
végrehajtasa, a felettes hatésagok rendelkezéseinck végrehajtisa és végrehajtatasa.

°  Gondoskodas az intézmény rendeltetésszer(i mitkodésérol.

° A szakmai munka tervezése, irdnyitdsa, ellenSrzése konyvtari, kozmiivel6dési ¢s
felnéttképzési teriileten.

° Az intézmény képviselete hatdsagok, intézmények és egyéb szervezetek elott.

° Egyiittmiikodés biztositisa a halézat tobbi konyvtirdval és egyéb szakmai
partnerekkel, valamint a helyi intézményekkel, szervezetekkel.
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Az SzMSz adta jogkoron beliil gondoskodés a kdnyvtar személyzeti tigyeirdl.
Munkafegyelem biztositasa, és a szervezeti kultara fejlesztése.

Gazdalkodas: koltségvetések készitése és kezelése, kiaddsok ellendrzése és az
eréforrasok hatékony felhasznalasanak biztositésa.

Pélyazati lehetéségek figyelése, palyazatok készitése az dnkorményzati tdmogatasok
kiegészitésére, 0 feladatok bevezetésére, megvaldsitasara,

Projektmenedzsment: pélydzativds, pdlydzati programok szervezése, koordinaldsa,
palydzati adminisztracié intézése, pilyazati dokumentdcié készitése, elszdmoldsok.

Anyaggazdalkodas, a kdnyvtar vagyonanak védelme.
Az intézmény miikddéséhez a személyi és targyi feltételek biztositsa.

Ugyiratkezelés. Dokumentdciés és informéciés tevékenység biztositasa és
feltigyelete.

Postazas: beérkezett posta bontdsa, irdnyitdsa;

Munkaiigyi dokumenticié kezelése (jelenléti ifvek, munka- s balesetvédelmi,
tiizvédelmi nyomtatvanyok kezelése).

Tajékoztatas és nyilvanossig biztositésa az intézmény szakmai munkéjat illetden.

Kézremiikddés a helyi fejlesztési tervek, stratégidk kidolgozdsdban, kulturalis
rendszerek kozotti kapesolatok szervezésében.

A mikodést érintd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitése.
Altalanos statisztikak készitése.
A belsé tajékoztatas, informéaciédramlés biztositasa.

Kényvtérosként a konyvtdrban folyé szakmai munka segitése minden teriileten.
Tevékeny rtészvétel a napi munkdban forgalomtél fliggden, vagy a beosztott
kényvtaros tavolléte esetén.

Oktatdi feladatok ellatasa a felnSttképzésben.
Rendezvényszervezés.

Gyermekkonyvtari munka: program- és foglalkozastervek keszitése, foglalkozasok
tartisa, rendezvényszervezds- ¢és megvaldsitds, a gyermekkonyvtari allomany
gondozasa.

Helyismereti munka: helyismereti anyagok feltdrdsa, és szolgiltatasa, a helyismereti
adatbazissal kapcsolatos szakmai kapesolattartds.

A leirdsban szereplé feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon feladatot és tevékenységet
a munkakothdz kapcsolédéan, amelyet a munkéltatéi jogkdr gyakorldja meghatdroz a
szamAra.

Mdrahalmi Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz
Sl Mérahalom, Részkel Gt 2,
e Telefon; {06-62) 281-441
T e 06-30/75-74-817

B £-mail; morahalomkonyvtar@gmall.com
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Felelosségi kor:

° Felel6s az intézmény szakmai tevékenységéért, rendeltetésszerli miikodéséért, a
stratégiai- és munkatervekben megfogalmazott feladatok megvalositasaért.

° A vezetése alatt 4llé intézményt illetéen az Onkormdanyzati vagyonnal valo
gazdalkodasért.

r_rr

Munkavédelmi és tlizrendészeti szabdlyok megtartasiéet ¢s megtartatasaért.
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A szolgiltatasi bevételek pénzkezeléséért teljes anyagi felel6sség terheli.
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Felelds a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtasaért, az intézmény rendjéért, az
olvasok és hasznalok szinvonalas kiszolgalasaért,

° Az el6zbekben meg nem fogalmazott, de kapott feladatok legjobb tuddsa szerint valé
végrehajtasacrt.

A helyettesités rendje:
° A munkakér helyettesitheti a kdnyvtaros munkakort.

° Az igazgaté helyettesitését az igazgatShelyettes latja el, az & személyének kijelSlése
az igazgat6 feladata az intézmény alkalmazottainak korébol.

Moérahalom, 2026. jalius 1.




