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I. FEJEZET

ALTALANOS REN DELKEZESEK

A Szervezeti €s Mukodési Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya a Kisfaludy Sandor
Mivelddési Kézpont, Kényvtar és Emlékhaz (a tovabbiakban: intézmény) intézményre terjed ki.
Jelen Szabélyzat az intézményt alapité és fenntarté Siimeg Varos Onkormanyzata jovahagyasaval
készilt.

A Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének bels6
rendjet annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapito okirataban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvalosithatd legyen.

1. Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptérvénye

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekr6l a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelodésrol

e 2017. évi LXVIIL t6rvény a muzedlis intézményekrél a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a
kdzmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. térvény és egyes kapcsolddod torvények modositasardl

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 2012.¢évil. tdrvény. a munka térvénykdnyvérdl

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyd térvények modositasarol

e 475/2020. (X.30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végz6 kozalkalmazottakrol

e 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

e 20/2018.(VIL. 9.) EMMI rendelet a k6zmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelodési
intézmények és a kzdsségi szinterek kdvetelményeirdl

e 152019.(XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciék és éllamhaztartasi szakagazatok
osztalyozési rendjérol

e 26/2018.(XII. 13.) 6nkormanyzati rendelet az 6nkormanyzat kozmiivelddésérs]

2. Azintézmény megnevezése, székhelye, telephelyei, legfontosabb adatai
Az intézmény neve: Kisfaludy Sandor Miivelédési Kézpont, Kényvtar és Emlékhaz
Az intézmény roviditett neve: Kisfaludy Miivelédési Kzpont

Székhelye, cime: 8330 Siimeg, Széchenyi Gyorgy utca 9-11.

Az intézmény telephelye:
Kisfaludy Sandor Emlékhaz 8330 Stimeg, Kisfaludy tér 2.

Torzskonyvi azonositoé szam: 664970
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Addszam - 16875931-1-19

KSH statisztikai szamjel: 16875931-7511-321-19

Intézmény bankszamla szama: 11748100-16875931

Telefon: 06/87/550-265

Honlap: www.sumegiprogramok.hu, www.sumegmk.hu,
E-mail: sumegiprogramok(@gmail.com

sumegmk.penzugy@gmail.com
sumegikonyvtar@gmail.com
kisfaludvemlekhaz@gmail.com

Az intézmény bélyegzoi: 2.sz melléklet szerint (leirds, minta)

Miikodési teriilete: Stimeg varos kdzigazgatdsi teriilete

3. Az intézmény alapitasaval, fenntartasaval, feliigyeletével és megsziintetésével dsszefiiggo
rendelkezések:

Az intézmény alapitiasanak datuma: 1983. 12. 01.
Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte: sum/3548-12/2020., 2020. szeptember 3.

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Siimeg Varos Onkorményzata 8330 Stimeg, Béke tér 7.

Az intézmény fenntartéja és altalinos feliigyeleti szerve Siimeg Varos Onkormanyzata
Képviselé-testiilete, amely:

- meghatdrozza az intézmény szervezeti és milkodési keretetit,

- dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

- biztositja az intézmény alaptevékenységébe sorolt feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi,
szemé€lyi €s targyi feltételeket, ezek pénziigyi fedezetét a fenntartdé az éves koltségvetésben
tervezi meg

- meghatdrozza az éves koltségvetési tamogatas dsszegét, és elfogadja annak felhasznalasarol szo1d
éves beszamold jelentést,

- dont a pdteldirdnyzat biztositasardl, a pénzmaradvany felhasznalasrol,

- dont a fejlesztd beruhazasokrol,

- dont az intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltozasardl,

- kinevezi az intézmény igazgatojat,

- dont az intézmény integraciojarol, megsziintetésérol, jogutddjardl,

- jovahagyja az intézmény éves munka és szolgaltatasi tervét,

- meghatarozza az intézmény hasznalati szabalyait.



4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontja szerinti feladatok ellatasa: kulturdlis szolgaltatds; a nyilvanos konyvtéri ellatds biztositasa;
filmszinhaz, a helyi kozmutivel6dési tevékenység biztositasa.

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrdl sz6ld 1997. évi
CXL. torvény 55. §, 65. §, és 76. §-ban meghatarozott Onkormanyzati kézgylijteményi és
kozmilivelodési tevékenységek, valamint a nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa.

4.1. Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése

910110 K&ézmiivelddési intézmények tevékenysége

4.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az Onkorményzat kozmiivelodési tevékemységének folyamatos megvaldsitdsa érdekében
kdzmiivel8dési intézményt — Mivel6dési Kozpontot — miikdtet. Ennek keretein beliil biztositja
a szabadid6 kulturalis célu eltltéséhez, az iskolarendszeren kiviili oktatashoz, valamint a
kiilonb6zé mivel6dési, ismeretszerzd amatdr kozdsségek tevékenységének miikodéséhez
szitkséges feltételeket; eldsegiti a kultira értékeinek megismerését és befogadasat, valamint
feladata az Unnepek kultirdjénak gondozasa és a fenntartdo Aaltal meghatarozott egyéb
kézmuvelddési feladatok ellatasa.

A konyvtar alapfeladata: gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja, tajékoztat a konyvtar rendszeres dokumentumairdl és szolgaltatasair6l,
biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a konyvtarak
kozotti dokumentum- €s informdacidcserében. Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi
igényeknek megfeleléen alakitja, kozhasznu informaécios szolgaltatast nyujt, szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik.

Mizeumi gyilijteményi tevékenység:

a kulturalis javak altal alkotott gyiijtemények, valamint helytdrténeti anyagok folyamatos
gyarapitasa, megel6z6 és mentd feltarasa, a gylijteményi anyag feldolgozasa (meghatarozasa,
hitelesitése, szabalyos nyilvantartisba vétele) rendezése, gondozdsa, raktari megdOrzése,
megeldzd allagvédelmével és aktiv restauralasaval, konzervalasaval (preparalas), revizidjaval, a
mitargyak mozgatasaval, kolcsonzésével és visszasorolasaval sszefliggd feladatok ellatasa.
Muzeumi kiallitasi tevékenység:

a kulturdlis javakra alapozott hazai vagy kiilfoldi allandd, idészakos vagy vandorkiallitasok,
tarlatok szervezésével, rendezésével, tovabba a kiallitisok rendezését és bemutatdsat




kozvetlentil szolgdld grafikai-tervezési, installdlasi, Uigyeletesi tevékenységekkel dsszefiiggd
feladatok ellatésa.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082061 Miuzeumi gylijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmivel6dés - kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelodés- egész életre kiterjedd tanulas, amatdr milvészetek
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

107080 Esélyegyenidség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

5. Az intézmény tipus szerinti besorolasa

Az intézmény tipusa: integralt kozmuvel6dési intézmény
Tevékenység jellege szerint: kozszolgaltatd
Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

Az intézmény szakmai céli koltségvetési kerettel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és feleléséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Siimegi K6z6s Onkorményzati Hivatal 8330 Stimeg,
Béke tér 7. latja el.

II. FEJEZET
SZERVEZETI FELEPITES

1. Az intézmény szervezeti — szakmai felépitése
Az intézmény 3 szakmai intézményegység Osszevonasaval, egy integralt szervezeti egységben
mikodik. Az intézmény belsé szakmai egységeinek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy az
intézmeny feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen.
A szakmai munka az aldbbi szervezeti-szakmai intézményegységekben folyik:

Kisfaludy Sandor Miivel6dési Kézpont

Viérosi Konyvtar/feln6tt részlege, varosi konyvtar és gyermek részlege

Kisfaludy Sandor Emlékhaz



2. Az intézmény alkalmazasaban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
1 | Munkaviszony A munka t6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény
’ Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld | A polgéari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény
jogviszony
3 Kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrdl sz616 2011. évi CVI. térvény

3. Statuszok

INTEZMENYVEZETO - IGAZGATO (1 5 kdzmivelddési szakember)
INTEZMENYVEZETO - IGAZGATO HELYETTES (1 f6 kézmiivelddési szakember)
BEOSZTOTT ALKALMAZOTTAK

1 18 Kisfaludy Sandor Emlékhaz szakmai egység koordinator —muzeoldgus asszisztens

1 £6 k6zmiivel6dési munkatars, rendezvényszervezd

1 16 segéd-kdnyvtaros /olvasoszolgalat — feldolgozas — KSZR /varosi kényvtar szakmai egység
koordinator

1 f6 informatikai kdnyvtaros, gyermek €s ifjusagi programszervezé

1 6 konyvtaros asszisztens,

1 f6 gazdasagi — tigyintézd

KOZFOGLALKOZTATOTTAK
Egyéb kulturalis és konyvtari kisegité munkatarsak igény és lehet6ség szerint

Az intézmény fenntartd altal engedélyezett, munka térvénykdnyve szerinti alkalmazotti létszama: 8 £6

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatok, hataskorok a szakmai-szervezeti egységek, valamint
a dolgozok kozotti munkamegosztasrol a munkakéri leirasokban foglaltak alapjan az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabéalyok és az alapitd, fenntartd
altal az intézmény egyes szervezeti, szakmai egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

3.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, altalanos és szakmai feladatai, hataskore,
felelossége

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztdsu alkalmazott. A munkakdr betdltése palydzat utjan
torténik. Az intézményvezetSt — a hatalyos jogszabalyok alapjan — Siimeg Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete nevezi ki, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az intézményvezetd feletti egyéb
munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézményvezetd az intézményt egyszemélyi feleldsséggel vezeti és iranyitja. Tevékenységéért a
fenntarté dnkormanyzatnak felel.




Felelgs:

az intézmény szakszerii és térveényes milkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az alapito okiratban meghatarozott alap-, kiegészitd tevékenységért,

a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért,

a vagyon kezeléséért, a leltarilag atvett targyak védelméért,

a munkavédelmi tlizrendészeti k6zegészségligyi eldirasok betartisaért, betartatasaért,

az intézmény ¢és telephelye elektromos érintésvédelmi és szabvanyossagi feliilvizsgalatainak
elvégzeséert,

a hazirend betartasaért,

a feladatok szinvonalas, takarékos megszervezéséért és végrehajtasaért,

az mtézményben dolgozok munkarendjének betartasaért, az intézmény munkafegyelméért,
az éves statisztika elkészitéséért, annak pontossagaért.

Hataskore:
Munkaltatoi jogkor, feladatkor

Koteles betartani a Munka Torvénykonyve eldirdsait, illetve ezek végrehajtasarol szolo
korményrendeletben foglaltakat.

Koteles az intézményben mik6dd érdekképviseleti szervekkel, szakszervezetekkel,
egylittmikddni.

Koteles elkésziteni a dolgozok munkarendjét, munkabeosztasat, munkakori leirasat.

Kinevezi az intézményvezetd helyettest a fenntarté egyetértésével.

Az intézményvezetd maga valasztja ki — palyaztatas Gtjan — a munkatarsait, ¢ alkalmazza a
dolgozokat.

Tartalmi munkahoz k&t6dd szerz6dések kotésére jogosult. (megbizasi szerzddés, alkalmi
munkaszerzddés)

Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérdl, a munkatarsak kivalasztdsarol, a
palyaztatasrdl, a személyi anyagok kezelésérol.

F6 és részfoglalkozasti munkaviszony létesitését, megsziintetését végzi.

Munkafeladatoknak megfelelden esetenként atcsoportositasokat hajt végre.

Két hétre elore elkésziti, és az érintettekkel ismerteti az tigyeleti és a hétvégi munkabeosztast.

Gondoskodik a hianyzo dolgozok helyettesitésérdl.

A szakmai egységvezetOk javaslatai alapjan teljes jogkdrrel gyakorolja a szabadsagok
Utemezéset, kiadasat, az altala elkészitett szabadsagolasi iitemterv alapjan.

Naprakész 1étszam- €s szabadsagi nyilvantartast vezet.

Feladata, hogy munkatarsai a munkakériik szerinti, az iskolai végzettségének megfeleld
besorolast és bérezést kapjanak.

Lehetdség szerint a munkatarsakat igyekezetiiknek, teljesitményiiknek megfeleléen a
fenntart6 jovahagyasaval jutalomban részesitheti.

Rendszeresen beszamoltatja tevékenységiikr6l a szervezeti-szakmai egységeket.

Gondoskodik a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak érvényesitésér6l, a dolgozok
kioktatasarol, orvosi alkalmassagi vizsgalatuk meglétérol.

Feladata az intézmény tiizvédelmi eléirasainak betartdsa, betartatdsa.

Gazdalkodasi — utalvanyozasi jogkor

Az intézmény nevében pénziigyi szabalyzatban meghatarozott értékhatarig kotelezettséget
vallalhat, jogokat szerezhet és gyakorolhat.

Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az intézmény koltségvetésébol torténd kifizetéseket és bevételeket utalvanyozza.

10



Intézményvezeldi feladatkor

A munkavégzés sordn biztositja a kulturalis célok megvaldsitasat, az intézmény
rendeltetésszerd mikodését, folyamatos, szinvonalas munkavégzését.

Biztositja az intézmény mikodéséhez szilikséges személyi és targyi feltételeket.

Biztositja az intézmény szakmai tevékenységének zavartalan mikodését.

Gondoskodik az intézmény éves szolgaltatdsi— és munkatervének Osszeallitasarél és a
jovahagyott terv végrehajtasarol.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és a kotelezOen eldirt belsd
szabdlyzatait: munkavégzés, munkavédelmi, tlizvédelmi, iigyirat kezelési, munkaruha, egyes
szolgaltatasok igénybevételének szabdlyzatat, az intézmény hazirendjét, munkarendjét, egyéb
szabalyzatokat, megallapodasokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munk4jat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, illetve személyekkel vald kapcsolatban.
Személye akadalyoztatasa esetén megbizast adhat erre.

Az intézmény és telephelye miiszaki allapotanak feliigyelete, lizemképességének biztositasa.
Evente miiszaki és munkavédelmi szemlét tart, és intézkedik a hianyossagok
megsziintetésérol.

Feliilvizsgalja és véleményezi kiilsé szakember arszabasat.

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, a szabalyzatok korszeriisitésére.

Gazddlkodasi feladatkor

A takarékos gazdalkodas szem elott tartdsaval, a belsé pénziigyi szabalyzatban foglaltak
szigoru betartdsa mellett kezeli és hasznalja fel az intézmény koltségvetési eldiranyzatait.

Ev kézben indokoltan a fenntarto képviseld-testiiletétdl koltségvetési modositast kérhet.
Negyedévente kormanyzati funkcidnként ellendrzi a koltségvetési tételek idGaranyos
felhasznaldsat.

Az intézmény szervezeti egységeinek kifizetendd koltségtételeit, szamlait, bevételeit
utalvanyozza.

Szakmai vezetdi feladatkor

Kozvetleniil irdnyitja és koordindlja az intézmény szakmai, musorszervezési és propaganda
munkajat.

Folyamatosan ellendrzi az alkalmazottak szakmai mindségi munkéajat.

Folyamatosan ellendrzi a haz terembeosztasat, iigyelve az atfedések elkeriilésére, a havi és az
évad miisortervére.

El6késziti a munkaértekezleteket, elkésziti az tigyeleti és a hétvégi munkabeosztast.

Ellendrzi és egyezteti a jelenléti iv vezetését a tényleges munkavégzéssel.

Teljes jogkorrel intézi a miivelddési kdzpont kozdsségeinek, miivészeti egyiitteseinek tigyeit.
Iranyitja, szervei €s menedzseli az amator mvészeti tevékenységet.

Elkésziti a mitvel6dési kozpont éves statisztikai jelentését.

Teljes jogkorrel intézi a miivelddési kdzpont helyiségének bérbeadasat.

Figyelemmel kiséri az aktudlis palyazatokat, gondoskodik a megfeleld mindségi palyamunkéak
gondos elkészitésérdl, hataridore torténd beadasarol

Megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki-technikai berendezések biztonsagos tizemeltetését,
karbantartasat, javitasat, fejlesztését, a 1étesitmények meghatarozott fenntartasi, karbantartasi
¢s felujitasi munkdinak elvégzését.



3.2.

Feladata a fény-, hangtechnikai funkciot ellaté berendezések, valamint audiovizualis
eszk0z0k felhasznaldsédnak biztositasa.

Rendezvények miisorainak megtartasahoz sziikséges mtivészekkel, el6adokkal, fellépékkel
szerzddést kot.

Az intézményvezetd-helyettes altalanos és szakmai feladatai, hataskore, felelossége

Vezetdi megbizdssal jard lénveges feladatok:

Az intézményvezetd tavolléte esetén gyakorolja az intézmény szakmai munkdjara vonatkozo
iranyitasi feladatokat.

Az intézményében torténd tevékenységek tervezése, szakmai koordinaldsa, kiemelten a
kézmiivel6dési — technikai - mtszaki munkatertiilet magas szintl iranyitasa.

Folyamatosan korszerusiti az intézményben folyo szakmai munkat.

Rendezvények szakszerli lebonyolitdsahoz megszervezi a munkafolyamatok elvégzését,
ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik a meghatarozott feladatok hataridében t6rténé megvalositasarol.

Az intézményvezetd vezetdi — €s szakmai munkajanak teljes kord, felelésségteljes tamogatasa
Aktivan kézremiikodik a kulturalis koncepcio - éves szolgaltatasi terv - munkaterv
0sszeallitasaban, beszamolok, tajékoztatok elkészitésében.

Az intézmény mitkodését meghatarozo torvényi valtozasok, jogszabélyok, rendeletek, helyi
hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, naprakész ismerete, betartasa — betartatésa.
Kozremikodik az intézmény mitkodését meghatarozd szabalyzatok kidolgozasaban, sziikség
szerinti médositasukra javaslatot készit.

Elkésziti a miiszaki-technikai — informatikai fejlesztés javaslatat.

Tamogatja és segiti a varosban miikodd civil szervezetek munkajat, kozosségek
tevekenységéet.

Felelbs:

mint vezetd, az intézmény szakszerd, torvényes mukodéséért, a jogszabalyi eldirasok
betartasaért és betartatasaért,

az intézményépiilet — és berendezéseinek dllagmegdvasaért, a karbantartasi feladatok
elvégzéséért, a sziikséges javitasi munkalatok elvégzéséért,

a tevékenységek megvaldsitasahoz sziikséges infrastruktira fejlesztéséért,

szinpad - fény-&s hangtechnikai feltételek biztositasaért,

az intézmény leltari nyilvantartasaban 1évé szinpadi — fény - és hangtechnikai eszk6z6k
rendeltetésszerti hasznalataért, allagmegdvasaért, meglétéért egyszemélyi felel6sséggel bir

a vagyonvédelemeért, a leltarilag atvett eszkdzOkért — berendezésekért, valamint az
intézményvezetd tavollétében az intézmény teljes vagyonaért.

az intézmény egészségligyi, munkavédelmi és tlzrendészeti eldirdsainak jogszabalyban eldirt
biztositasaért (Thz —€s munkavédelmi szabalyzatok, szabvanyossagi feliilvizsgalatok),

az intézményi munka fegyelméért,

a takarékos gazdalkodasért,

a feladatkdrben meghatdrozott munkafolyamatok szabalyos, szakszerl, teljes kora
megvalodsitasaért,

a programok szervezésehez sziikséges feltételek biztositdsaért,

marketing munka szervezéséért, plakatok, szorolapok, meghivok igényes elkészitéséért,
megfeleld idében és helyre torténd eljuttatasaért,

palyazati munkdk — az intézményvezetd altal kiadott részfeladatok elkészitéséért, a projekt
szabdlyos lebonyolitasaért, szakmai — pénziigyi elszamolasért.
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Hataskore:

— Személyi kérdésekben kezdeményez, és javaslatot tesz.

— Az intézményvezet$ eseti megbizasa alapjan intézi az intézmény ligyeit.

— Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt mds szervekkel,
személyekkel szemben.

Koételessége:

— Az intézmény vezetdjével az éves szolgaltatasi terv, munkaterv, programtervek, {itemtervek
és a hozza kapcsolodo koltségvetések kidolgozasa.

— A szervezéssel kapcsolatos munkalatokrol, mindennemil informaciokrol, a felmeriild
problémakrél a vezet6t folyamatosan tajékoztatni koteles.

— A bevételes rendezvényeket tgy kell megszervezni, hogy azok rafizetés nélkiil keriiljenek
megrendezésre.

— Az intézményvezetd megbizasabol a teriiletet érint® friss szakmai informacidok ismerete
érdekében koteles részt venni kiilonbozé szakmai konferencidkon, értekezleteken, palyazati
tajekoztatokon.

— Aktiv, pontos, szakszerll szervezémunkajaval koteles hozzajarulni a mivel6dési intézmény
rendezvényeinek sikeréhez.

— J6 szakmai — mindségi kapcsolat kialakitasa a partner intézményekkel, szervezetekkel.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
A munkakér betdltéséhez felséfoku szakiranyu végzettség sziikséges.

3.3. Kozmiivelodési munkatars, rendezvényszervezo

Felelos:

Az intézményvezetd €és helyettes vezetdi — és szakmai munkédjanak teljes kort, felelésségteljes
tamogatasa.

Elokésziti az intézmény kulturdlis programjait, a varosi kulturdlis rendezvényeket és
megemlékezéseket.

Javaslatot tesz a programterveknek az éves programnaptarba vald beillesztésére.

A feladatkérébe tartozo kulturalis programokat teljes-korlien megszervezi.

Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Felkutatja a kornyezete kulturalis tartalomszolgéltatéit és technikai szolgaltatoit.

Egyeztet a megbizd szervezetének illetékes munkatarsaival a programokrol, helyszinrél,
idOpontrol, feltételekrol.

Megrendeli a rendezvények anyagi eszkdzeit, igy nyomdai, diszletezési, és egyéb
anyagokat.

Megrendeli a rendezvényekhez szukséges szolgaltatasokat, igy pl. a vendéglato-ipari,
biztonsagi és egészségiigyi ellatast.

Ellenérzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

A Szerz6i Jogvédd Hivatal eldirasainak megfeleléen végzi munkajat és a jelentési
kételezettségnek idében eleget tesz.

Eves statisztikat készit.

Részt vesz az intézmény rovid- és kdzéptavi terveinek kidolgozasaban.

Javaslatot tesz az intézmény éves tervének kialakitasahoz.

Téjekoztatja az igazgatdt és helyettesét a programtervben megallapitott feladatok
modszertani és pénziigyi kérdéseirél.

Ellatja a hazban megrendezésre keriildé  csoportfoglalkozasok, egyéb rendezvényekhez
kapcsolodoan az igényfelmérés, szervezés, illetve feliigyelet biztositasat.
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e Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

e (Csoportokat fogad, vezet.

e Szakmai rendezvényeken, képzéseken részt vesz.

e Termek rendezése.

e Dekoraciés munkak elvégzése

» Részfeladatok elkészitése, felelds a projekt szabalyos lebonyolitasaért, szakmai — pénziigyi
elszamolasért.

e Marketing munka szervezéséért, plakatok, szorolapok, meghivok igényes elkészitéséért,
megfelel id6ben és helyre torténd eljuttatasaért,

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
A munkakor betoltéséhez kézépfokii végzettség sziikséges.

3.4. Kényvtaros /olvasészolgilat — feldolgozas — KSZR /varosi konyvtar szakmai egység
koordinator feladatai, hataskore, felelossége

Felel6s:

a konyvtar teljes szakmai tevékenységéért, szakszer(i miikddéséért, intézkedéseinek idében
torténd megtételéért
a konyvtar allandé és folyamatos fejlesztéséért
a konyvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, és a statisztikai jelentések (az ellato
rendszerben m(kodd konyvtaraknak is) elkészitéséért, konyvtari nyilvantartdsok pontos
vezetéséert (0sszegzes, zaras)
koényvtar miikodéséhez kapcsolodd  szabalyzatok — elkészitésért, véleményeztetésért,
aktualizalasaért, a szabalyzatok betartatasaért
a konyvtarosok munkakoéri leirasainak kidolgozasaért, az elvégzett szakmai munka
mindségéért
a kdnyvtari allomany ésszerli — igényekhez igazitott gyarapitasért,

o gondoskodik az éves dokumentum beszerzesi keret leghatékonyabb felhasznalasardl
a konyvtar jo menedzselésért, jo hirnevének gazdagitasaért
a szakmai konyvtari palyazatok naprakész figyelemmel kiséréséért, a projektek
kidolgozasaért, pélydzati munkdk Osszeallitdsaért, azok pontos preciz elkészitéséért,
hatdridére torténé benyujtasaért, a projekt szakszerl kifogastalan megvaldsitasaért, a
palyazatok hibatlan elszamolasaért
az eves szakmai beszdmolok elkészitéséért
az éves konyvtari statisztika hataridére torténd elkészitéséért
a kényvtari programok eredményes lebonyolitasaért
a konyvtari programok archivalasaért
a konyvtari honlap frissitésért
az intézmény kezelésében 1évé Onkorméanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért:
leltarozas, selejtezés, raktarozas szabalyos lebonyolitasaért
a kozponti és helyi rendelkezések betartasaért és betartatasaért
az MT. jogviszonybol ereddé kotelezettségének vétkes megszegéséért fegyelmi és kartéritési
felel6sség terheli
a konyvtari rendért (a pult mdgotti 6vezetekben éppugy, mint a kdlesdnzé és a raktari térben)

Hataskore:

— Az mtézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel
szemben.

— Rendezvényeken, iinnepségeken képviseli az intézményt, illetve a konyvtarat
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Kotelessége:

a konyvtarban folyé munkafolyamatok iranyitasa, hatékony megszervezése

a konyvtarban folyé munkafolyamatokrol, szakmai tevékenységér6l az intézmény vezetdjének
napi szinten tajékoztatast adni

a konyvtarkdzi kolesonzés teljes feladatkorének, kérSlapok Kkitdltésének, tovéabbitasanak,
nyilvantartas vezetésének, késedelmi dij megdallapitisanak, a dokumentumok visszakiildésének
elvégzese

helyismereti gyljtemény fejlesztése, gondozéasa

sajat allomany digitalizalasa

az integralt konyvtari rendszer (szdmitéogépes program — ezt a két szot ki kellene venni)
biztonsdgos lizemeltetésével az 11j verziok bevezetésével kapcsolatos munkdlatok, a kollégak
ezzel kapcsolatos tevékenységének iranyitasa, a napi, heti, havi biztonsagos mentések elvégzése

a konyvtar kozmiivelodési feladatkorébe illé rendezvények, iré - olvasd talalkozok, irodalmi
estek, rendhagyé irodalomérak stb. rendszeres szervezése.

készséges jo munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasa a munkakollektivaval, az intézménnyel
kapcsolatban 4llo, szolgiltatasainkat igénybe vevék korével, az Eotvos Karoly Megyei
Koényvtarral, nagyobb varosi konyvtarakkal, a fenntartdé Onkormanyzat hivatalival,
munkatarsaival

a kdnyvtarszakos foiskolai ballgatok szakmai gyakorlatdanak megszervezése, szakmai feliigyelete
a beérkezg levelek, folydiratok postan térténé atvétele, ellendrzése,

a konyvtar részére beérkezett levelek atadasa az intézményvezetd részére,

a kdnyvtari szolgaltatdsok koordinalasa, a térség kdnyvtaraival valo napi szinti kapcsolattartas

Pénziigyi — gazdilkoddsi feladatok

Eves koltségvetési eléiranyzat tervezése, takarékos gazdalkodas

Minden hénap végén elkésziti a konyvtar pénziigyi elszamoldsat - bevételeit a pénziigyi
bizonylatok — nyugtak alapjan ellendrzi, pontos elszamolas utan gondoskodik a bevétel Siimeg
K6z8s Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi osztalyanak pénztaraba torténd ataddsarol.

A konyvtdr szamara érkezett szamlakrol masolatot készit, gondoskodik azok utalvany — és
megrendeld lappal torténd ellatasardl, majd az igazgatod altal alairt - utalvdnyozott, leigazolt
szamlat, utalvany és megrendeld lapot atadja a pénziigyi osztaly szakembereinek.

Konyvtari feldolgozas - Targyi feldolgozas

A konyvtari dllomanyalakitasi munkainak ellatasa: beszerzés, nyilvéantartas, feldolgozas

A dokumentumok vésarlasa eldtt instrukcidkat ad a konyvtar allomanyaban meglévd korabbi
kiaddsokrol, a szerzeményezési dontések utdn elkiildi a megrendeléseket. Evente tobbszor
személyes dokumentum beszerzést szervez.

Végzi a folydiratok, napilapok megrendelését. A késedelmes folydiratokat megreklamalja,
amennyiben a forgalmazo6, a kiadé nem tudja széllitani, megprobalja beszerezni eredetiben,
esetleg masolatban.

A beérkezett koényvtari dokumentumok szabvany szerinti feldolgozasa, valamennyi dokumentum
allomanyba vételének elvégzése hagyomanyos ¢€s szamitogépes adatbézisban egyarant.

A leltarba vétel elott a szamlak alapjan egyezteti, ellenérzi az ij dokumentumokat. Amennyiben
hidnyos vagy téves a szallitmany, elvégzi a sziikséges intézkedéseket.

Sziikség esetén a konyvtarba beérkezd, vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokrél
bibliografiai leirast készit.

Naprakeészen vezeti a konyvtar nyilvantartasait, elkésziti a zarasokat, Osszesitéseket.

Részt vesz az allomanyapasztasi munkéalatokban.

Gondozza a konyvtar teljes allomanyat tiikrdzd raktari kataldgust.
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Konyvtari Szolgaltatd Rendszer

Ellatja a kistérségi feladatokat, kapcsolatot tart fenn 12 telepiilés (Bazsi, Csabrendek, Dabronc,
Goéganfa, Hetyefo, Megyer, Rigécs, Stimegpraga, Ukk, Zalaerdéd, Zalagy6mors, Zalameggyes)
koényvtaraval.

Az allomanyalakitdsi munkdk ellatdsa, szerzeményezés, nyilvantartas, feldolgozas. Figyelembe
veszi a szolgaltato hely altal kozvetitett igényeket. Az ODR szolgaltatasait eljuttatja a szolgaltat6
helyre, szakmai segitséget nyujt a konyvtaros munkajahoz.

Rendezvényeket szervez, illetve juttat ki a telepiilésekre.

Ko6zremiikddik a rendkiviil €s soros allomanyellenérzések lebonyolitasaban, selejtezés, torlés,
torlési jegyzék készitése.

Olvasészolgalati — tajékoztatd konyvtarosi feladatok

F¢6 feladata a feln6tt részleg olvasdi szamara a dokumentumok kdlcsdnzése, visszavétele, a
koényvek sziikség szerinti kisebb javitasa, jelzetek poétlasa. A karosodott dokumentum utdn a
megallapitott téritési 6sszeget allapit meg.

Regisztralja a folyoiratok beérkezését.

A napi forgalom adminisztralasa, nyilvantartdsai pontos vezetése, dsszesitése.

Uj olvas6 regisztralasa (éves dij vagy napijegy), a szolgaltatasok, és azok dijszabasai, tovabba a
Konyvtarhasznalati szabalyzat ismertetése.

A konyvtari bevételek (beiratkozasi-, késedelmi-, internet hasznalati dij, napijegy, postakodltség)
nyugtaadasi kotelezettségének betartésa.

Részt vesz az olvasoszolgalatban. Tajékoztatd tevékenységnél hasznalja a segédeszkozoket,
szamitogépes adatbazisokat, sziikség esetén azok hasznalatara az olvasot is megtanitja.

Felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényldket a dokumentum beérkezésérol.

Az olvaso kérésére fénymasolatot készit a kdnyvtarban megtalalhatdo dokumentumokrol, illetve
azok részleteirdl, és az erre a célra kiallitott, jogvédelmi formanyomtatvanyt az olvasdval
aldiratja. — (ezt kivettiik a konyvtarhasznalati szabalyzatbol)

Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tdjékoztatds szempontjabol,
mielétt az Uj kdnyvek polcara helyezi.

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre, a
selejtezend6 konyveket ellatja pecséttel, illetve elokésziti azokat selejtezésre. Selejtezést
kovetden gondoskodik az arusitasardl vagy (ezt ki kellene venni) megsemmisitésérél.

Segiti az internet és a szamitdgépes szolgaltatasok igénybevételét.

Felelds az idészaki kiadvanyok raktari rendjének fenntartasaért. Gondoskodik a folyoiratok,
napilapok tékazasarol, illetve selejtezésérol.

Sajtofigyelést végez, f€nymasolatokkal, lapkivagasokkal béviti a helyismereti gytijteményt.
Figyelemmel kiséri a megjelené helyismereti targyt konyveket és egyéb dokumentumokat,
javaslatot tesz ezek beszerzésére. A varosban illetve a varosrdl megjelené aprényomtatvanyokat,
kéziratokat, fotdkat, stb. a teljesség igényével gyijti.

Gondozza a konyvtar kiilon gyljteményeit, ezekr6l az érdeklodéknek tajékoztatast nyujt.

A nyitds el6tti ordkban a szakirodalmi és szépirodalmi konyvek szoros raktari rendjét
folyamatosan ellendrzi a szabadpolcos teriileteken.

Folyamatos kapcsolatot tart fent a varos koézépfoku intézményével, valamint az 4ltalanos
iskolaval. Kezdeményezi az elsdosztalyos tanulok csoportos konyvtarlatogatasat, a fenti iskolak
igényére konyvtarhasznalati foglalkozast tart.

A gyermek konyvtaros kezdeményezésére fogadja a felnbtt részlegben az 4ltalanos iskolat
befejezd tanuldkat.

A hétfoéi olvasdszolgalati sziineti napon fo feladata az allomany raktari rendjének ellendrzése,
beszerzések, feldolgozasok, adminisztracios feladatok, feldolgozé munka, KSZR.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
A munkakor betoltéséhez kozépfoku szakiranyu végzettség sziikséges.
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3.2.1. Informatikus konyvtaros, gyermek-konyvtaros, gyermek- és ifjusagi programszervezé

Tevékenységi teriilete:

— Olvasoszolgalati tevékenység (kolesonzés, tajékoztatds, adminisztracid), irodalomkutatas,
témafigyelés, tajékoztatas.

— F§ feladata a konyvtarkézi kolesonzés bonyolitasa, lelohelykeresés, kérések kiildése, fogadasa,
olvasok kiértesitése, hataridok, hosszabbitasok kovetése.

— Ajandék kiadvanyok bibliografiai leirasanak elkészitése.

— Felel6s a konyvtari integralt rendszer (SZIKLA 21) miikodéséért.

— Kezeli az eléjegyzéseket, tavhasznalati kéréseket.

— Végzi a késedelmes olvasdk felszolitasat.

— DIJP pont mentorként részt vesz a haszndlok informatikai képzésében, segitséget nyujt az
informatikai szolgaltatdsok igénybevevdinek.

— Felelés a konyvtari nyilvantartasok naprakész vezetéséért, a napi statisztikai dsszegzésért.

— Részt vesz a kOnyvtari tajékoztatd anyagok elkészitésében, az internetes tartalmak
elékészitésében, a hasznaldi elégedettségmérésben, palyazatfigyelésben.

— Feladatai kozé tartozik az intézményi internetes megjelenitések frissitése.

— Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

— Feladata a konyv- és konyvtarhasznalati o6rdk, olvasasnépszer(isitd gyermekprogramok,
olvasétaborok szervezése, lebonyolitasa.

— Aktualis dekoracio készitése, kiallitasok Osszeallitasa.

— Részt vesz a kézmiives foglalkozasok, gyermekprogramok lebonyolitasédban.

— Egytittmiikddik a nevelési- és oktatasi intézményekkel.

Feladatait részletes munkakari leiras tartalmazza.
A munkakor betoltéséhez felséfoku szakiranyu végzettség sziikséges.

3.2.2. Kényvtari asszisztens/feldolgoz6 konyvtaros

Tevékenységi teriilete:

— Olvasoszolgalati tevekenység (kdlesonzés, tajékoztatas, adminisztracio).

— Folybiratok érkeztetése, helyismereti lapkivagat gondozasa.

— Postazasi feladatok ellatasa.

—  Konyvtari allomany raktéri rendjének biztositasa.

— Részt vesz az intézményi statisztika elokészitésében.

—  FelelOs a kényvtari nyilvantartasok naprakész vezetéséért, a napi statisztikai 6sszegzésért.

— Részt vesz a konyvtari tajékoztatd anyagok elkészitésében, az internetes tartalmak
elokészitésében, a hasznaldi elégedettségmérésben, palyazatfigyelésben.

— Aktualis dekoraci6 készitése, kiallitasok Osszeéllitasa.

— Helyettesitési feladatok ellatésa.

A munkakor betoltéséhez kozépfoku végzettség sziikséges.
Feladatait a részletes munkakori leirasa hatarozza meg.
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3.3.

Kisfaludy Sandor Emlékhaz szakmai egység vezetije

Felelés:

az emlékhdz teljes szakmai tevékenységéért, szakszerli mikodéséért, intézkedéseinek
1dében torténd megtételéért

az emlekhdz 4llandé és folyamatos fejlesztéséért

az emlékhazban folyo szakmai munka tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, és a statisztikai
jelentések elkészitéséért,

leltari nyilvantartasok pontos vezetéséért

emlékhdz mikodéséhez kapcsolddd szabalyzatok —elkészitésért, véleményeztetésért,
aktualizalasaért, a szabalyzatok betartatasaért

az emlekhazban alkalmazott munkatarsak munkakdri leirasainak kidolgozasaért, az elvégzett
szakmai munka mindségéért

az emlékhdz népszeriisitéséért, jo hirnevének gazdagitasaért

a szakmai palyazatok naprakész figyelemmel kiséréséért, a projektek kidolgozéasaért,
palydzati munkak Osszeallitasaért, azok pontos preciz elkészitéséért, hatdridére t5rténd
benyujtasaért, a projekt szakszer(i kifogastalan megvaldsitasaért, a palydzatok hibatlan
elszamolasaért

az éves szakmai beszamoldk elkészitéséért

az éves szakmai statisztika hataridére torténd elkészitéséért

az emlékhdzban megszervezésre keriild programok eredményes lebonyolitdsaért

a megvaldsult programok archivalasaért

a szakmai egység honlapjanak napi frissitéséért

az intézmény kezelésében 1évé Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért:
leltarozas, selejtezés, raktarozas szabalyos lebonyolitasaért

a kozponti €s helyi rendelkezések betartasaért és betartatasaért

az MT. jogviszonybol eredd kdotelezettségének vétkes megszegéséért fegyelmi és kartéritési
felelosség terheli

Feladatai:

A Kisfaludy Sandor Emlékhaz szakmai teriilet teljes korii feladatellatasat végzi.

Stimeg varos multjanak apolésa, kutatasa, emlékeinek feltarasa, megérzése.

Kisfaludy Emlékhdz, mint &6 kozdsségi bazis — ,mindenki muizeuma” program
megvalositasa.

Szakmai programok teljes kori lebonyolitdsa (tervezés, megvaldsitas, utomunkalatok),
bemutatok, interaktiv foglalkozasok, rendhagyd irodalom -€s mivészettérténeti Orék,
jatszohazak, helytorténeti vetélkedOk-versenyek, eléadasok, alkotéi napok, komoly zenei
koncertek, irodalmi estek, filmklubok, ,muzeumok éjszakaja”, muzeumi alkototaborok
szervezeése.

Allandé és id6szaki kiallitasok szervezése, rendezése.

Szakmai talalkozok, konferencidk szervezése.

A programokhoz kapcsolédo marketing tevékenység.

Helyi —€s térségi kézmilivesek — alkotdk 6sszefogasa.

Palyazati munkak feleldsséggel torténd elkészitése, lebonyolitdsa, elszdmolasa.

Feladatait részletes munkakari leiras tartalmazza.
A munkakér betiltéséhez felsofoka végzettség sziikséges.
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34.

Gazdasagi, miiszaki, igazgatasi iigyintézo

Feladatai:

3.5.

Az integralt intézmény munkaiigyi részfeladatainak ellatasa.

Munkajogi- személyiigyi anyagok elokészitése és intézése a KIRA  (K&zpontositott
Illetményszamfejtés) rendszerben. Kdzvetlen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Veszprém
Megyei Igazgatosagaval.

Kozioglalkoztatassal kapcsolatos ligyintézések a  KTK-rendszerben (Kérelem, Hatdsagi
szerzodés, Munkaerd igény, Kozvetitd lap), kozfoglalkoztatasi szerz6dések dokumentumainak
intézése a KIRA-ban és kapcsolattartas a Siimegi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztaly4val.
Intézmény elektronikus szamlazasi programjaban (ASP )szamlak készitése.

Cafeteria SZEP kartya lejelentése.

Szabadsag nyilvantartasok naprakész vezetése, jelenléti ivek alapjan havi szinten.

Havi munkatervek 6sszegytijtése és 6sszesitése

Jelenléti ivek Osszegylijtése és kezelése

Intézmény bevételeinek - elszamolasainak elkészitése, pénziigyi bizonylatok vezetése.

Nyugta és belépdjegyek nyilvantartasa, bevételek — kiadasok naprakész kezelése.

Intézmény szervezésében bevételes rendezvényekre, szinhazi eléadasokra jegyek arusitasa.
Megrendelék alapjan az intézményi koltségvetés terhére, mikddéshez szitkséges eszkdzok,
anyagok beszerzése.

A beérkezd szamlak intézése - sziikséges mellékletekkel, dokumentacidkkal torténd ellatasa,
fenntarté 6nkorméanyzat pénziigyi osztalyanak kdnyvelésre naprakész tovabbitésa.

SZJA-val kapcsolatos igazolasok, nyilatkozatok intézése, ligyiratok kezelése, iktatas és postazas.
Fenntartassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Iratokat érkeztet, leveleket iktat. Szerz6déseket (megbizasi szerzédések) készit eld, iktat, kezel.
Kezeli a rendezvények jegyeladésait, az intézmény bérleti szerz6déseit.

Feladata kozé tartozik a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartsa, kezelése.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
A munkakor betoltéséhez szakiranyu felséfoku végzettség sziikséges.

Takaritok kozfoglalkoztatas keretében
Elvégzi az altalanos napi- (délel6tti és délutani), illetve a rendezvények el6tti €s utani takaritast.
A nagytakaritasi munkékat a vezetok utmutatasai alapjan végzi.
A terembeosztas vagy a teremrendezési terv szerint elokésziti a termeket a programokra.
Scgitl az intézmény szakembereinck munkajat, alkalmanként dekoratéri feladatokat 1at el
Feladata a kiallitasi anyagok szakszerti takaritasa.
Gondozza az intézmény teriiletén 1év6 viragokat, ndvényeket, a belsé udvart és a haz elotti
parkot.
Alkalmanként diszleteket készit.
Feladatkorébe tartozik a plakatozas, a reklam anyagok kézbesitése.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
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3.6. Rendezvény és karbantarto technikus

Allomény szerint nincs 1étszamkeretben, eseti fo glalkoztatas keretében kiilon szerzddés szerint kertil
foglalkoztatasra az alabbi feladatokra:

—  Miszaki, iizemelési, karbantartasi feladatok ellatasa az intézményben.

— Feladata a miikodés technikai feltételeinek (fiités, vilagitas ... stb.) biztositdsa, az intézmény
elektromos, viz- és fiitési halzatdnak folyamatos miikddtetése, a belséleg megoldhato javitasok,
felujitasi jellegli munkdk (festés, mazolas, asztalos munkék, vizszerelés, stb.) elvégzése.

— Gondoskodik a berendezési és felszerelési targyak allaganak megdvasarol, lehetdség szerinti
karbantartasardl, a rendezvények, foglalkozasok technikai sziikségleteinek biztositasardl, a
termek berendezésérol.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény épiileteinek muszaki allapotat.

3.7. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

Az intézményben klubok, szakkork, miivészeti csoportok, civil szervezetek és szervezddések, és
egyéb kozosségek miikkodnek. A kozdsségek vezetdi az intézmény meghatarozo kiilsés munkatarsai,
akik az érvényes jogszabalyok alapjan tevékenykednek az intézményben. Tevékenységiiket
munkanapléoban dokumentéljak.

A miivészeti csoportok, korok, klubok vezetdi, kozremiik6ddi, tarsadalmi munkéban, illetve egyéb
jogviszony alapjan foglalkoznak az amatdr muvészeti csoportok és mivelédd kdzosségek, klubok
vezetésével, a foglalkozasok megtartasaval.

A kuls6s munkatdrsak — rendszergazda, weboldal szerkeszté, munka- és tlizvédelmi felelds —
megbizasi jogviszonyban vagy vallalkozéi szerz6dés keretében latjak el feladataikat.

111. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapdokumentumok:
Alapito okirat
Szervezeti Milkodési Szabalyzat

Evente készitendd dokumentumok:
Koltségvetes

Szolgéaltatasi terv

Munkaterv

Beszamolo

Statisztikai adatszolgaltatas

Személyi dokumentumok:
Kinevezési okmanyok — munkaszerzédések, kitelezo atsorolasok €s bérértesitok
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Koényvtari dokumentumok:
Ko&nyvtarhasznalati szabalyzat
Gyljtékori szabalyzat

A konyvtar tigyrendje

Egyeb dokumentumok:
Ot évre sz0610 képzési terv, mely az évenként felillvizsgélatra kertil

2. Az intézmény miikodési feltételei

» Az intézmény szakmai mikodéséhez, alapfeladatainak zokkendmentes elvégzéséhez
szikséges, éves intézményi koltségvetésben maghatérozott Gsszeg.

» A szakmai feladatokat, teendSket elvégz8, szakmailag képzett, megfelelé létszamu
személyzet.

> A rendeltetésszeri mukddéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, korszerti felszerelések,
gépek, és egyéb szakmai eszk6zok feltételrendszere.

3. Az intézmény alapfeladatainak meghatarozasa

Az intézmény tevékenységét

> a kulturalis javak védelmér6l és muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrél szold 1997. évi CXL. tdrvény, valamint kisérd
rendeletel,

» a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targya torvények médositasarol szold 2020.
évi XXXII. toérvény,

> tovabbad az a kozmivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmiivelddési
intézmények €s a kozosségi szinterek kovetelményeir6l sz616 20/2018.(VIL9.) EMMI
rendelete

szabalyozzak.

4. Az alaptevékenység feladatmutatdja:
- mivelddési kdzpontok, hazak szama, k6nyvtari részlegek szama
- teljesitménymutatd: nincs

5. Az intézmény kiegészit6 tevékenysége — sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa
Intézményi helyiségek, termek, eszk6zok, berendezések bérbeaddsa eseti/alkalmi bérbeadasi
szerzddések megkotésével. A szerzddés kétoldali megallapodas, mely tartalmazza a bérbeadd és
bérld jogait, kotelezettségeit. Intézmény képviseletében a bérleti szerz6dés alairaséra az intézmény
vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes jogosult.

6. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az Alapito Okirat alapjan az intézmény nem folytat:
- véllalkozasi tevékenységet
- nem tagja k6zhasznt és/vagy gazdasagi tarsasagnak.
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7. Az intézmény kapcsolatrendszere

- rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a megyei 6nkormdanyzattal, annak hivataldval, és a
kozgytilés bizottsagaival;

- tevékenységei soran kapcsolatot tart a telepiilési-, kisebbségi Onkorményzatokkal,
kézmiivelddési, nevelési és oktatasi intézményekkel, amatér alkotokkal civil szervezetekkel
¢s ezek érdekképviseleti szerveivel

- szakmai egytittmiikodést alakit ki a megyei intézményekkel;

- atevékenységi korét érintd orszagos és nemzetkdzi szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel,
a k6lcsondsség jegyében egylittmiikodik, illetve tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai
révén bekapcsoldodik

8. Az intézmény képviselete
Az intézményt egy személyben az intézményvezet6 képviseli a kiilso szervek elbtt.
Képviseleti jogat atruhazhatja az altala megbizott munkatérsra, de azt megel6zéen nyilvanossa kell
tennie. Az intézmény képviseletében eljar6 megbizott koteles a targyalasairdl tajékoztatni az
intézmény igazgatojat.
Az intézmény jogi képviseletét esetenként felkért jogi szakértd — jogi képviseld lathatja el az
intézményvezetd megbizasabol.

9. Kommunikacio

— személyes, kiscsoportos és k6zds megbeszélések

— munkaszervezeti meeting idépontja, minden szerda 9 ora
— koz06s haldzat, szerver — amit minden munkatars elér

— email kommunikacié

10. Feladatkiosztas — ellendrzés

— szemeé€lyes, kiscsoportos €s kdzds megbeszélések soran

— épiilet- és terepbejaras soran

— munkaszervezeti meeting kertében

— forgatokonyvek, feladatleirasok, tablazatok — elektronikus és nyomatott forméban

11. Az intézmény szakmai egységeiben ellatand¢ feladatok meghatarozasa

11.1. Kozmiiveldodési feladatellitas

11.1.1. Kulturahoz vald jog biztositasa: A tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz, az élet- és
munkakérilményekhez, tovabba az életkori sajatossagokhoz igazodva biztositja a feltételt a lakossag
muvelddési tevékenységéhez. Minden korosztaly szémdara lehet6séget nyujt a szabadidd hasznos
eltoltésére, a kulturalt szérakoztatdsra. A telepiilés jellegét figyelembe véve biztositja, hogy a
lakossdg rendszeresen hozzajusson hivatasos miivészek fellépésével szinhazi eléadasokhoz,
szorakoztaté miisorokhoz, hangversenyekhez.

11.1.2. Rendezvények szervezése:

e Miisorszervezés - Minden korosztaly szdmara lehetdséget nyujt a szabadidé hasznos
eltoltesére, a kulturalt szorakoztatasra. A telepiilés jellegét figyelembe véve biztositja, hogy a
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lakossag rendszeresen hozzajusson hivatasos muvészek fellépésével szinhazi elbadasokhoz,
szorakoztatdé mlsorokhoz, hangversenyekhez

e Kozosségi programok (jatszohaz, kirandulasok, jeles napok)

e Népmiivészeti  programok  (népzene, népdal, néptanc, hangverseny, tanchiz,
néphagyomanyok megismertetése, alkotok bemutatasa)

e Szdrakoztaté programok (rekreaciot szolgald, kellemes kikapcsolddast nyujtd, tdncos
rendezvények, koncertek, kdnnylizenei — miisoros — humoros - operett - és ndta estek)

o Mivészefi események (szinhazi eldaddsok, irodalmi estek, komolyzenei hangversenyek,
filmvetitések, idegenforgalmi jelentéségli programok)

e Versenyek (amatdr miivészeti, jatékos szellemi versenyek)

o Vetélkedok (jatékos, szellemi, ligyességi jutalommal jaro vetélked6k)

o Komplex rendezvények (t6bb napig tartd nagyrendezvények, kiilénbozo miivészetek
osszefogasaval megvalosuld programok — gazdag miisorok, kiallitasok, tdnchéz...)

o Unnepélyek (innepségek, megemlékezések)

e Tdncos események (tanctanitassal egybekotott, koncerttel szinesitett tancos estek)

o Hangversenyek

e [Fesztivalok, talalkozok (tobbnapos komplex programsorozatok)

11.1.3. Filmes rendezvények: lehetOséget biztosit a varos €s a térség lakossaganak a filmmel vald
kulturalt talalkozésra. Igény szerint filmklub eldadasaival rétegigények kielégitésére is lehetdséget
biztosit.

11.1.4. Ismeretterjesztés:
Téarsadalomtudomdanyi, természettudomanyi, miivészeti, alkalmazott tudomdanyi, altaldnos

muveltséget néveld, szakmai ismeretet bévité témakban:
e FEléadasok
e Konferencidk
e Tandcskozasok
e Filmvetités

11.1.5. Kiallitasok rendezése, szervezése:
Képzémuvészet, iparmtvészet, népmiivészet, kortarsmtivészet, fotd, hobbi, sport stb. miifajban.

11.1.6. A gyermekek iskoldn kiviili nevelése. oktatdsa. szabadidejiik eltdltése:

Segiti, kiegéesziti a nevelési- oktatési intézmények ¢€s a csaladok neveldmunkajat.

Hozzajarul a tehetséges gyermekek egyéni kezdeményezéséhez, fejleszti aktivitasukat, dnmiivelési
igénytiket. Tevékenységével részt vallal a gyermekek palyavalasztisanak el6készitésében.

11.1.7. Képzések szervezése:
- muvészeti tanciskola, népi kézmives, sport, rekreicid, természetgyogyasz, egészségiigyi,
személyiségfejlesztd, helytorténeti, informatikai, nyelvi, munkaerd-piaci tartalommal -
e tanfolyamok
e szakkorok
klubok
szabadegyetem
miihelyek (csoportos tanulasi formaban)
tréningek
e konferenciak/tanacskozasok
A formalis tanfolyamok szervezése akkreditalt oktatasi intézménnyel k6tott megallapodas alapjan.

[
LS]



11.1.8. Taborok szervezése:
e bentlakasos
e napkozis
e szaktdborok (nyelvi, mivészeti)
e laza tematika szerint szervezett 1idiilé taborok szervezése

11.1.9. Miivel6dé kozosségek szervezése. miikddtetése:

e alkoté milvészeti kozdsségek: érdeklddési kor szerint allandd tagsaggal miksdd, rendszeres
foglalkozasokra jaré csoportok szervezése

e targyalkotd népmuvészeti csoportok a népi kultira hagyomanyainak felelevenitése

e amatér muvészeti csoportok: érdeklddésnek megfelelden, minden korosztalyt kielégits,
sz€leskorll miivészeti dgak szerint, nmegvaldsito tevékenység gondozésa (tanc, szinjatszas,
festd, korus...)

e cléado-muvészeti kezdeményezések (bab, szinjatszas, tanc, ének, zene)

e vizudlismtvészet kedvel6i szamara (képzémivészet, fotd, film)

e népmiivészeti csoportok (néptanc — hagyomany6érzé — népdalkor — népzene...)

e klubok — tarsas egyiittlétek hasonld érdeklddéstiek szamara (értelmiségi, ndi, haziasszony,
aktiv nagyik, sport, tudoményos, film, sajtd, irodalmi, zenei, egyéb)

11.1.10. .Nyitott Formak™ (Nem programszertien szervezett tevékenységek) biztositdsa:
e agora funkcid (kotetlen id6t5ltések, kozosségek szervezetlen egyiittlétek)
e animalt agora funkcio6 (el6re meghirdetett egyiittlétek)
e informatikai/telematikai szolgaltatas (ingyenesen)
e konyvtéri (jsagok, folydiratok, helytorténeti kiadvanyok helyben olvasisa)
e informacié kozvetités (faliijsdgon, szamitégépen keresztiil kdzérdekii informacionyujtas)

11.1.11. Informaciés tevékenység:
e kozmivelddési informaciét hordozo kiadvanyok
e informacidgytjtés, feldolgozas, k6zreadas
e a kozonség, a latogatok, az érdekl6d6k tematikusan szervezdd®, tSbb csatorndn torténd
tajékoztatasa, ill. a k6zonségtol érkezé visszajelzések fogadasa és elemzése

11.1.12. Nemzetkézi egyiittmitk6dés: nemzetkdzi programok szervezése, szakmai vezetése

11.1.13. Kiegészit6 jellegti szolgaltatds:
e internet hozzaférés biztositasa (ingyenesen vagy téritési dij ellenében)

11.1.14. Szarmaztatott alapszolgaltatasok:
e bérbeadés (terem, technika, eszk$z)
o kiilsé szervek, szervezetek felé nyujtott rendezvényszervezések
o telekommunikacids szolgaltatas (internet)
e italautomata

11.1.15. Kézmiivel6dési szakmai tanacsadas, szolgaltatas:
Szakmai munkat segitd tevékenység Onkormanyzatok, intézmények, civil szféra, kozosségek
lakossag, média részére.
e szakmai tajékoztatas (kozmiivelédési céljaink megvaldsitasa érdekében:
aktualis feladatokrol, problémakrdl, tervezés-megvaldsitasrol, gazdalkodasrol, beszerzésrdl,
feladatok technikai megoldasairdl, palyazatokrol, sziikségletekrdl, igényekrél tajékoztatas)
e szakmai elemzés (adatok, folyamatok, eredmények, kévetkeztetések levonasa)
e szakmai fejlesztés (eredmények, tapasztalatok meg6rzése, hasznositdsa, adaptalasa,
mindségfejlesztési munkaproblémak megelézése - megoldasa érdekében)
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e térségi-regionalis szakmai rendezvények szervezése (szakmai konferencidk, térségi
teleptilések kozmtivelodésének segitése fejlesztés céljabdl, kulturdlis ajanlat készitése,
kozreadasa)

e szakmai kapcsolatok (szakmai egyiittmiikodések kiépitése, apolasa)

e kozmivelddési informacids szolgaltatas (értékek, szakmai eredmények kozvetitése)

e kulturdlis értékek gytjtése, megdérzése, bemutatasa (kornyezeti, miivészeti, kzmiivelddési
értékeink, sajatossagaink gyljtése, megdrzése, bemutatasa)

e szakmai képzések, tovabbképzések szervezése, valamint masok Aaltal szervezetteken aktiv
részvétel, 7 éves tovabbkeépzés tervezés - részvétel

e technikai szolgaltatds (miszaki, technikai eszk6zok, szinpad, kiallitasi installacié
kolcsonzése)

11.1.16. Adminisztracios tevékenység:
e nyilvantartasok vezetése:
o munkaltatéi: jelenléti ivek, szabadsagok, munkarend, tevékenység leirasok
o nyilvantartdi foglalkozasi naplok vezetése - amatér miivészeti csoportok, szakkdrsk
o szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa: szamlak, nyugtak, belépdjegyek
intézményi koltségvetés készitése, eldiranyzat szerinti bontas, nyilvantartas
statisztika - napi intézményi igénybevételr6l tevékenység szerinti bontasban
pénziigyek lebonyolitasa: pénzkezelés, pénztargép, szamlazas, elszamoldsok készitése
levelezések (elektronikus, postai) lebonyolitasa, iktatdsa, postakonyv vezetése
szakmai-pénziigyi beszamolok készitése
szerz8dések-megallapodasok készitése
e programtablak, terembeosztasok készitése

11.1.17. Marketing tevékenység:
e plakatok, meghivok, szérolapok, prospektusok szerkesztése, készitése, nyomdai lebonyolitasa
terjesztése, plakatozas, szorolapozas
e hirdetdtjsagokba friss anyagok rendelkezésre bocsatasa, megjelenés figyelése
e honlap szerkesztése, naprakész frissitése
e médiaval, tv. szerkesztdségekkel, Gijsdgirokkal egyeztetések, interjuk készitése

11.1.18. Pélyazati munka:

Az intézmény szakmai feladataival, muikodésével kapcsolatos palydzati kiirdsok naprakész
figyelemmel kisérése, palyamunkak hataridére torténé kidolgozasa, elkészitése, tovabba a palyazatok
eredményeinek figyelemmel kisérése, a nyertes palyazati projektek megvaldsitdsa, pénziigyi-szakmai
elszamolasa.

11.1.19. Kapcsolattartds helyi — megyei €s orszagos szervezetekkel, tarsintézményekkel

11.1.20. Szinpadtechnikai feladatok — hang — fényvetités technika

11.1.21. Epiiletfenntartés:
» allagmegdvas,
» karbantartas, miiszaki — technikai — informatikai karbantartas,
> beszerzés,
> fejlesztés
a koliségvetési eldiranyzatban biztositott keret mértékéig

]
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11.2. Konyvtari feladatellatas

11.2.1. Kényvtari dokumentumok beszerzése — a konyvtari allomény alakitdsa. nyilvantartasa:

A konyvtar allomanya vétel, ajandék ¢s csere utjan gyarapodik. A konyvtar tervszeriien és
folyamatosan megvasarolja az e célra biztositott pénziigyi forrasokbol a kereskedelmi forgalomba
keriilé hazai és kiilf61di dokumentumokat.

Ennek érdekeben kapcsolatot kezdeményez és tart fenn olyan intézményekkel, szervezetekkel,
amelyek ajandék, vagy csere utjan a konyvtar szamara hasznos kiadvanyokat tudnak adni.

Evente jovahagyott koltségvetési eléiranyzat mértékéig szépirodalmi — szakirodalmi konyvek,
folyoiratok, hirlapok beszerzése.

A konyvtar koteles allomanyét pénziigyi €s statisztikai szempontbdl megbizhatdan nyilvantartani, azt
megfeleld raktari rendben tarolni és megérzésérél megfelelden gondoskodni.

Az allomany nyilvantartisaval és védelmével kapcsolatos kérdésekben a mindenkor hatédlyos

jogszabalyok és irdnyelvek szerint kell eljarni.

Az allomany nyilvéntartasaval és védelmével 6sszefliggé eljarasi szabalyokat, feladatokat a kényvtar
Ugyrendi szabalyzata tartalmazza, amely magaban foglalja a leltari nyilvantartasok vezetésével, az
id8leges megdrzésre megszerzett dokumentumok korével és ezek kdnyvtari kezelésével kapcsolatos
teenddket, feladatokat.

A konyvtari allomany gyarapitasat szolgald évenkénti fejlesztéshez sziikséges beszerzési 6sszeget az
intézményvezetd javaslata alapjan a fenntartd a koltségvetésében biztositja.

11.2.2. A kdnyvtar haszndlata:

A konyvtar szolgaltatasait nyitvatartasi idejében minden érdekl6d6 igénybe veheti.

A koényvtar az dllomanyat tdjékoztatd- és olvasdszolgalat utjan bocsatja a felhasznalok
rendelkezésére.

11.2.3. A kOnyvtar alapszolgaltatisai:
a/ tajékoztatas a sajat és kiilsé adatbazisokbol,
b/ helyben olvasis,
c/ kolesonzés az allomany meghatarozott részébdl, az arra jogosultak szdmara.

A Konyvtar szolgéltatasait, igénybevételének modjat a konyvtar tigyrendi szabdalyzata tartalmazza.

A dokumentumok, szamitogépek és egyéb eszk6zok haszndlatit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat
tartalmazza.

A konyvtar koteles gondoskodni arrél, hogy szolgéltatdsait, a konyvtarhaszndlat szabalyait a
szolgaltatast igénybevevok megismerhessék.

11.2.4. A kOnyvtar kiegészitd szolgaltatasai: konyvtarkozi kolesdnzés

11.2.5. Nyilvanos kdnyvtari szolgélat biztositisa:
allomany fejlesztés — meg6rzés — feltaras,
helyben hasznalat,

kolcsdnzes, tajékoztatas,
dokumentumcsere a kdnyvtarak k6zott

. Szolgéalati terek biztositasa:
gyermek - és felndtt olvasoszolgalat,
szabadpolcos kdlcsonzés,
hirlap és folyoirat olvaso informacié szolgalat,
helyismereti kutatas,
raktar
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11.2.7. Tajékoztato kiadvanyok. ismertetdk:
bibliografiak, programflizetek, kényv — és konyvtar ismertetok

11.2.8 Kiilon gyljtemények kezelése — feldolgozasa — bemutatasa (helyismereti, Eu, nyelvi)

11.2.9. Szamitogépes adatbazisok:
Szikla 21 Integralt Koényvtari Rendszer — konyvtari k6lesdnzé program

11.2.10. Konyvtar és konyvtarhasznalati ismeretek dtadasa

11.2.11. Rendezvények szervezése:

olvasasnépszerlsitd programok szervezése,

rrodalmi izlés fejlesztése,

rendhagyé irodalomdrak, ird-olvasétalalkozok, konyvbemutatok szervezése
irodalmi vetélkeddk, szabadidés programok, vers — és prozamondo versenyek
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11.2.12. Kiegészit6 feladatai:
Allomanyabd] leselejtezett konyvek és folydiratok arusitasa

11.2.13. Kapcsolattartds: helyi — megyei €s orszdgos szervezetekkel, tarsintézményekkel:

Kapcsolatot tart a hazai kényvtari rendszeren beliil mas konyvtarakkal, részt vesz a konyvtari és
informaciéellatds rendszerszeri mukddésében és ennek keretében kolcsondsségi  alapon
szolgaltatasokat vesz igénybe, illetve szolgaltatasokat nyijt mas kényvtaraknak.

11.2.14. Konyvtari alaptevékenvséghez biztositott épiiletek fenntartasa. lizemeltetése:
» karbantartas,
> allagmegovas,
> berendezések — eszk6z0k potlasa

11.3. Miizeumi gyiijteményi feladatellatas

» A kulturalis javak altal alkotott gytjtemények, valamint helytorténeti anyagok folyamatos
gyarapitasa, megel6z6 €s ment6 feltarasa, a gylijteményi anyag feldolgozasa (meghatarozasa,
hitelesitése, szabalyos nyilvantartdsba vétele), rendezése, gondozasa, raktari megérzése;
megel6z8 allagvédelmével és aktiv restaurdlasaval, konzervalasaval (preparalas), revizidjaval,
a mitargyak mozgatasaval, kolcsonzésével és visszasorolasaval Gsszefliggd feladatok ellatasa.

» Miuzeumi kiallitasi tevékenység: a kulturalis javakra alapozott hazai vagy kiilfoldi allando,
idészakos vagy vandorkiallitasok, tarlatok szervezésével, rendezésével, tovabba a kiallitdsok
rendezését és bemutatdsat kozvetleniil szolgdld grafikai-tervezési, installdlasi, tigyeletesi

tevékenységekkel Gsszefliggd feladatok ellatasa.

12. A munkavégzés fébb szabalyai
Az mtézmény a munkavallalok esetében belépéskor hatdrozott, vagy hatarozatlan idére sz6ld
munkaszerzédésbe foglalja, hogy a munkavallalé milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen értékii alapbérrel foglalkoztatja.
A munkavégzes teljesitése az érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint
torténik. Az intézmény 6nalld bér- és munkaerd gazdalkodassal rendelkezik.
Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.
A koltsegvetesi szerv munkavallaldi felett a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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13. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok €s a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A munkavallald koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat. A munkavallalé munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat betartdsidval, a nem nyilvanos informaciokat koteles
megOrizni, kiilonds tekintettel a konyvtari intézmény hasznaloinak személyes adataira.

14. Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakdri lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelel6 feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoloan.
A munkakori leirasokat szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakoéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje felelds.

15. Munkarend
Az mtézmény munkarendje: 2 havi munkaid6keret.
Az intézményben a hivatalos munkarend: hétkéznap 07.00-19.00, szombaton 08.00-16.00.
A kényvtarban minden masodik hét szombaton 8.00-13.00 ordig tart a munkaidd.
Az emlékhazban minden szombaton 08.00-16.00 éraig tart a munkaidd.
Az eseti éjszakai munkarend 19.00-03.00 6raig tart.

Alkalmanként egyéb munkarend is elrendelheté. A szakalkalmazottak feladataikat az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik.

16. A munkavallalo kitelessége

— Tevékenységével elésegitse az intézmény hatékony mitkddését és miikdtetését.

— Tevékenységével aktivan hozzijaruljon az intézmény célkitizéseinek megvaldsitisahoz,
segitéséhez.

— Bels6 munkatérsaival illetve kiilsé munkakapcsolataival az intézmény tekintélyének novelését
szolgélja.

— Az intézmény kereteiben folyé valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében kell
szervezni.

- A munkéjara vonatkozé hatélyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket, utasitasokat
ismerje és tartsa be.

—  Munkatarsi, emberi, szakmai egylittmiikddést alakitson ki kollégaival és vallaljon egyéni
feleldsséget munkéjaért.

— Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhasznalasa, a trsadalmi tulajdon védelmére vonatkozd eldirdsok betartdsa és mas,
az intézményben munkat vallald, vagy az ide betérd vendégekkel ezek betartatasa.

— A munkavallald koételes a szolgalati utat, az intézmény szervezeti strukturaja, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.

— A munkavallal6 koteles minden, az intézményt érint kérdésrdl a felettesét tajékoztatni.
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17. A munkavallal6 jogai

- A munka hatékonysagat, mindségét javito javaslatok megtétele.

- Az intézmény terveinek, célkitiizéseinek kialakitasaban, értékelésében vald részvétel.

— A munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszk6z6k hasznalata.

— A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése és felhasznalasa.

- Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban véleményt
nyilvanitani.

—  Joga van munkavallaldéi érdekképviselet fenntartdsdhoz, a munkavégzéshez kapcsolodd
megbecsiiléshez, emberi méltosaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasahoz.

18. A munkavaillalo felelossége

— Az 4ltala hasznalt eszk6zok, berendezések allaganak megdvasaért, lizemszer(l, rendeltetésszer(
hasznalatéért, a biztonsdgi eldirdsok betartasaért, az atvett pénzeszk6zok, a dokumentumok,
egyéb iratok szabalyszer(i tarolasaért és 6rzéséért.

— Felelds a munka-tiiz és balesetvédelmi eléirasok betartisaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegel6zésben és karmentésben.

— A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi
(Mt. 8. § (4) bek.).

— Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan esetr6l, koriilményrél, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6. § (2) bekezdés).

— Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével osszefiggd informacidkat a szolgéalati ut
betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8. § (3) bekezdés).

19. Az intézménnyel a Munka Toérvénykonyve szerinti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa

e Rendszeres személyi juttatasok
Az intézmeény alapitd okiratdban, valamint a szervezeti és mikddési szabélyzataban meghatarozott

dolgozoit munkabér illeti meg a Munka Torvénykdnyvérdl szoldé 2012. évi 1. térvény, a kulturalis
intézmenyekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes
kulturalis targyd térvények modositdsardl szolo 2020. évi XXXII. térvényben foglaltak, tovabba a
kulturdlis tevékenységet végz6é kozalkalmazottakrdl szolo 475/2020. (X.30.) Korm. rendeletben
rogzitettek, valamint, az eléz6ek alapjan és kovetkezményeként 2020. november 01-én létrejott
munkaszerzOdések alapjan, az alapito szerv 4dltal jovahagyott mérték és éves koltségvetésben
meghatarozott keret szerint.

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlddve
keriilnek kifizetésre.

A munka dijazasara vonatkozd megéllapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni.

A munkabért a targyhot kdvetd ho 3. napjaig legkésobb a targyhdt kovetd 10-ig kell kifizetni.

e Nem rendszeres személyi juttatasok

Az intézmény az alapité okiratdban, valamint a szervezeti és mlik6dési szabalyzatdban meghatarozott
dolgozoit eseti, nem rendszeres juttatasban is részesithet egyéb, munkakori leirdsban nem feltiintetett
munkaveégzes ellatasa esetén az intézményvezeté-munkaltaté a Munka Torvénykdnyvérdl szo6ld 2012.
évi . torvenyben, és a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu térvények moédositdsarol szolo 2020. évi XXXII.
torvényben foglaltak figyelembevételével az éves koltségvetési rendeletben meghatarozottak erejéig.
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20. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

21. A helyettesités rendje

— Az mtézményben folyd munkat a munkavéllalok idéleges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja.

— A munkavallalok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény

vezetdjének, illetve a konyvtari intézményegység vezetdjének feladata.

— A Thelyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallaloakat érinté konkrét feladatokat a

munkakori lefrasokban kell rogziteni.
— Az intézmény igazgat6janak tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
igazgatdhelyettese helyettesiti.

22. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

intézmeény

— A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi felvilagositas, illetve az

intézmény internetes oldalain valo kozzétételek nyilatkozatnak mindsiilnek.
— A felvildgositas-adds. nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatast az intézmény igazgatdja, és az altala
felhatalmazott munkatarsak: igazgatohelyettesek és szakmunkavallaléak egyarant
adhatnak.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

¢ Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

23. Munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony

A munkavallalé koteles az intézményvezetdvel egyéb, mas jellegli munkavégzésére vald szandékat

egyeztetni €s arra irasban engedélyt kérni.

24. Szabadsagok

A munkavallalo koteles a szabadsagtervet elkésziteni, amelyet a munkaltatoval egyeztet. Az
alkalmazottak éves szabadsidganak mértékét a Munka Torvénykonyvben (Mtv.) foglalt elirasok

szerint kell megallapitani.
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25. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell elszamolni.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet$ eldzetes engedélyével lehet igénybe venni, melyet
az intézményvezetd a sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartdsban, irasban engedélyez.

26. Kartéritési kotelezettség

— A munkavéllalo a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

—  Szandékos kérokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

— Az intézmény valamennyi munkavallaldja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megovasaért.

— A takarékos gazdalkodas érdekében az intézmény valamennyi munkavallal6janak figyelmet kell
forditani a kéltségmegtakaritasra (viz, villany, gaz, szakmai anyagok, papir, nyomtatas,
fénymasolas stb.).

— A munkavallalé az munkavallaléi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

— A munkavallalo vetkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

— A penzkezeléssel foglalkozé munkavéllalokat, munkatarsat az éltala kezelt pénz vagy készlet
tekintetében terheli feleldsség.

— A beiratkozasi és szolgaltatasi dijat kezeld konyvtarosok, kdzmilvelddési szakemberek
felelésséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszdmolasaért. A belépddijak, bérletek,
klubtagsagi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén a gazdasigi {igyintézé szakemberek
tartoznak feleldsséggel az elszamolasért.

— Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien 4tadott €s atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
meghalad6 hidny. A leltarhianyért az munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel
tartozik.

— Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

— Szandékos karokozds esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni. A kartérités
mérteéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja meg.

— A konyvtari intézményegység valamennyi munkavallaldja felelds a kényvtari dokumentumokért,
az allomanyért. A leltarhiany megallapitdsandl a konyvtari alloméany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabdlyzat kiadasardl szolé 3/1975.
(VIII.17.) KMPM egyiittes rendelet az irdnyado.

— A szamitastechnikai-, irodatechnikai eszkdzokért az intézményvezetO-helyettest terheli a
[elelOsség.

27. Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

— A tovabbképzési tervet az intézmény vezetSje késziti el, figyelembe véve az intézményben
munkavallaléi jogviszonyban, szakmai munkakérben, legalabb 6 dréaban foglalkoztatott kulturalis
szakemberek 1étszamat, és jovahagyas végett a fenntarto részére atadja.

— A tervet szikség szerint feliil kell vizsgalni, és a mddositdsokat minden év marcius 31-ig az
mtézmény fenntartojaval jova kell hagyatni.

— A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél, modositasinal a munkavallalokat
kezdeményezési- €s véleményezési jog illeti meg.
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— A kulturalis szakemberek beiskoldzasa szerzédéses alapon torténik k6zds megegyezéssel, mely
szerzddés a beiskolazasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia kell a kedvezmények biztositasat
€s az OsszkOltsegek megosztasat, a koltségvallalasrol, koltségmegosztasardl sz416 megallapodast.

- Az intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl sz6lo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet
értelmében gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- és felséfoku végzettséggel
rendelkez6 kulturalis szakembereinek szervezett képzésérél, tovabbképzésérol.

— A vonatkozd jogszabaly el6irasainak megfelelden a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv id6beli hatédlya 6téves id6szakra, a beiskolazasi terv egy évre szol.

— A szervezett tovabbképzés beiskoldzasi tervének készitésekor — az érintettekkel egyénileg térténd
egyeztetés sordn — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a képzési igények valtozasat.

— A tervek elokészitéséért az intézményegységek vezetdi felelnek.

— A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehet6 fel olyan képzés, amely a munkakdrben nem
hasznosithato, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai terveihez, nem segiti azok
megvalositasat.

— A képzésben résztvevék munkaidejét és feladatait oly mddon kell megszervezni, hogy
helyettesitésiikre ne legyen sziikség.

— Az éves beiskolazasi tervbe felvett munkatarsakkal sziikség esetén tanulmanyi szerzddés kdthetd.

— A tovabbképzeés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a koltségvetésben rendelkezésre allé
Osszeg €s az egyéb tovabbképzési tamogatasok hatarozzak meg.

28. Az intézmény nyitva tartasi rendje

paros hét paratlan hét

P 00 1,00 Zart szakmai Zart szakmai Zart szakmai Zart szakmai
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28.1. Jegypénztar nyitva tartasa

Kedd — Péntek

S6r Anita De: 09°-12°  Du: 12%-15%

+36-87-550-265

28.2. Az intézmény nyitva tartasara vonatkozo rendelkezések

Nyari nyitva tartas: Julius és augusztus honapban a muavelddési kdzpont hétfonként, a konyvtar
szombatonként zarva tart. A kdnyvtérban a nyari sziinet miatti teljes zarva tartas Jinius — augusztus
kozotti id8szakban 2 hét. Idépontjanak megallapitdsdra az igazgatd jogosult, amelynek tényét az
intézményben és annak internetes férumain 3 héttel a zarvatartas el6tt k6zzé kell tenni.

Az intézményegységek nyitva tartasa rendezvényekhez, programokhoz igazodva valtozik.
A muvel6dési kdzpont és konyvtar indokolt esetben, a fenntartd engedélyével tarthatd ideiglenesen

zarva. (karbantartas, felujitas, leltarozas, egyéb okok)

A heti nyitvatartasi idon beltli modositasokat, az esetenkénti napi nyitvatartasi id6 valtoztatasat, az
€jszakal munkavégzést az igazgato elrendelheti.

28.3. Ugyelet
Az intézmeény a heti nyitvatartasi id6ben telefonos ligyfélszolgalati ligyeletet biztosit.

Az Ugyeletes feladata:

nyitvatartasi id6ben segitséget €s tdjékoztatast ad a kulturalis szolgaltatasokkal kapcsolatban.
felelés az intézmény teljeskort zarasaért, a termek vilagitasanak lekapcsolasaért,

a hasznalt technikai eszkdzok aramtalanitasaért,

6lt6zOkben, k6z6s helyiségekben a vizcsapok elzardsaért,

a konyvtari szobédk zarasaért,

az épiilet zardsakor az intézmény riaszt6 rendszerének bekapcsolasaér.

VVVYVYVYVY

Egyes esetekben az fligyeletesi feladat az intézményvezet6vel egyeztetve telefonon is ellathato.

Iv. FEJEZET

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. Az intézmény jogi formaja
Az intezmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az eldirdnyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik.
Pénziigyi —gazdasagi feladatait a Siimegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztalya latja el a térvényi eldirasoknak megfeleld kiilon megallapodas alapjan.

33



2. A feladatellatast szolgalo vagyon
Siimeg Varos Onkormaényzata altal az intézmény ingyenes hasznélatéba adott ingatlan, ingd és egyéb
vagyon. A gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan
elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

3. Vagyon feletti rendelkezési jog
A rendelkezesre 416 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellataséhoz szabadon hasznalhatja a

vonatkozo kézponti, €s tulajdonosi jogszabalyoknak megfeleléen.

4. Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai
- aneépességhez kotott allami normativa;
- a fenntart6 éltal nytjtott finanszirozas;
- asajat miikodési bevétel,
- aszakmai mikddésre atvett palyazati pénzeszkdzok;
- egyéb tamogatasi formak.
Koltségvetésének alapja az 4allami normativ — ¢és Onkorményzati tdmogatds, tovabba az
alaptevékenységhez kapcsolddé sajat bevétel.

5. A bankszamla kezelése
Az intézmény sajat bankszamlaval rendelkezik.
Az intézmény bevételeit és kiadasait a Siimegi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztalya konyveli és kezel.

6. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos Kkiilonleges -eléirasok,

feltételek
e Az intézmény koltségvetésének tervezése a fenntarto irdnyelveinek ismeretében keriil sor.

e A koltségvetés a szakmai munkatervre épiil.
e A tervezés soran érvényesiteni kell a feladat ellatasara szolgalo eléiranyzatokkal, létszammal,
vagyonnal valé szabalyszerd, gazdasagos, hatékony, eredményes gazdalkodast.

7. Az intézmény objektumainak, technikai eszkozparkjanak, infrastrukturalis eszkozeinek
gazdasagi hasznositasa

Az intézmény vezetSje az intézményi helyiségeket, eszkdzoket eseti bérbe adhatja. A bérbeadas

tényét bérbeadasi szerzédésben kell rogziteni.
A szerz6dést az alabbi tablazatban foglaltak figyelembevételével kell elkésziteni.

Hasznalat , Bérleti | Bérleti dija
Yt ; P Hasznalat . = . ;
Szolgaltatas megnevezése oradija (G dija 0sszesen Megjegyzés
(Ft) L (Netté Ft) | (Brutté Ft)
A tovabbiakban
Szinhazterem bérleti dija, takaritassal minden
nyari idészakban, szinpaddal egytitt 10000 ! 10000 10000 megkezdett 6ra

+5000.-Ft




A tovabbiakban

Szinhazterem bérleti dija, takaritassal minden
téli idgszakban, szinpaddal egyiitt 15000 ] IBl00 15000 megkezdett 6ra
+5000.-Ft
Szinpad bérleti dija proba céljdra, & toﬁzszban
6ltozokkel egyiitt téli, nyari 5000 1 5000 5000 .
idészakban, takaritassal EEKEZdCROm
i 3 +1000.-Ft
A tovabbiakban
Fels6 konyvtarterem bérleti dija, minden
takaritassal, nyari idészakban 2000 I 000 00 megkezdett dra+
2000.-Ft
A tovébbiakban
Fels6é konyvtarterem bérleti dija, minden
takaritassal téli idészakban L ! i00 oLl megkezdett 6ra
+2000.-Ft
A tovébbiakban
Udvar bérleti dija szinpaddal, minden
aramlecsatlakozéssal, takaritas nélkiil 10000 ! 10000 10000 megkezdett 6ra
+3000.-Ft
Kiiltéri rendezvény esetén kitelepiild | rendezveén
éttermi szolgaltatok-jdvedéki terméket | 20000 | 1 alkalom | 20 000 20 000 yre
N —— < —— vonatkozo
is arusitok bérleti dija
Kiltéri rendezvény esetén 1 alkalom 1 rendezvényre
¢élelmiszerarusitok bérleti dija 10000 10000 10000 vonatkozd
Kiiltéri rendezvény esetén kézmiives 1 alkalom 1 rendezvényre
terméket &rusitok bérleti dfja 21089 21000 5000 I 5 onatkozs
2x1200W PA
rendszer+2db
kontrollhangfallal+
Szinhéztermi Hangtechnika bérleti dfja | 8000 1 8000 8000 o et
mikrofonnal
technikus
NELKUL
A tovébbiakban
Projektor + Vészon bérleti dij 4000 1 4000 4000 minden
megkezdett 6ra
1500.-Ft
1db kompakt
hangfal alvannyal,
Mobil hangtechnika bérleti dija 5000 1 5000 5000 fovabbid<pan
minden
megkezdett 6ra
1000.-Ft

A bérbead6 az iranymutaté tablazattol esetenként eltérhet, amennyiben:

e a hasznalatbavétel kulturalis szolgaltatast biztosit a telepiilés lakosai részére,
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e a telepiilésen muiikodé civil szervezetek, egyesiiletek, partok részére évenként egy
alkalommal, nem gazdasdgi haszonszerzés céljara, egyeztetés alapjan téritésmentesen
biztositja az intézmény az objektumait, illetve technikai eszkozeit,

e cgeszségligyl szolgaltatasok céljara, (pl: véradas, tajékoztatas, stb,)

V. FEJEZET
HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatalya
Az intézmény szervezeti felépitésére ¢s milkodésére vonatkozd Szabalyzat, valamint annak
mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az
mntézmények egyéb, - tartds vagy eseti, - jogviszonyban allé munkavallalokra. A Szabalyzat,
valamint a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa minden munkavallalora nézve
kételezd. A szabédlyzatok be nem tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.

2. A Szabalyzat médositasa
Jelen Szabalyzat modositasa a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
- a fenntartd;
- az intézmény vezetdje.

3. A Szabalyzat mellékletei
A torvényes mukodéshez sziikséges tovabbi rendelkezéseket kiilon szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok a Szabalyzat fliggelékét képezik, és az intézményvezetd, a Szabdlyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja azokat.

Zaradék:

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, minden dolgozodjara, az intézményben
miik6dd testiiletekre, kozosségekre és rajuk iranyadd mértékben a szolgaltatasokat igénybe vevd
személyekre is.

A Szabalyzatot a 2021. december 1-jén megtartott dolgozdi munka- értekezleten az intézmény
valamennyi dolgozoja megismerhette és megtehette észrevételeit az intézmény vezetése felé. Jelen
Szabalyzat hatalyba 1épésekor a korabbi, 2018. dprilis 10-én kiadott szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatalyat vesziti

Stmeg Varos Képviselo-testiilete a Szabalyzatot a 214/2021.(XII. 16.) 6nkormanyzati hatarozatdval
joévahagyta:

Jelen Szabalyzat 2022. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

Siimeg, 2021. december 23.

Y

Az intézmény fenntartdé nkorma Az intézmény képviseletében
képviseletében: Oszkai Réka
Végh Laszl6 polgarmester intézményvezetd-igazgatd
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