Eléterjesztés
a Képviselo-testiilet 2015. junius 25- én tartando iilésére

Targy: Javaslat az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasara

Eléterjesztd:  Toth Jozsef polgarmester

El6készité:  dr. Valiné Antal Maria cimzetes f0jegyz6
Mako Séndorné miivelddési eléadod
Radics Zoltanné intézményvezetd

Véleményez6: Humanfeladatok és ligyrendi bizottsag

Melléklet: 1db

Ikt. sz.: 5776/ 2015.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet a 2015. aprilis 30.-ai iilésén targyalta ¢és a 46/2015. (IV. 30.) sz.
hatarozataval fogadta el az Ady Endre Mivelddési Kozpont és Konyvar  Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat.

Az eltelt id6szak 6ta az intézményben egy tgyviteli statuszon 1év6 dolgoz6 féiskolai szintii
andragogiai-miivelddésszervezd  szakképzettséget szerzett, mely alapjan az iigyviteli
alkalmazotti statusz, miivel6désszervezodi allashelyre modosul.

A fenti véltozds miatt az intézmény vezetdje kéri az Ady Endre Miivelddési Kozpont és
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) modositasat az
alabbiak alapjan:

Az SZMSZ 3. Az intézmény szervezete — elnevezésii fejezet 1-es pontja az alabbiak
alapjan modosul:
1. Miivelédésszervezok, konyvtaros és konyvtarosi asszisztens:

Szintén e fejezet 2-es pontja alatt szerepld Ugyviteli alkalmazott feladatkor torlésre
keriil , helyette a Technikai csoport 1ép be az alabbi modositassal:

2. Technikai csoport:

Az intézményben foly6 barmely rendezvény technikai feltételeit biztositjak

Intézményvezetd: Mindkét tevékenységi kort ellaté dolgozok munkdjanak az
iranyitoja.

Az SZMSZ —ben az intézmény Miikddési modelljét a 3.1. pont mutatja be, mely az alabbiak
alapjan modosul:

Intézményvezetd
Miivelbdés- Miivelbdés- L Kényvtaros Technikai
szervezd szervezd Konyvtaros asszisztens személyzet




Az SZMSZ 3.2 Munkafolyamatok masodik bekezdése az alabbiak lapjan valtozik

[ Szakmai feladatok:miivelddésszervezok, konyvtarosok
az intézmény illetve a hataskorben folyd miivelodési €s kozdsségi jellegli tevékenységi
formak szakmai el6készitése, tartalmi meghatarozésa, lebonyolitasa.
Kilonboz6 tartalmakat kozvetitdé miivelodési alkalmak kereteinek létrehozasa, a
kozosségek tagjainak szervezése a szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez. A szakmai
tevékenység adminisztrativ és gazdasagi hdtterének biztositasa az intézmény
miutkodeésenek, az események, rendezvények anyagi-targyi feltételeinek koordindldsa, a
peénziigyi  fegyelem betartasahoz, kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések
ervényesitésehez sziikséges gazdasagi, pénziigyi intézkedések megtétele.

Az SZMSZ 3.3.2. pontjanak elnevezése az alabbiak alapjan modosul:
3.3.2. Miivelodésszervezok, konyvtarosok munkakori feladatai:

E ponton beliil a Kézmiivelédésben ellatando feladatkorok a 3.3.3. Ugyviteli alkalmazott
feladatkorében szerepld, alabbi feladatokkal egésziil ki:

- Munkanaplok folyamatos vezetése.

- Rendezvények, programok szervezésében, elokészitésében és lebonyolitasaban valo
kozremiikodeés.

- Plakatok, szordlapok, meghivok elokészitése, telefonos tigyintézés, levelezés.

- A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztas elkészitése.

- Ellatja a munkaiigyi iigyintézéssel jaro feladatokat.

- Elokésziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat, vezeti az intézményen beliili
eszkozmozgasokat, arrol negyedévente, de legkésobb év végeén, irdsban kiild
tdajékoztatast a Varosgondnoksaghoz

- Sziikség szerint személyes kapcsolatot tart a Varosgondnoksag illetékes
tigyintézoivel.

- Biztositia a koltségvetéssel oOsszefiiggd adatszolgaltatast, betartia az ehhez
kapcsolodo hataridoket.

- Betartia a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat és helyi szabalyzatokat,
valamint a pénziigyi fegyelmet.

Miutan az tgyviteli alkalmazott feladatkor atkeriilt a miivelédésszervezdk feladatkorébe,
ezért az SZMSZ-ben szerepld 3.3.3 . Ugyviteli alkalmazott feladatkor a hozzatartozo
feladatokkal a szabalyzatbol torlésre keriil.

Az SZMSZ 5. sz. mellékletében szereplé 1. Az iigyvitel rendje résznél 1évé 2. pont az
alabbiakban modosul:

2. Az uigyiratkezelo feladatkore
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos tligyeket kisérd iratkezelés a miivelodésszervezok
munkakorébe tartozik.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Polgar, 2015. junius 17.

Toth Jozsef
polgarmester



1./

2./

Hatarozati javaslat
Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
..../2015. (V1. 25.) sz. hatarozata

Polgar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete megtargyalta az Ady Endre
Mivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak
modositasara vonatkozo javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta.

A Képviseld-testiilet az Ady Endre Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti €s
Miukodés Szabalyzatanak modositasat az eléterjesztésben foglalt modositasokkal

jovahagyja.
A Képvisel6-testiilet felkéri az  intézmény vezet6jét, hogy a moddositasok
atvezetésérol gondoskodjon.

Hataridé: értelemszertien
Felelds: Toth Jozsef polgarmester
Radics Zoltanné intézményvezetd



