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I. F.EJEZET

Ar,rar-ANo s nnNrnr,rrzf su<

A Szervezeti ds Mtik<td6si Szab lyzat (a tov6bbiakban: Szah|lyzat) hatlya a Kisfaludy S6ndor
Mrivel6d6si Kcizpont, Krinyr.'t6r 6s Em16kh6z (a tov6bbiakbar: int6zm6ny) int6zm6nyre terj ed ki.
Jelen Szabhlyzat az tntlzmlnTt alapit6 6s fenntarl6 Siimeg V6ros Onkorm6nyzata j6vhhagydsdval

k6sziilt.
A Szab\lyzat c61j a, hogy meghatArozza az intlzmdny szewezeti. fe16pit6s6t, mrikcidds6nek bels6
rendj6t annak 6rdek6ben, hogy a jogszab|lyokb an, 6s az inlezm5ny alapit6 okirat6ban r<jgzitett c61- 6s

feladatrendszer megval6sithat6 legyen.

1. Az int6zm6ny miikiid6s6t meghathroz jogszabdlyok

. Magyarorsz|gAlapt6rv6nye
c 2OI1 . 6vi CLXXXIX. tdrv6ny Magyarorsz6g helyi <inkormdnyzatair6l

c 1997 . 6vi CXL. torv6ny a muzedlis int6zm6nyekr6l a nyi.lv6nos kdnyvtr{ri e116t6sr61 6s a
kdzmiive16d6sr61

c 2017 . 6vi LXVII. tdru6ny a muze6lis int6zm6nyekr6l a ny:i1v6nos kdnyvt6ri e1l6t6sr61 ds a
k6zmrive16d6sr6l s2616 1997 . dvi CXL. tdrv6ny 6s egyes kapcsol6d6 tdrv6nyek m6dosft6s6r6l

c 2Q7l.6vi CXCV. towdny az 611an"hintafi6sr61

c 2012.6vi I. tdrv6ny. a munka tdrv6nykdnlv6r6l
o 2020. 6vi XXXII. tdrv6ny a kultur6lis int6zn6nyekben lloglalkoztatottak koza]rkalmazoltr

jogviszonyanak 6talaku16srir61, valamint egyes kultur6lis t6rgyi t6ru6nyek m6dosit6sar6l

. 47512020. (X.30.) Korm. rendelet a kultu6lis tevdkenysdget v6gz6 krizalkalmazottak6l
o 36812011.(XII. 31.) Korm. rcndelel az 61lanhdztaft6sr61 s2616 tdrv6ny v6grehajI6s6r6l

o 2012018.(YlI. 9.) EMMI rendelet a krizmrivel6d6si alapszolg|ltatdsok, valamint a ktizmiivel6ddsi

int6zm6nyek 6s a kdzdss6gi szinterek kovetelmdnyeir6l
o 1512019.(XII. 7.) PM rendelet a korminyzali funkci6k 6s 611an:hhztart6sr szakdgazalok

o sztily ozdsi rendj 6161

.2612018.(XIL13.)dnkormanyzatircndeletazcinkormrinyzatk6:zmiivel6dds6r61

2. Az int6zm6ny megnevez6se, sz6khelye, telephelyeio legfontosabb adatai

Az intdzmfiny neve: Kisfaludy Sdndor Miivel6ddsi Kdzpont, Kdnyrt6r 6s Eml6kh6z

Az int6zm6ny riividitett neve: Kisfaludy Miivel6d6si Kozpont

Sz6khelye, cime: 8330 Siimeg, Sz6chenyi Gy6rgy utca 9-1 1.

Az int6zm6ny telephelye: Kisfaludy S6ndor Eml6kh6z 833C1 Siinneg, Kisfaludy t6r 2.

Ttirzskiinyvi azonosit6 szim: 664970

Ad6szdm : 16875931-1-19

KSII statisztikai szfmjel: 16875931-751I-322-19
Int6zm6nybankszfmlasz6ma: 11748100-16875931

Telefon: 
- 

0618'7 /550-265



Honlap:

E-mail:

www.sumeqipro qramotrr.hu

sumegiBrqgamek(@gnai1. com

sumeemk.Bpn4tgylAgrail. com

sume gikonlYtar@ gma:i.[. com

ki sfaludveml ekhaz@. gmail. com

Hivatali kapu azonosit6 (KRID): 653179946

Az intdzm6ny b6lyegz6i: 2.sz mell6klet szerint (Jleirds, minta)

Miikiid6si tertlete: Siimeg v6ros kri zigazgal:flsi terilele

3. Az int6zrn6ny alapithsfvtl, fenntartisival, feliigyelet6vel 6s megsztintet6s6vel tisszefiiggd

rendelkez6sek:

Az int6zm6ny alapitfsdnak d6tuma: 1,983. 12. 01.

Az int6zm6ny alapit6 okiratrinak szima, kelte: sum/5493 -3/2025.,2025. fipilis T.

Az int6zm6ny alapit6shr a, Atalakitis6,r a, megsziintet6s6re j o gosult szerv:
iir

Siimeg Vriros Onkormiinyzata 8330 S iiuneg, B6ke t6r 7.

Az int6zm6ny fenntart6ja 6s riltalinos feliigyeleti szerve liiimeg V6ros Onkorm inyzata
K6pvise16-testiilete, amely:

- meghatinozza az intlzmdny szewezeti 6s mrikrid6si kereteit,

- ddnt az irrt6zm6ny alaptev6kenys6gibe tarloz6 feladatokr6l,
- biztosilja az int1zm5ny alaptev6kenys6g6be sorolt feladatotrr el16tds6hoz sziiks6ges anyagi,

szem6lyi 6s t6rgyi fe1t6te1eket, ezek plnzljgyr fedezet6t a fonntart6 az 6ves kdlts6gvet6sben

telvezl meg

- megjatLrozza az 6ves k<ilts6gvet6si tdmogatds dsszeg6t,6s elfop;adja annak fe1haszn616shr61 s2616

6ves besz6mol6 jelent6st,

- dcint a p6tel6ir|nyzatbizlosithsix6l, a plnzmaradv6ny felhaszndJ[6sr61,

- drint a fejleszt6 beruhrizrisokr6l,

- ddnt az int6zm6ny elnevez6s6r6l, esetleges ndvvallozfsar6l,
- kinevezi az int6zm6ny igazgat616t,

- ddnt az int6zm6ny integrdci6jar6l, megsziintet6s6r6l, jogut6djariil,

- j6vhhaglla az intlzmdny 6ves munta 6s szo1g61tat6si terv6t,

- megrt,atdrozza az inttzmdny haszn{lati szab{lyait.



4, Az int6zm6ny jogszab:ilyban meghatirozott kiizfeladata

A MagyarcrsztLg helyi 6nkorm inyzataft6l s2616 2017. CLXXXD( tdrv6ny 13. $ (1) bekezd6s 7.

pontja szerinti feladatok elAt6sa: kulturAlis szolg6ltat6s; a nyilvdnos krinyvt6ri e116t6s biztosit6sa;

fimszinh|z, a helyi kdzmrivel6ddsi tev6kenys69 biztosit6sa.

A muze6lis int6zm6nyekr61, a nyilv6nos kunyr.t6ri ell6t6sr6l 6s a kcizmrivel6d6sr6l s2616 1997. 6vt

CXL. t<irv6ny 55. $, 65. $, 6s 76. $-ban meghatrirozott dnkorm6nyzati kdzgyiljtem6nyi ds

kcizmrivel6d6si tev6kenysdgek, valamint a nyilvanos kdnyvtari feladatok e116t6sa.

4.I. Az imt6zm6ny f6tev6kenys6g6nek dllamh6ztartrisi szakig;azati besorolfsa

Szakdgazat sztrrr'a S zakhgazat megnev ez6s e

1 910110 K6zmiivel6d6si inl6zm6nyek tevdkenys6ge

4.2. Az int6zm6ny alaptev6kenys6ge

Az 6nkorm6nyzat kiizmiivel6d6si tev6kenys6g6nek folyamatos megval6sitdsa 6rdek6ben

kdzmiivel6d6si int6zm6ryt - Mrivel6d6si Kozporitot - mrikcidtet. Ennek keretein beliil biztositja

a szabadid6 kulturdlis c6hi eltrilt6sdhez, az iskolarendszeren kiviili oktat6shoz, valamint a
kiikinb6z6 mrivel6ddsi, ismeretszerz6 amat6r k<izciss6gek tev6kenys6g6nek mrikrid6s6hez

sziiks6ges feltdteleket; el6segiti a kultrira 6rt6keinek megisrner6s6t 6s befogad6s6t, valamint

feladata az iinnepek kultur6j6nak gondoz6sa 6s a fenntart6 61ta1 meghal|rozott egyeb

kcizmrivel6d6si feladatok e116t6sa.

Kdzmrivel6ddsi alapszolg6ltat6sok:

1. Mrive16d6 kdzciss6gek l6trejcitt6nek el6segitdse, mrikriddsiilk t6rnogatds4 fejl6d6siik segit6se,

a krizmrivel6d6si tev6kenys6gek ds a mrive16d6 kcizdssdgek sz6mdrahelyszinbiztositdsa

2. A krizoss6gi 6s tarsadalmi r6szv6te1 fejleszt6se

3. Az eg6sz 6letre kiterj ed6 tanulds feltdteleinek biztosit6sa

4. A hagyom6nyos k<iz6ss6gi kultur6lis 6rt6kek 6tdr<ikit6se felt6teleinek biztosit6sa

5. Az amator alkot6- 6s e16ad6-miivdszeti tev6kenys6g felt6teleinek biztosit6sa

6. A tehets6ggondoz6s 6s -fejleszt6s felt6teleinek biztosit6sa

7. Kultur61is alapt gazdashgfejlesztds

A kiinyvtir alapfeladata: A k<inyvtar alapfeladala: gyrijtemdny6t folyamatosan fejleszti,

felt64a, megorzi, gondozza 6s rendelkez6sre bocs6tja, titllltoztat a kdnyvtrir 6s a nyilv6nos

k<inyvt6ri rendszer dokumentumair6l 6s szo1g6ltat6saitr51. Biztositja m6s kdnyvtrirak

6llomanyanak 6s szolg|ltalfisainak e16r6s6t, r6szt vesz a k6nLlvtr{rak kdzdtti dokumentum -6s
inform6ci6cser6ben. Biztosftja az eleklronikus kdnyl't6ri dokumentumok e16rhet6s6g6t, a

kcinyr,'trirhaszn6l6kat segiti a digitrilis ir6stud6s, az inform6ci6s mrivelts6g elsajatil{s|ban, az

egdsz 61.eten 6t tarl6 tarul6s folyamat6ban. Segiti az oktat6sban, kdpzdsben r6szt vev6k

inform6ci6ell6tds6t, a tudomrlnyos kutat6s €s az adxbinisokb6l trirt6n6 inform6ci6k6r6s

1ehet6s6g6t, kultur6lis, kcizdss6gi 6s egy6b kcinyvtari program.okat szervez. Tud6s-, inform6ci6-

6s kulturakcizvetit6 tev6kenys 6g6vel hozz|jarul az 61etrnin6s6g javit6s6hoz, az orszhg



versenyk6pessdg6nek n<ive16s6hez, szolg[\tathsait a kdnyvtdri min6s6giranyit6s szempontjait

figyelembe vdve szeryezi. Gyiijtem6ny6t 6s szolgdltatdsait a helyi ig6nyeknek megfelel6en

alakitja,kdzhasznri inform6ci6s szolg|ltatdst nyQt, szabadpoloos 6llomrinyT 6sszel rendelkezik.

Mrizeumi gyiijtem6nyi tev6kenys69:

a kultur6lis javak iltal alkotott gyrijtem6nyek, valamint he11'tdrt6neti anyagok folyamatos

gyanpitdsa, mege1.6z6 6s ment6 feltiirrisa, a gyrijtem6nyi anyag feldolgoz6sa (meghatiiroz6sa,

hitelesit6se, szab6lyos nllv6ntart6sba v6tele) rendez6se, gondoz6sa, rakthri meg6rz6se,

mege16z6 6llagvddelm6vel 6s aktiv restaur6l6s6val, konzervrflris6val (prepar616s), revizi6j6val, a

mitirgyakmozgathshval, krilcsdnz6s6vel 6s visszasorolds6val osszefiigg6 feladatok e1l6t6sa.

Mrizeumi ki6l1it6si tev6kenys69:

a kulturdlis javakta alapozott hazai vagy kiilfdldi 6l1and6, id6szakos vagy v6ndorkidJlitrisok,

tarlatok szervezts1vel, rendez6s6ve1, tov6bb6 a ki6llit6sok rendez6s6t 6s bemutatds6t

kozvetleniil szo1ga76 grafikai-tervez6si, instal1616si, iigyeletesi tev6kenys6gekkel osszeftigg6

feladatok e116t6sa.

Az int6zm6ny alaptev6kenys6g6nek korm6nyzati funkci6 szerinti megjeliil6se

013350 Az onkormdnyzati vagyonnal val6 gazd6lkod6ssal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb id6tartamf kdzfoglalkoztat6s
047236 Otszdgos kdzfoglalkoztatdsi program
047237 Kdzfoglalkoztat6si mintaprogram
082030 Miiv6szeti tev6kenys6gek (kiv6ve: szinh6z)
082042 KonyvtSri 61lomriny gyar apiI6sa, nyllvmIart|sa
082043 Kdnyl.tarr iilomany feltrir6sa, meg6rz6se, v6delme
082044 K6nyvt6ri szolg6ltat6sok
082061 Mrizeumi gffi temdnyi tev6kenys6g
082063 Mrizeumi ki611it5si tev6kenys6g
082091 Ktizmrivel6d6s - k<jz<iss6gi 6s t6rsadalmi r6szvdtel fe]leszt6se

082092 Kozmivel6d6s - hagyom6nyos k<iz6ss6gi kultur6lis ort6kek gondoz6sa

082093 Kozmrivel6d6s- eg6sz 61etre kiterj ed6 tanuliis, amat6t mtiv6szetek
082094 Kozmrivel6d6s - kultur6lis alapi gazdas|gfejleszt6s
083030 Egy6b kiad6i tev6kenys6g
086090 Egydb szabadidos szolgriltatds
1 07080 Esdlyegyenl6s6g el6segitds6t c6lz6 tev6kenys6gek 6s programok
083020 Kdnyvkiad6s

5. Az int6zm6ny tipus szerinti besorolisa

Az int6zm6ny tipusa: integrdlt k<izmtivel6d6si int6zm6ny
Tev6kenys6gjellegeszerint: kozszolghllat6

Ki5zszolg6ltrt6szervfajtfja: kdzint6zmlny

Az int6zm6ny szakmai c6hi kdlts6gvet6si kerettel rendelkezik, amelyek felett kdtelezetts 6gv 611a16si,

teljesit6sigazolisi joggal 6s fe1e16sdggel bir.
Az inL6zm6ny p6nzigyi-gazdas6gi feiadatait a Siirnegi Kdzds Onkorm6nyzati, HivaIal 8330 Siimeg,
B6ke t6r 7 .16tia eI.



II. FEJEZET

SZERVEZETI TELfPiTES

1. Az int6zm6ny szervezeti - szakmai fel6pit6se
Az int6zm6ny 3 szakmai int6zm6nyegys6g <isszevon6s6val, eg..y integrhlt szewezeti egys6gben

miikddik. Az intdzmlny be1s6 szakmai egysdgeinek megha|{rozds nSl els6dleges cel, hogy az

tnt&m6ny feladatait zavttalantl ds zdkken6mentesen l6thassa e1 a kdvetelmdnyeknek megfe1e16en.

A szakmai munka az albbi szewezeti-szakmai intdzm5nyegys6geklben folyik:
Kisfaludy S6ndor Mrivel6d6si Kdzpont
Vrirosi Kcinyr.trirlfeln6tt r6sz1ege, varosi krinyvtar 6s gyermek r6szlege

Kisfaiudy S rindo r Emllkhaz

2. Az int6zrn6ny rlkalmazhshban :ill6 szem6lyek jogviszonya

3. Strituszok

INTEZMfNYVEZET6 IGAZGATO (1 fb k6zmrivel6d6si szakr:mber)

INTfzMf,NYVEzETb - IGAZGAT6 HELYETTES (1 f6 kcjzmivel6ddsi szakember)

BEOSZTOTT ALKALMAZOTTAK

1 f6 Kisfaludy Sandor Em16kh6z szakmai egys6g koordin6tor -muz,eo16gus asszisztens
1 f6 kdzmrivel6d6si munkat6rs, rcndezvenyszervezl
1 f6 seg6d-k6nyvtaros /olvas6szolg6lat - feldolgozds - KSZR /vrirosi krinyvtrir szakmai egys6g

koordin6tor
1 f6 informatikai kdnlvtriros, gyermek 6s ififs6gi progralrrszervezo
1 f6 kcinlvt6ros asszisztens,
I fo gazdashgi ngyint6z6

KOZFOGLALKOZTATOTTAK
Egy6b kulturdlis 6s kcinyi.t6ri kisegft6 munkatrirsak igdny 6s 1ehet6s6g szerint

Az int6zm6ny fenntut6 61tal enged5lyezett, munka tdrv6nykrinyve szerinti alkaJmazolli 16tsz6ma: 8 f6

Az intdzm6ny szinndra meghatarozott feladatok, hat6skcirdk a szafu:nai-szew ezeti egysdgek, valamint
a dolgoz6k kdz6tti munkamegoszt6sr6l a munkakciri leir6sokban. foglaltak alapjdn az int6zn6ny
vezetoje gondoskodik.
A feladatok 6s hat6skdrdk megoszt6sa nem lehet ellent6tes a jogszab|lyok 6s az alapit6, femtart6
6ltal az int6zm6ny egyes szervezeti, szakmai egysdgeire, vezet6ire 6s dolgoz6ira kijtelez6en el6irt
feladatokkal, hat6skor<ikkel.

Foglalkoztat6si iogviszonv Jogviszonyt szabflvoz6 iogszab6lv

1 Munkaviszony A munka ttjrvdnyk<inyvdrdrl sz6l6 2072.6vi I. tdrv6ny

2 Megbizdsi iowiszony A polsd.ri tdrvdnykrjnyvr6l sz6l6 2073. 6:ri V. tdrv6ny

3 K6zfo glalkoztat6si j ogvi szony A kcizfoglalkoztatdsr6l sz6l6 201t. evi CVI. torvdny



3.1. Az int6zm6ny vezet6j6nek kinevez6si rendjeo riltaldnos 6s szakmai feladataio hatfskiire,
felel6ss6ge

Az int6zm6nyvezet6 magasabb vezet6 beoszt6sri alkalmazott. A munkakor betolt6se p61y6zal ttjdn
tdrl6nik. Az intdzm€nyvezetol a hatAlyos jogszab6lyok alapj6n - Siimeg Vdros Onkorm6nyzata
K6pvise16-testiilete nevezi ki, a megbiz6s hathrozott id6re s261. ;\z intdzmdnJvezet6 feletti egydb
munk6ltat6i jogokat a polgfumester gyakorolja.

Az int6zm6nyvezet6 az int6zm6n1.t egyszem6lyi fe1el6ssdgge1 vezoti 6s udnyilja. Tev6kenys6g66rt a
fenntarl6 onkormdnyz atnak fe1e1.

Felel6s:

- az ilJezmlny szakszeni ds torv6nyes mrikod6s6dr1,

- a takar6kos gazd61kod6s6r1,

- az alapi|6 okiratban meghatfuozolt alap-, kiegdszit6 tev6ken'ys6gdr1,

- a j6v6hagyott 6ves munkaterv 6s kolts6gvet6s te1jesit6s66r1,

- a vagyon keze16s66rt, a 1e1t6ri1ag \IvetI tdrgyak v6de1rr66r1,

- a munkavddelmi tiizrenddszeti kozeg6szs6giigyi el6ir6sok betafi6tsit6tt,betaftat6s66t1,

- az int6zm6ny 6s telephelye elektromos 6rint6sv6delmi 6s s;zabv6nyoss6gi feliilvizsg6latarnak
elv6gz6s66rl,

- ahdzirendbetartSsd6rt,

- a feladatok szinvonalas, takar6kos megszervez6s66rl 6s v6grehajt6s661,

- az int5zmdnyben dolgoz6k munkarendj6nek betart 6s66ft, az int6zm6ny munkafegyelm6erl,

- az 6ves statisztika elk6szit6s66rt, annak pontoss6g66r1.

Hatfskiire:
Munklt I t at 6 i j o gkd r, fe I ad at kd r

- Kciteles betadani a Munka Tcirvdnykdnyve e16ir6sait, illletve ezek v6grehajt6sAr6l sz6l6
kormdnyrendeletb en fo glaltakat.

- Kriteles az intezmlnyben miiktid6 6rdekk6pviseleti szervekkel, szakszewezetekkel,
egyiittmrikridni.

- Koteles elk6sziteni a dolgoz6k munkarendj 6t, munkabeoszt6s6t, munkakrjri 1eir6s6t.

- Kinevezi az intezmenyvezet6 helyettest a fenntarl6 egyet6r1trs6ve1.

Az intdzmenyvezeto maga valasztja ki - p6lyintat6s ritj6n - a muntatarsait, 6 alkalmazza a
dolgoz6kat.

- Tartalmi munk6hoz kritcid6 szerz6d6sek krit6s6re jogosul'|. (megbizhsi szerz6d6S, alkalmi
munkaszerz6d6s)

- Gondoskodik a szemllyzeti munka elv6gz6s6r61, a munkat6rsak kiv|lasz1'iLsdr6l, a
p6ly inIaI6sr6l, a szem6lyi anyagok keze16s6r61.

- F6 6s r6szfoglalkoz6sri munkaviszony 16tesit6s6t, megsziintet6s6t v6gzi.

- Munkafeladatoknak megfelel6en esetenk6nt 6tcsoporlosit6sokat hajt vdgre.

- K6t h6tre el6re elk6sziti, 6s az 6rrntettektel ismerletr az igyeleti 6s a h6tv6gi munkabeoszt6st.

- Gondoskodik a hi6nyz6 dolgoz6k helyettesit6sdr6l.

- A szakmai egys6gvezet6k javaslatai alapj6n teljes jogkdrel gyakorolja a szabads6gok
iitemez6sdt, kiadds6t, az |lIala elk6szitett szabads6gol6si iiternterv alapj 6n.

- Naprak6sz l6tszdrn- 6s szabads6gi nyilvhntart|styezet.

- Feladata, hogy munkatarsai a munkakdriik szerirljLi, az iskolai v6gzettsdgdnek megfelel6
besorol6st 6s b6rez6st kaoianak.
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- Lehet6s6g szerrnt a munkatarsakat igyekezetiiknek, teljesitmdnyiiknek megfelel6en a
fenntarl6 j6vdhagy6s6val jutalomban rdszesitheti.

- Rendszeresen besz6moltatja tev6kenys6giik6l a szewezet;L-stzakmai egys6geket.

- Gondoskodik a munkav6delmt szab|lyzatban foglaltatrr 6rv6nyesit6s6r6l, a dolgoz6k
kioktatdsar6l, orvosi alkalmassdgi vizsg6latuk megl6tdr6l.

- Feladata az intdzm€ny {uzv6delmi el6ir6sainak betart6sa, betartat6sa.

G azdlilkodds i - utalvdnyozds i j o gkdr

- Az inI6zm6ny nev6ben pdnziigyr szabL\yzatban meghalfuozott 6rt6l$at|Ag kritelezetts6get
v611a1hat, jogokat szerezhet 6s gyakorolhat.

- Al6irdsi 6s kiadmhnyozhsi joggal rendelkezik.

- Az intdzmlny kdlts6gvet6sdb6l trirt6n6 kifizetdseket 6s bevdteleket utalvfuryozza.

Int d z m 6 nyv ez e td i fe I adatkor

- A munkav6gz6s sordn biztositja a kulturalis c61ok megval6 sil6sdt, az intdzm6ny
rendeltetdsszeni miikdd6sdt, folyamatos, szinvonalas munkavdgzds6t.

- Biztositla az int6zm6ny mrikridds6hez sziiks6ges szem6lyi 6s t6rgyi feltdteleket.

- Bizlositja az int6zm6ny szakmai tev6kenys6g6nek zavartalan mrikcid6s6t.

- Gondoskodik az irrt6zm6ny 6ves szolg6lla!6si- 6s munkateru6nek 6ssze61lit6s6r6l 6s a
j6vrlhagyott terv v6grehajtds6r61.

- Elk6szfti az int6zm€ny Szervezeti 6s Mtikctddsi Szab|lyzatdt 6s a k<itelez6en el6irt be1s6
szab6lyzatait: munkav6gzds, munkav6delmi, trizv6delmi, iitrSyirat keze16si, munkaruha, egyes
szolg6ltat6sok ig6nybev6tel6nek szab6lyzatdt, az inI6zm6ny hfuirendj6t, munkarendj6t, egy6b
szab 6ly z alokat, me 9611apo d5sokat, rendelkez6s eket.

- Kapcsolatot tart a tdrsinl5zm6nyekkel, a helyi, teriileti 6s ,orsz6gos szakmai szervezetekkel,
int6zm6nyekkel .

- Trimogatj a az intdzmeny mttnk6j6t segit6 testiiletek, szervezr:tek, kdzrissdgek tev6kenys6g6t.

- K6pviseli az int6zm6n7lki1s6 szervek e16tt, illetve szem6lyekkel va.16 kapcsolatban.
Szem6lye akadlyoztathsa eset6n megbizdst adhat erre.

- Az tntdzmdny 6s telephelye mriszaki 6llapotanak feliigyelete, rizemk6pess6g6nek biztosft6sa.
- Evenle mriszaki 6s munkav6delmi szeml6t tart, 6s int6zkedik a hidnyoss6gok

megsztintet6s616l.
- Feliilvizsgalja 6s v6lem6nyezi kii1s6 szakember iLrszabhsdt.
- Javaslatokat dolgoz ki az lnt5nn6ny fejleszt6s6re, a szab|lyz:atokkorszeriisit6s6re.

G az d irlko d its i fe I ad atkri r
- A takar6kos gazd|lkodds szem e16tt tartdsdval, a bels6 p6nzrigyi szabLlyzatban foglaltak

szigoru betarl6sa mellett kezeli ds hasznrilja fel az int6zm6ny kolts6gvetdsi ellirinyzatait.
- Ev kdzben indokoltan a fenntart6 k6pvise16-testti1et6t6l k6ltsr6gvet6si m6dosit6st kdrhet.

- Negyed6vente korminyzatr funkci6nk6nt ellen6rzi a kcilts6gvetdsi tdtelek id6arrinyos
felhasznel,|sdt.

* Az iri6zm6ny szervezeli egysdgeinek kifizetend6 kcilts6gt6teleit, sz[nnliiI, bev6teleit
utalvinyozza.

Szakmai y ezet 6i fel adatkOr

- Kijzvetlentil irinyitja 6s koordinalja az irrt6zm6ny szakmai, mrisorszervezdsi ds propaganda
munk6j6t.

- Folyamatosan ellen6rzi az alkalmazottak szakmai min6s6gi munkdjSt.
* Folyamatosan e11en6rzi a hi{z terembeos zI6s6t, igyelve az 61:fed6sek e1kerii16s6re, ahavi 6s az

6vad miisorlerv6re.

- El6k6sziti a munka6fiekezleteket, elk6sziti az iigyeleti 6s a h6tv6gi munkabeoszt6st.
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- El1en6rzi 6s egyezteti a j e1en16ti iv vezet6s6t a t6nyleges munkav6gz6ssel.

- Teljes jogk6rrel int6zi a mrivel6d6si krizpont krizdss6geinek., miiv6szeti egyiitteseinek iigyeit.

- Irinyitja, szewei 6s menedzseli az amator mrivdszeti tev6kenysdget.

- Elkdsziti a milvel6ddsi kcizpont dves statisztikai je1ent6s6t.

- Teljes jogkcirrel int6zi a mrivel6d6si kcizpont helyis6g6nek b6rbead6s6t.

- Figyelemmel kis6ri az akturilis p|lyinatokat, gondoskodik a megfe1e16 min6sdgi p6lyamunktik
gondos e1k6szitds6161, hatarid6re tcirt6n6 bead6sdr6l

- Megszervezi a targyr eszkdzdk, miiszaki-technikai berendoz6sek biztons6gos iizemeltet6s6t,
kubantu1t sh| javit sdt, fej1eszt6s6t, a l6tesitm6nyek nTeghatixozotl fenntartdsi, karbantarl6si
6s felrijit6si munk|inak elv 6gz6sbI.

- Feladata a f6ny-, hangtechnikai funkci6t el16t6 berenilez6sek, valamint audiovizu6lis
eszkozdk f elhasznel,hs 6nak b izlo sit6s a.

- Rendezv6nyek mrisorainak megtarl6srihoz sziiks6ges mrivi5szekkel, e16ad6kka1, fe116p6kke1

szerz6ddst krit.

3.2. Az int6zm6nyvezet6-helyettes 6ltal6nos 6s szakmai feladatai, hatdskiire, felel6ss6ge

Vezet6i megbfzrissal idro ldn),eses feladatok:

- Az irrtlzmenryezet6 tdvoll5te eset6n gyakorolj a az irt6zm6ny szakma: munk6j ara vonatkoz6
ir6nlt6si feladatokat.

- Az irtdzmdny6ben tort6n6 tev6kenys6gek tervezdse, szakmai koordin6l6sa, kiemelten a
k<izmiivel6ddsi - technikai - mriszaki munkatertilet magas sidntri iranfltdsa.

- Folyamatosan korszenisfti az intlzm1nyben foly6 szakmai munk6t.

- Rendezv6nyek szakszerr.i lebonyolitdsdhoz megszervezi a munkafolyamatok e1v6gz6s6t,

ellen6rzi a feladatok v6grehajt6s6t.

- Gondoskodik a meghat6rozott feladatok hatririd6ben trtrl6n6 megva16sit6sar61.

- Az int€zm6ny-,rezet6 vezetli - 6s szakmai munkdjrinak telj es korii, felel6ssdgteljes tiimogat6sa

- Aktivan kdzremrikctdik a kultur6lis koncepci6 - 6ves szolg6llat6si terw - munkateru
ossze611it6s6ban, besziimol6k, 6j6koztat6k e1k6szit6s6ben.

- Az irrtlzmeny miikdd6s6t meghatiroz6 trirv6nyi v6ltoz6sok, jogszab6lyok, rendeletek, helyi
hatirozatok folyamatos figyelemmei kis6r6se, naprak6sz ismerete, betartdsa - b etartaI5sa.

- Krizremiikddik az int6zm6ny mijkcjdds6t meghatiuoz6 szabLlyzatok kidolgoz6s6ban, sziiks6g
szednti m6dosit6sukra javaslatot k6szit.

- Elk6szfti a miiszaki-techrikai - informatikai fejleszt6s javas.lat6t.

- T6mogatja 6s segiti a varosbal mrikijd6 civil sze:rvezetek munk6j6t, kcizdssdgek
tev6kenys6g6t.

Felel6s:
- mint vezet6, az intdzm6ny szakszeri, tcirvdnyes mrik<i d6s6dft, a jogszabalyi e16ir6sok

betaft 6s66r1 6s betadat6s66rt,

- az int6zm6ny6piilet - 6s berendez6seinek 6llagrneg6vls ert, a karbantarl6si feladatok
elv6gz6s66rl, a szilks6ges javit6si munk6latok e1v6gz1s66rt,

- a tev6kenys6gek megval6sit6s6hoz sziiks6ges infrastrukfura fejleszt6s66rt,

- szinpad - feny-6s hangtechnikai felt6telek biztosiI6s66r1.,

- az int6zm6ny lelt6ri nyilvlntaftlshban 16v6 szinpadi - f(:ny - 6s hangtechnikai eszkdzok
rendeltet6sszerri haszntlat lrt,6llagmeg6vrisri6fi, megldtd6fi egyszemdlyi felel6ss6gge1 bir

* a vagyonv6delem6rt, a Ieltixilag dtvett eszktjzdk6ft * berendez6sek6rt, valarnint az
int6zm6nyv ezet6 tdv oll6t6ben az int6zm6ny telj es vagyon66rt.

- az int6zm6ny egdszsdgiigyi, munkav6delmi 6s trzrend5szeti elSir6sainak jogszab|lyban e\i5irt
biztosit6s66rl (Tiiz -6s munkav6delmi szab|lyzalok, szabv6nyoss6gi feliilvizsg6latok),

- az int5zm,€nyi munka fegye1m66r1,



- a takar6kos gazdf,lkoddslrt,

- a feladatkrirben meghat6rozott munkafolyamatok szab6lyos, szakszeru, teljes kdrii
megval6sitds66rt,

- a programok szervez5s6hez sziiks6ges felt6telek biztosit6s6iirt,

- marketing munka szeryez6s66rt, p1ak6tok, sz6r61apok, rneghiv6k ig6nyes elk6szit6s66rt,
megfelel6 id6ben ds helyre tdrt6n6 eljuttat6s66rt,

- p\lyfuati munkak - az int6zmdnyvezeto 6ltal kiadott r6szfeladatok elk6szit6s66r1, a proj ekt
szab6lyos 1ebonyo1it6s6611 , szakmai - pllziigyi elsz6mo16s6rt.

Hat6skdre:

- Szem6lyi k6rd6sekben kezdem5nyez, 6s javas\a|ot tesz.

- Az int6zm6nytezet6 eseti megb iz6sa alapjhn irrt1zi az int6zrn6ny igyeil.
- Az intdzmtnyvezeto megbizdsa alapjrin k6pviseh a:,2 intdzmdnyt mds szervekkel,

szem6lyekkel szemben.

Hat6sk<ir korl6tai:

A helyettes nem rendelkezik munk6ltat6i jogk6nel, ez6ft:

- nem jogosult munkarendek vagy munkaid6-beoszt6sok ellerL6rz6sdre, cin6l16 m6dosit6sara,
* nemjogosult teljesitm6ny6rt6kel6sre, figyelneztet6sre vagy fegyelmi intdzked6sre,

- nem jogosult b6rrel, szabadsdggal, juttat6sokkal kapcsolatos k6rd6sekben d<int6st hozm.

Kdtelessdge:

- Az intlzmdny vezet6j dvel az €ves szolgdltat6si terv, munkaterv, programtervek, iiterntervek
6s a hozzh kapcsol6d6 k<ilts6gvet6sek kidolgoz6sa.

- A szewezessel kapcsolatos munk6latokr6l, minderurenLii inform6ci6kr6l, a felmertil6
probl6mdkr6l a vezet6t folyamatosan t6j 6koztatni kdteles.

- A bev6teles rendezv6nyeket rigy ke1l megszervezni, hogy azok r6fizet6s n61kti1 keriilj enek
rnegrendez6sre.

Az intdzmdnyvezeto megbiz6s6b6l a teriiletet 6rint6 friss szakmai inform6ci6k ismerete
6rdek6ben kdteles r6szt venni kiikinb<jz6 szakmai konfererrci6kon, 6rtekezleteken, p\lyizati
t6l6koztat6kon.

- Aktiv, pontos, szakszeni szervez6munk6j 6val kciteles hozz:|janlJn a mrivel6d6si intdzmlny
rendezv6nyeinek siker6hez.

- J6 szakrai - min6sdgi kapcsolat kialakit6sa a p artner intdznlnyekkel, szervezetekkel.

Feladatait r6szletes munkakiiri leir 6s tartalmtzza.
Az int6zm6nyvezet6-helyettes munkakiir bettilt6s6hez fels6fokri szakirdnyri v6gzetts6g
sziiks6ges.

3.3. Kiizmiivel6d6simunkat6rs.rendezv6nvszervez6

Felel6s:

o Az int€zm6nwezet6 6s helyettes vezet6i - 6s szakmai munk6l6nak teljes kcini, felel6ss6gteljes
t6mogat6sa.

r A munkavrill al6 megbizotlhelyettesit6si feladatokat l6that eI az igazga!6 t6vo116t6ben.
. El6kdsziti az intdzmlny kulturdlis programj ait, a vrirosi kultur6lis rendezv6nyeket 6s

megeml6kez6seket.
. Javaslatot tesz a ptogramterveknek az 6ves programnaptdrba val6 bei11eszt6s6re.
o A feladatk<ir6be hrtoz6 kultur6lis programokat teljes-kcinien megszewezi.
. Figyelemmel kis6ri a kultur6lis piacot.



. Felkutatja a kdmyezete kultur6lis tartalomszolgAltat6it 6s technikai szo1rg61tat6it.

. Egyeztet a megbiz6 szewezet5nek illet6kes munkat6rsaival a programok6l, helyszinr6l,
id6pontr6l, felt6telekr6l.

o Megrendeli a rendezv6nyek anyag| eszki)zeit, igy nyomclai, diszletez6st, 6s egydb
anyagokat.

. Megrendeli a rendezv6nyekhez sziiks6ges szolgdltat6sokat, igy p1. a vend6gl6t6-ipari,
biztonshgtr 6s eg6szs6gtlgyi e116t6st.

. Ellencirzi a rendezv6nyekre tdft6n6 beszallit6sokat.

. A Szerz\t Jogvdd6 Hivatal el6ir6sainak megfelel6en v6gz:i munkttlat 6s a jelent6si
k6telezettsdgnek id6ben eleget tesz.

. Eves statisztikhtklszit.
o R6szt vesz az int6zm6ny rovid- 6s k<iz6pt6ui teneinek kidolgoz shban.
o Javaslatot tesz az int5zm5ny 6ves terv6nek ki alakil siltoz.
. Thj6koztatja az igazgat6t 6s helyettes6t a programtervbr:n meg6llapitott feladatok

m6dszertani 6s p6nziigyi k6rd6seir6l.
. E116tja a h6zban megrendez6sre kertil6 csoportfoglalkoz6sok, egy6b rendezv6nyekhez

kapcsol6d6an az igdn}'fe1m6r6s, szervez5s, illetve feliigyelet biztositdsht.
. Kapcsolatottartklubokkal, egyesiiletektel.
. Csoportokat fogad, vezet.
o Szakmai rendezv6nyeken, k6pz6seken r6szt vesz.
. Termek rendez6se.
r Dekor6ci6s munkrik elv6lz6se
o R6szfeladatok elk6szit6se, felel6s a projekt szabdlyos lebonyo1iit6s66rt, szakmu - p5nmgyi

elsz6mo16s611.

r Marketing munka szervez6s66rt, p1ak6tok, sz6r61apok, megh:iv6k ig6nyes e1k6szit6s66r1,
megfelel6 id6ben 6s helyre t6rt6n6 eIjuttat s|5rt.

Feladatait r6szletes munkakiiri leir 6s tzrtrhnzzzz.
A munkakiir bettilt6s6hez kii z6pfokrir v6gzetts69 sziiks6ges.

3,4, Kiinyvtirialkalmazottak
3.4.1. Kiinyvtiros /olvas6szolgilat - feldolgozr{s - KSZR /vrirosi kiinlvtir szakmai egys6g

koordinitor feladatai, hatiskiire, feleldss6ge

Felel6s:

- a kcinyr'tiir teljes szakmai tev6kenys6g66rt, szakszeru mrik.rid6s66r1, int6zked6seinek id6ben
tcirt6n6 megt6tel66rt

- a kcinyvt6r 61land6 6s folyamatos fejleszt6s66rl

- a krinyvtari munka tervez6s66rt, a tervek vdgrehajtis lrlu, 6s a statisztikai jelent6sek (az e11616

rendszerben mtikcid6 koqntriraknak is) e1k6szit6sd6r't, kdnyr,.t6ri nyilvrintarl6sok pontos
v ezet6s66rl (cisszegz6s, z6r6s)

- kdn).i.'tar miikriddsdhez kapcsol6d6 szab|lyzatok elkdszit6s6rt, v61em6nyeztet6s6r1,
aktualiz6l6s66t1u,aszab|lyzatokbetutal s lri

- a k6nyvt6rosok munkakcjri leir6sainak kidolgozhs 6rt, az elv6gzett szakmai munka
min6s6gddrl

* a kcinyvtari 6llom6ny dsszerii - ig6nyekhez igazitott gyarapil:.6s6rL,

o gondoskodik az 6ves dokumentum beszerz6si keret leghat6konyabb fe1haszn616s6r61

- a konyvt6r j6 menedzsel6s6rt, j6 himev6nek gazdagitds5.6t1u

- a szakmai kcinyvt6ri p{lyazatok naprakdsz figyelenmel kis6r6s66r1, a projektek
kidolgoz6s66rt, pLlyizati munkak rissze61lit6s66r1, azok pontos preaz e1k6szit6s66rt,
hatarid6re t<irt6n6 benyirjtds €rt, a projekt szakszeni l<ifog6stalan megval6sitrisri6rl, a
p|lyhzatokhibhtlanelszhmol6s66rl



- az 6yes szakmaibesz|nol6k e1k6szit6s66rt

- az 6ves kdnyr.t6ri statisztika hatarid6re tdrt6n6 e1k6szit6s66rt

- a kdnyvtfui programok eredm6nyes lebonyo1it6s66r1

- a krinyvtari prograrnok archiv616s66rt
* a k6nyvt6ri honlap frissit6s6rt

- az intdzm5ny kezel6s6ben 16v6 dnkorm6nyzati vagyon rendeltet6sszerii haszn61at66ft:
ldtdrozhs, selejtez6s, raktdrozds szab6lyos 1ebonyo1it6s66rt

- a kdzponti 6s helyi rendelkez6sek betart6s66ft 6s betartat6s66rt

- az MT. jogviszonyb6l ered6 kcitelezetts6g6nek v6tkes me6;szeg6s66rt fegyelmi 6s kdrldritdsi
felel6ssdg terheli

- a ktinl'r,triri rend6rt (a pult mcigcitti civezetekben 6pprigy, mirrt a kcilcsdnz6 ds a rakt6"ri t6rben)

Hat6skrire:

- Az intdzmenyvezetil megbizisa alapj6n k6pviseli az intdzm6n14. m6s szervekkel, szem6lyekkel
szemben.

- Rendezv6nyeken, iinneps6geken k6pviseli az intlzmlnyt, illetve a kdnyvt6rat

K<iteless6ee:

- a kdnyvtdrban fo1y6 rrunkafolyamatok ir6nyit6sa, hat6kony megszewez1se

- a k<;nyM6rban fo1y6 munkafolyamatokr6l, szakmai tevdkenys6g6r6l az intdzmeny vezet6j 6nek
napi szinten t6j 6koztat6st adni

- a kcinyr't6rkdzi krilcsrinzds teljes feladatkdr6nek, k6r61apr:k kitdlt6s6nek, tovribbit6s6nak,
nylv6ntart6s vezet6s6nek, k6sedelmi dij meg6llapit6siinak, a dokumentumok visszakiild6s6nek
elv6gz6se

- helyismereti gyiijtem6ny fejleszt6se, gondozdsa

- saj6t filomhny digttalizf,lasa

- az ir:JegrbJt kclniM6ri rendszer biztons6gos iizemeltet6s6vrsl az uj verzi6k bevezet6s{vel
kapcsolatos munk6latok, a ko116g6k ezzel kapcsolatos tev6kenys6g6nek ir6nltdsa, a napi, heti,
havi biztons69os ment6sek e1v6gz6se

- a k<inyrtrir kdzmilvel6ddsi feladatkcir6be i1l6 rendezvdnyek, 116 - o1vas6 tal6lkoz6k, irodalmi
estek, rendhagy6 irodalom6r6k stb. rendszeres szewezlse.

- k6szs6ges j6 munkakapcsolat kialakit6sa 6s fenntarldsa a murikakollektivdval, az int6zm6nnyel
kapcsolatban ill6, szolgdltatitsainkat ig6nybe vev6k krir6vel, az Edtvds Kdroly Megryei
Konyvtrirral, nagyobb v6rosi krinlvt6rakkal, a fen-ntart6 rinkorm6nyzat hivatalival,
munkat6rsaival

- a k6nyr,'t6rszakos fbiskolai hallgat6k szakmai gyakorlat6nak megszervez6se, szakmai feliigyelete

- a bedrkez6 1evelek, foly6iratok postdn tdrt6n6 6tvdte1e, ellen6rztlse,

- aki)nyvtfu rlszdrebe6rkezelt levelek 6taddsa az inl6zm6nyvezetci rdszdre,

- a kcinyvt6ri szolg6ltat6sok koordindldsa, a t6rs6g kdnyvtaraival va16 napi szintii kapcsolattart6s

P6nziievi - eazddlkod6si feladatok

- Eves krilts6gvetesi eloirdnyzat tervezdse, takardkos gazd lkodis
- Minden h6nap v6g6n elk6sziti a kdnyvt6r penzugi elsz6rnol6s6t - bev6teleit a p5r:u,igyt

bizonylatok - n)ugt6k alapjin ellenlrzi, ponlos elsz6mol6s ut6n a bevdtelt tadja a gazdashgi
igytnt6z6 r6sz6re.

- A kcinyrtrir szarnan 6rkezett sz6rnlikr6l m6solatot k6szft, gondoskodik azok megrendel6 lappal
tdrt6n6 ellathsar6l, majd a sz6m16t 6s megrendel6 lapot atadja a gazdasdgi igyintlzi| r6szdre.

Krinwt6n feldoleoz6s - Tfueyi feldoleoz6s

- A kdnyvt6ri 6llominyalakitdsi munkainak ell6t6sa: beszerz6s, nyilvrintartds, feldolgozris.
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- Y6gzi a foly6iratok, napilapok megrendel6s6t. A k6sedelnnes foly6rratokat megeklam6lja,
amemyiben a forgalmaz6, a kiad6 nem tudja szdilitani, megpr6b6lja beszerezni eredetiben,
esetleg m6solatban.

- A be6rkezett k<inyvtriri dokumentumok szabvhny szerinti feldolgozdsa, valamennyi dokumentum
6llom6nyba v6te16nek elv6gz6se hagyom6nyos 6s sz6mit6g6pes adatbdztsban egyaritnl.

- A leltrirba vdtel e16tt a szimlitk alapj5rn egyezteti, elTenorzi az rij dokumentumokat. Ameruryiben
hidnyos vagy t6ves a sz6l1itm6ny, elv6gzi a szriks6ges int6zkeddrseket.

- Sziiks6g esetdn a kcinyr,'trirba be6rkez6, v6salolt vagy aj ri:rddkba kapott dokumentumok6l
bibliogr6fiai leir6st k6szit.

- Naprak6szen vezeti a kcinyvt6r nyilvantarldsait, elk6sziti a z|thsokal, dsszesit6seket.

- R6szt vesz az |llominyapaszt6si munkdlatokban.

- Gondozza akrinyr,tdr telj es 61lom6ny6t tiikrciz6 raktiiri katal6gust.

Krinwt6ri Szo1g61tat6 Rendszer

- El16t1a a kist6rs6gi feladatokat, kapcsolatot tafi fenn 12 telepii,l6s (Bazsi, Csabrendek, Dabronc,
G6gfirfa, Hetyef6, Megyer, Rig6cs, Siimegpr6ga, Ukk, Zalaerdod, Zd.agyom6ro, ZaTameggyes)
kcinyvt616val.

- Az |llominyalakit6si munkdk e116thsa, szenen1nyez6s, nyilvintart6s, feldolgoz6s. Figyelembe
veszi a szolg6lIat6 hely riltal kozvetitett ig6nyeket. Az ODR szt>lg|ltat saiI eljuttatj a a szolgfilat6
helyne, szakmai segits6get nyrijt a konywt6ros munkajhhoz.

- Rendezv6nyeket szewez, illetve juttat ki a telepiil6sekre.

- Kcizremriktidik a rendkiviil:i 6s soros 6llom6nyellen6rz6sek lebonyolit6sriban (se1ejtez6s, tcjr16s,
t<irl6si jegyz6k k6szit6se.)

Olvas6szole6lati - t6j 6koztat6 kcinwtdrosi feladatok

- F6 feladata a feln6tt rdszleg. olvas6i szim|ra a dokumentrunok krilcsonz6se, visszavdtele, a
k<inyvek sziiks6g szerinti kisebb javitdsa, j elzetek p6t16sa. A. karosodott dokumentum ut6n a
megallapitott t&it6si cisszeget 6llapit meg.

- Regisztr6lja a foly6iratok be6rkez6s6t.

- A napi forgalom adminisztr6l6sa, nyilv6ntart6sai pontos vezet6se, osszesit6se.

- Uj o1vas6 regiszlril.lsa (6ves dij vagy napijegy), a szolgaltat6sok, 6s azok dijszabdsai, tov6bb6 a
Konyvtrirhaszn6l a|i szab 6Iy zat tsmertet6s e.

- A kcinyvtari bev6telek (beiratkoz6s, k6sedelmi dij, krinyv6rl6kesit6s) n)'ugtaad6si
kotelezetts696nek betart6sa.

- R6szt vesz az o1vas6szo1g61atb an. T|jekoztat6 tev6kenys6grL6l haszn|lja a seg6deszkozciket,
sz6mit6g6pes adatbdzisokat, szi.iks6g eset6n az okhaszn|latfua az olvas6t is mogtanitj a.

- Felveszi az elfjegyzeseket, ki6rtesiti az ig6nyl6ket a dokumentum be6rkez6s6r6l.

- Az tijonnan beszorzett dokumentumokat 6tndzi, 1szrevbtele:zi a thjdkoztatds szernpontj6b6l,
miel6tt az Uj krinyvek polcara helyezi.

- Rendszeresen v6gzi a konyvtdri 611omhny tartalmi vizsg6latrit, javaslatot tesz selejtez6sre, a
selejtezend6 konyveket ell6tja pecsdttel, illetve el6k6sziti azokat seleJtezdsre. Selejtez6st
kcjvet6en gondoskodik az 6rusitds6161.

- Segiti az intemet 6s a szarnit6g6pes szolg6ltat6sok ig6nybev6tel5t.

- Fe1e16s az idlszaki kiadv6nyok raktad rendj 6nek fenntar1risridrl. Gondoskodik a foly6iratok,
napilapok tdkaz6sdr61, illetve selejtezds6r6l.

- Sajt6figyel6st v6gez, flnymdsolatokkal, lapkiv6gdsokkal b6viti a helyismereti gyrijtemdnyt.

- Figyelemmel kis6ri a megjelen6 helyismereti targyri krinyveket 6s egy6b dokumentumokat,
javaslatot tesz ezek beszerz6sdre. A v6rosban illetve a varosr6l megjelen6 apr6nyomtatvrinyokat,
k€ziratokat, fot6kat, stb. a teljess6g ig6ny6vel gyiijti.

- Gondozza a konyr'.tdr kiilcin gyrijtem6nyeit, ezeklll az 6rdekl6d(iknek t ftjlkoztdtlst nyfit.
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- A nyitds e16tti 6r6kban a szakirodalmi ds szdpirodalmi konlvek szoros raktari rendj 6t
folyamatosan ellen6rzi a szabadpolcos terilleteken.

- A gyermek krinl-r''t6ros kezdem6nyez6s6re fogadja a feln6tl rdszlegben az 6lta16nos iskol6t
befejez6 tanul6kat.

- A hdtf6i olvas6szolg6lati sziineti napon f6 feladata az allomttny raktari rendj 6nek ellen6rz6se,
beszerz6sek, leldolgoz6sok, admimsztr6ci6s feladatok, feldolgo;26 munka, KSZR.

Feladatait r6szletes munkakiiri leir 6s tzrtalmazza,
A munkaktir betiilt6s6hez kiiz6pfokri szakirfnyri v6gzetts69 sziiks6ges.

3.4.2, Informatikus kiinlvtriroso gyermek-kiinyvt6ros, gyermeftl- 6s ifjfsngi programszervez6

Feladata:

- Olvas6szolgalati tev6kenys6g (kcilcs<inz6s, I6j6koztatds, adrninisztr6ci6), irodalomkutat6s,
t6mafi gyel 6s, tdj 6ko ztat\s.

- F6 feladata a kdnyr't6rkrizi krilcsrinzds bonyolitrisa, lel6helykeresds, kdr6sek kiild6se, fogad6sa,
olvas6k ki6r1esit6se, hat6rid6k, hosszabbit6sok kovet6se.

- Aj 6nd6k kiadv6nyok bibliogr 6frai leirasbnak e1k6szit6se.

- Felel6s a konywtdri integr6lt rendszer (SZIKLA 21) mrikrid6s66rt.

- Kezeli az elojegyzlseket, t6vhaszn6lati k6r6seket.
V6gzi a k6sedelmes olvas6k felsz6lit6s6t.

- DJP pont mentork6nt r6szt vesz a haszn616k informatikai k6pz6sdben, segits6get nyQt az
informati kai szol gdltatasok i gdnl bever oinek.

- Felel6s a kdn1.r.'triri nyilvdntartrisok naprak 6sz vezetds66rl, a napi statisztikai risszegz6s6rl.

- R6szt vesz a konyvtdri tdj&oztat6 anyagok elk6szit6s6ben, az internetes tartahnak
el6kdszitds6ben, a haszn6l6i el6gedetts6gm6rEsben, pirlyinatfi4yel6sben.

- Feladatai koz6 tartozlk az intdzmlnyi intemetes megielenit6sek fiissit6se.

- R6szt vesz az inl6zm6nyi statisztika elk6szit6s6ben.

- Feladata a konyv- 6s kcinyl't6rhas znSlati 5r6k, olvas6sr:L6pszenisit6 gyermekprogramok,
olvas6t6borok sz ew ez6se, lebonyolit6sa.

- Aktudlis dekor6ci6 k6szit6se, ki6l1it6sok ossze6llit6sa.
R6szt vesz a k6zmrives foglalkoz6sok, gyermekprogramok lebonyolit6s6ban.

- Egytittmrikddik a nevel6si- 6s oktat6si int6zm6nyekkel.

- Folyarnatos kapcsolatot tart fent a vdros koz6pfolcu intdzrn6ny6vel, valamint az |ltalinos
iskolival. Kezdemdnyezi az e1s6oszt61yos tanul6k csoportos kdnyvt6rl6togat6s6t, a fenti iskolik
i genyere k<inyvtdrhaszn alati fogl al kozast tan.

- Felel6s:
- a kdnyi,tari 6llomdny 6sszeni - ig6nyekl ez igazitolt gyarapit s6ti,
- a konyvtar j6 menedzsel6s6rt, j6 himev6nek gazdagitds 6tt,
- a konyvtari programok eredm6nyes lebonyo1it6s66rt,
- a kcinlwt6ri programok archiv6lds66rt,
- a krinywtdri honlap frissit6s66rl,
- a kozponti 6s helyi rendelkez6sek beta:tds66rt 6s betadat6s6&t

Az MT jogviszonyb6l ered6 kritelezetts6gdnek v6tkes megszeg6s66rt fegyelmi 6s kfut6dt6si
feleloss6g terheli.
- a konyr.t6ri rend6rl (a pult mcigritti rivezetekben 6ppfgy, mint a kcilcscinz6 6s raktari tdrben)

Feladatait r6szletes munkakiiri lefr 6s tartalmazza.
A munkakiir betiilt6s6hez fels6fokri szakirinyri v6gzetts69 sziiks6ges.
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3.4.3. Kiinyvt6ri asszisztens/feldolgoz6 kiinyvtiros

Tev6kenys6si teriilete:

- Olvas6szolg6latr tev6kenysdg ftd1cs<inz6s, tdj6koztaI6s, admin:isztr6ci6).

- Foly6iratok 6rkeztet6se, helyismereti lapkiv6gat gondozdsa.

- Postiadsi feladatok el16t6sa.

- Kdnyvt6ri 611om6ny raktari rendj6nek biztosit6sa.

- Rdszt vesz az intdzmdnyt statisztika e16k6szit6s6ben.

- Felel6s a kcinyr.tdri nyilv6ntart6sok naprak6sz vezetds6drl, a napi statisztikai osszegz6s6r1.

- R6szt vesz a k<inyvt6ri tal6koztat6 anyagok elk6szit6s6ben, az intemetes tartahnak
el6k6szitds6ben, a haszndl6i el6gedetts6gm61 6sb en, p 61y |zatfrgyel6sben.

- Aktudlis dekor6cr6 k6szit6se, ki6llit6sok ossze611it6sa.

- Helyettesit6si feladatok e116tisa.

A munkakiir betiilt6s6hez kiiz6pfokri v6gzetts69 sziiks6ges.
Feladatait a r6szletes munkakiiri leir 6sa hathrozzt mes..

3.5. Kisfaludy Srindor Eml6khhz szakmai egys6g vezet6je

Felel6s:
- az emldkh6z teljes szakmai tevdkenys6g66rl, szakszeni miikctd6s66fi, intdzked6seinek

id5ben tcirt6n6 megtdtelddrl
- az eml1ldtdz 611and6 6s folyamatos fejleszt6s66rt
- az eml€kJt|zban foly6 szakmai rnunka tervez6s66r1, a tervek v6grehajtds66t1.,, 6s a statisztikar

j elent6sek e1k6s zit6s66rt,
- 1e1t6ri nyilv6ntarldsok pontos vezet6s66rt
- emlek}'dz mtikod6s6hez kapcsol6d6 szabilyzatok elk6szit6s6r1, v6lem6nyeztet6s6r1,

aktraliz6l6s66ti,aszab6lyzatokbetafi aI6s66tt
- az enlekhdzban alkalmazotl munkatrirsak munkakrjri leirdsainak kido1goz6s66r1, az elvdgzetl

szakmai munka min6sdgd6rl
- az emleldTlz n6pszerrisit6s66r1, j6 himev6nek g azdagiths|ltli
- a szakmai phlydzatok naprak6sz figyelemmel kis6r6s66r1, a projektek kido1goz6s66r1,

palyinali munk6k cisszeallit6s66rt, azok pontos preciz ?lkeszites66r1, hat6rid6re tcjrldn6
benyitjt6s66t1, a projekt szakszeni kifog6stalan megval(isitis66d, a p|lydzalok hib6tlan
e1sz6mo16s66t1

- az 6ves szakfiraibesz|mol6k elk6szit6s66r1
- az 6ves szakmai statisztika hat6rid6re tcirl6n6 elkdszit6sddrt
- az emllk}Llzban megszervez6sre keriil6 programok eredm6nyes lebonyolit6s6drl
- a megval6sult programok archivitl5sa5ft
- a szak:rnu egys6g honlapj 6nak napi frissit6s66r1
- az intdzmdny kezeldsdben 16v6 onkormrinyzati vagyorr rendeltetdsszerti haszn|1.atuert:

lelt{rozds, selejtez6s, rakthrozls szab6lyos lebonyo1it6s6611
- a kdzponti 6s helyi rendelkez6sekbetafi s 6rt 6s betarlat6s6t3rt
- azMT. jogviszonyb6l ered6 kcitelezetts6gdnek v6tkes megszeg6s66rt fegyelmi ds k6r16rit6si

felel6ss69 terheli

Feladatai:

- A Kisfaludy S6ndor Em16kh6z szakmai teriilet teljes korri feladatellltds t v6gzi.

- Siimeg vSros mfltj 6nak 6po16sa, kutat6sa, emldkeinek felt6rrisa, meg6rzdse.

- Kisfaludy Eml6khdz, mint 616 kcizoss6gi b6zis .,,rnindenti mrizeuma" program
mesval6sitAsa.
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Szakmai programok teljes kririi lebonyolit6sa (tervez6s, meg;va16sit6s, ut6munk6latok),
bemutat6k, interaktiv foglalkoz6sok, rendhagy6 irodakrm 6s mriv6szettcirt6neti 6riik,
jdtsz6hazak, helytdft6neti vet6lked6k-versenyek, el6ad6sck, alkot6i napok, komoly zener
koncertek, irodalmi estek, fi1mk1ubok, ,,mirzeumok qszakdja", mrizeumi alkot6t6borok
szewezdse.

Alland6 ds id6szaki ki6llit6sok szervez6se, rendez6se.

Szakmai tal 6lkoz6k, konferenci iik sze w ez6s e.

A programokhoz kapcsol6d6 marketing tev6kenys69.
Helyi -6s t6rs6gi k6zmiivesek - alkot6k 6sszefog6sa.
P6ly6zati rnunkak felel6ss6ggel tcirtdn6 elkdszitdse, lebonyolit6sa, e1sz6mol6sa.

Minden h6nap v6g6n elklszili az 8m161<h6z plnzngyr els::6mo16s6t - bev6teleit a p6nzigyi
bizonylatok - nyugtdk alapjr{n ellen6rzi, pontos e1sz6mo16s ut6n a bev6telt 6s a bizonylatokat
a gazdasiLgi tigyintdz6 t6sz6re 6tadja.
Az Emllkhdz sztxnfua &kezett szhmlkat tadja a gazdas|gi flgyintdz6nek.

Feladatait r6szletes munkakiiri leir is trtalmazza.
A munkakiir betiilt6s6hez fels6fokri v6gzetts69 sziiks6ges.

3.6. Gazdashgi, miiszaki, igazgatfsi igyint6z6

Feladatai:

- Az tntegr|ll int6zm6ny muntaiigyi r6szfeladatainak e1l6t6sa.

- Muntajogi- szemdlyiigyi anyagok el6kdszit6se 6s int6ir6se a KIRA (Kdzpontositott
Illetm6nyszdmfejt6s) rendszerben (Be16pds, kil6pds szerz6d6s;m6dosit6s rdgzit1se, kapcsol6d6
iratok dssze6liithsa, szabadsftg, betegszabads6g, thpp5nz figzitl6se, orvosi igazol6sok kezel6se).
Kdzvetlen kapcsolatot taft a Magyar Allamkincstrir illet6kes iga,zgat6s|gdval.

- K6zfoglalkoztatdssal kapcsolatos iigyint6zdsek a KTK-rendszerben (K6re1em, Hat6s6gi
szetz6des, Munkaer6 ig6ny, Krizvetit6 lap), kdzfoglalkoztat{:ti szerz6d6sek dokumentumainak

,..- i r
rntozese a KIRA-ban os kapcsolattaftAs a Siimegi J6r6si Hivatal Foglalkoztat6si Osztlyhval

- Irt6zm6ny elektronikus sztnnlitz6si programj6ban (ASP) szrlml6k k6szit6se.

Cateteria SZEP kartva lei elentese.

- Szabads6g nyitvrintartasot n aprak*sz v ezet6se, j elenl6ti ivek alapj6n, havi szinten.

- Havi munkatewek <isszegyiijtdse 6s dsszesft6se

- Jelenldti ivek cisszegyrijt6se 6s kezeldse

- Int5zm5ny bev6teleinek - elsz6mol6sainak e1k6szit6se, p5rzngyr bizonylatok vezet6se. (Minden
h6nap v6gdn elk6sziti a Mrivel6ddsi Kdzpont p6nziigyi elszlimol6s6t - bev6teleit a pdnzijgyi
bizonylatok - nlugtak alapjdn ellen6rzi. Valamint dsszegyrijti a Kcinyl't6r 6s Em16kh6z r6sz6r6l

6rkez6 bev6teleket, elsz6moldsokat. A bev6telt befizeti a bankban az int6zm6ny sz6ml6jhra, mald
elsziimol a fenntart6 Onkorm6nyzat fel6. Kezeli az int6zmdny r6sz6re kiadott k6szpenz e161eget,

6s havonta elszdmol ve1e.)

- Nlugta 6s bel6p6j egyek nyi1v6ntar16sa, bev6telek - kiad6sok nalprak6sz keze16se.

- hnt5zmdny szervez6s6ben bevdteles rendezvdnyelte, szinhLzl. el(5adrisokra j egyek arusit6sa.

- Megrendel6k alapjin az int6zm6nyi kciltsdgvet6s terhdre, rnikrid6shez sziiks6ges eszkcizrik,

anyagok beszerz6se.

- A bedrkez6 szinnllk tntdzdse - sziiks6ges me116k1etekkel, dc'kument6ci6kkal tdft6n6 ellitt|sa,
fenntarl6 rinkorm6nyzat p 5nzigyr oszt|lyfnak kdnywel6sre naprrnk6sz tov6bbit6sa.

- SZJA-val kapcsolatos igazoldsok, nyilatkozatok int6z6se, flgyirafok kezel6se, iktat6s 6s post6z6s.



- Fenntarl6ssal kapcsolatos adrninisztr6cr6s feladatok e115t6sa.

- Iratokat 6rkeztet, leveleket iktat. Szerz6d6seket (megbiz6si szerz6d6sek) k6szit e16, iktat,.kezel.

- Rendezvdnyekkel kapcsolatos szerz6d6sek tarta"lmi ellerL6rzdse, keze16se, a fenntarl6
rinkorm6nyzat fel6 tdft6n6 tovdbbit6sa pdnzilgyi ellenjegyz6s cd1j6b61.

- Kezeli az intdzmlny bdrleti szerz6d6seit.

- Feladata koz 6 tafiozlk a szigoru szrimad6sri nyomtatv6nyok nyilv6nt artdsa, keze16se.

Feladatait r6szletes munkakiiri leirds 6s a munkav6gz6sr szabdlyai cimii dokumentum
tartnlmazzn.
A munkakiir betiilt6s6hez szakir6nyri fels6fokfL v6gzetts6g sziiks6ges.

3.7. Takarit6kkiizfoglalkoztatfs keret6ben

- Elvdgzi az Sltalfnos napi- (d61e16tti 6s ddlut6ni), illetve a rende:zv6nyek e16tti 6s ut6ni takarit6st.

- A nagytakarit6si munk6kat a vezet6k ritmutal|sai alapjinvdgzi.
- A terembeoszt6s vagy a teremrendezdsi terv szerint el6k6sziti a termeket a programokra.

- Segiti az tnt6zm6ny szakembereinek munk|jat, alkalmank1nt dr:korat6ri feladatokat l5t el.

- Feladata a ki6llit6si anyagok szakszerti takarit6sa.

- Gondozza az inI6zm6ny ter0let6n 16v6 vir6gokat, nciv6nyekert, a be1s6 udvart 6s a h6z el6tti
parkot.

- Alkalmank6ntdiszleteketk6szit.

- Feladatk6r6be tartozik a plak|tozds, a rekl6m anyagok k6zbesit6se.

Feladatait r6szletes munkakiiri lefrds a munkav6gz6s szabdlyai cimii dokumentum
tartalmazza.

3,8. Rendezv6ny 6s karbantart6 technikus

Allomany szerint nincs l6tsz6mkeretben, eseti foglalkoztat5s keret6ben kiilcin szerz6dds szerint keriil
foglalkoztatisra az alitbbi feladatokra:

- Mtiszaki, iizemel6si, karbantart6si feladatok e116l6sa az int6zmdnyben.

- Feladata a mr.ik<idds technikai feltdteleinek (fLit6s, vil6gitds ... stb.) biztositdsa, az intdzmdny
elektromos, viz- 6s fiitdsi h6l6zatdnak folyamatos mrikodtet6se, a be1s61eg megoldhat6 javit6sok,
felirjit6si jellegri munk6k (fest6s, mazo16s, asztalos munk6k, viz:szerel6s, stb.) elv6gz6se.

- Gondoskodik a berendezdsi 6s felszerel6si I|rgyak 6llag6nak meg6v6s6r61, 1ehet6s6g szerinti
karbantar16s6r61 , a rendezvenyek, foglalkozdsok technikai sziiks6gleteinek biztositdsdr6l, a
termek berendezdsdr6l.
Folyamatosa:r figyelemmel kis6ri az intezmeny epiileteinek mtiszaki 6l1apot6t.

3.9, Munkav6gz6sre irfnyul6 egy6b jogviszony

Az intdzmenyben klubok, szakkrirdk, miiv6szeti csoportok, civil szervezetek 6s szervez6d6sek, 6s

egydb krizossdgek mrikridnek. A krizriss6gek vezetdi az intezmlny meghataroz6 kiils6s munkat6rsai,
akik az 6ru6nyes jogszab6lyok alapj6n tev6kenykednek az int6zmdnyben. Tev6kenys6giiket
munkanapl6b an dokurrent6lj 6k.
A mtiv6szeti csoporlok, k6rtik, klubok vezet6i, krizremrikdd6i, t6rsadalmi munk6ban, illetve egy6b
jogviszony alapj 6n fogl alko znak az amatlr mrivdszeti csopoftok i5s mrive16d6 krizriss6gek, klubok
vezet6s6ve1, a foglalkoz6sok megJarthsdv al..

A kiils6s munkatarsak rendszergazda, weboldal szerkeszto, munka- 6s trizv6delmi felel6s
megbizfsi jogviszonyban vagy v6llalkoz6i szerz6d6s keretdben 16tj dk el feladataikat.



UL FEJEZET

Az InrfzndNy Nriiroofsficm RENDJE

l. Az intdzm6ny miikiid6si rendj6t meghatdroz6 dokumentumok

AlapdqhuqqEluqaki
Alapit6 okirat
S zew ezeli Miikrj d6si Szab 6ly zat

Evente k6szitend6 dokumentumok:
K<ilts6gvet6s
Szo1g61tat6si terv, Rendezv6nynapt6r
Munkaterv
Besz6mol6
S tati sztikai adatszol g6ltaI6s

Szem6lvi dokulentumok:
Kinevez6si okmanyok - munkaszerz6d6sek, kdtelez6 6tsorol6sok 6sr b6r6r1esit6k

K6nrMriri dokumentumok:
K<in).'vt6rhaszn6latt szabLlyzat, m6dositva: 2025. 02. 28.
Gyujt6k<iri szab lyzat, m6dositva: 2024. 06. 12.
Informatikai -6s adatv6delmi szab6Jyzat 2024. 06. 72.

Eey6b dokumentumok:
Ot 6vre s2616 k6p z6si terv, mely az 6venk6nt feliilvizsg6latra keriil

Az int6zm6ny miikiid6si felt6telei

Az int6zm6ny szakmai miikdd6s6hez, alapfeladatainalr zdkken6mentes elvlgzlsdhez
sziiks6ges, 6ves int6zn6nyi kdlts6gvet6sben maghatirozolt iisszeg.
A szakmai feladatokat, teend6ket e|vdgz6, szakmailag k6pzett, megfe1e16 16tsz6mri
szem5lyze|
A rendeltet6sszerii mrikrjd6shez sziiks6ges megfelel6 e1he1yez6s, korszeni felszereldsek,
g6pek, 6s egy6b szakmai eszk<iz6k felt6telrendszere.

Az int6zm6ny alapfeladatainak meghatirozfsa

Az int6zm6ny tev 6kenys 6g6t
F a kultut6lis javak vddelm6r6l 6s muzerilis int6znLdnyek6l, a nyilvdnos kcinylt6ri

e116t6sr6l 6s krizmrivel6d6sr6l s2616 1997. 6vi CXL. tcirv6ny, valamint kis6r6
rendeletei,

F a kultur6lis int6zm6nyekben fogla.lkoztatottak kiizalkalmazotti jogviszony6nak
6Ia1aku16sdr61, valamint egyes kultur6lis trirgyir trinr6nyek m6dosit6s6r6l s2616 2O20.
6vi XXXII. t6w6ny,

F tov6bb6 az a kdzmivel6d6si a1apszo1g6ltat6so.k, valamint a kdzmrivel6d6si
intdzmdnyek 6s a kdzciss6gi szinterek krivetelm6nyeir6l sz6l6 20/2018.(VII.9.) EMMI
rendel ete szab 61y o zzil<.

2.

J,
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4. Az a,laptev6kenys6g feladatmutatdj a:
- mrivel6d6si kozpontok, hlzak szdma, kdnyr.'tari r6szlegek sz6ma
- telj esit rnenym utat6: nincs

5. Az int6zm6ny kieg6szit6 tev6kenys6ge - sajft vagy b6relt ingatlan hasznosit6sa
Int6zm6nyi helyis6gek, tennek, eszkdzok, berendez6sek b6rtread6sa eseti/alka1mi b6rbead6si
szerz6d6sek megkot6s6ve1. A szerz6d6s kdtoldali meg611apod6s, mdry Iartalmazza a b6rbead6 6s
bdrl6 jogait, kcitelezettsdgeit. Intdzmdny kdpviselet6ben a b6rleti szen6d6s al6irdsdra az inI6zm6ny
vezet6je, akad|lyoztat|sa esetdn az int6zm6nytezel(5 helyettes j ogosult.

6. Az int6zm6ny v:lllalkozisi tev6kenys6ge
Az Alapit6 Okirat alapj6n az int6zm6ny nem folltat
- vallalkozAsitev6kenys6get
- nem tagja krizlnasznu 5slvagy gazdasdgi Ldrsashgnak.

7, Az intdzm6nv kapcsolatrendszere
- rendszetes muntakapcsolatot tarl fenn a v6rmegyei onkonn6nyzattal, arutak hrvataldval, 6s a

kcizgyiil6s bizottsdgaival ;

- tev6kenys6gei sordn kapcsolatot tart a telepiil6si-, kisebbs6gi cinkormrlnyzatokkal,
kcizmiivel6ddsi, nevel6si ds oktat6si int6zm6nyekkel, amat6r alkot6kkal civil szervezetekkel
6s ezek 6rdekk6pviseleti szeruervel

- szakmai egyiittmiikdd6st alakit ki a vdrmegyei int6zm6nyekkel;
- a tevdkenysdgi kdr6t 6rint6 orszdgos 6s nemzetkcizi szakmai intdzm6nyekkel, egyesiiletekkel,

a kdlcsonciss6g jegy6ben egyiittmrikcidik, illetve tevdkenys6giikbe az intezmeny munkatiirsai
r6v6n bekapcsol6dik

8. Az int6zm6ny k6pviselete
Az intlzmdnyt egy szem6lyben az intezmenyvezet6 kdpviseli a kiilsr6 szervek e16tt.
K6pviseleti jogdt |Inhdzhatja az iltala megbizott munkat6rsra, de: azt megel6z6en nyilv6noss6 kell
tennie. Az int6zm6ny k6pviselet6ben elj 616 megbizott kdteles a I6rgyal6sait6l titllkoztatni az
int6zm6ny i gaz ga|6 j 6t.

Az tntezmlny jogi kdpviselet6t esetenk6nt felk6rt jogi szakert6 jogi k6pvisel6 lathatja eI az
intlzmdny v ezeto me gbiz6s iib61.

9. Kommunikici6

- szem6lyes, kiscsoportos 6s kdzos rregbesz6l6sek

- munkaszervezeti meeting id6pontj a, kedd 9 6ra

- kozris hdl6zal, szewer amit minden munkatiirs e16r

- email kommumk6ci6

10. Feladatkiosztfs - ellen6rz6s

- szem6lyes, kiscsoporlos 6s kozcis rnegbesz6l6sek sordn

- 6piilet- 6s terepbej6r6s sor6n

- muntaszervezetimeetingkertdben

- forgat6konyvek, feladatleir6sok, Ithlitzatok - elektronikus iis nyomatott form6ban

22



11. Az int6zm6ny szakmai egys6geiben ellftand6 feladatok rnegh atirozisa

11.1. Kiizmiivel6d6si feladatellitds

11.1.1. Kultur6hoz va16 ioe biztosit6sa: A tArsadalmi ig6nyeklez, a helyi s aj 6toss6 gol<hoz, az e)et- 6s
munkakoriilm6nyekhez, tov6bb6 az 6letkori saj6toss6gokhoz igazodvabizlositja a felt6telt a lakossdg
miivel6d6si tevdkenys6gdhez. Minden koroszt6ly szhmdra lehettisdget nyrijt a szabadid6 hasznos
e1tcilt6s6re, a ku1tur61t sz6rakoztatdsra. A telepiil6s jelleg6t figyelembe v6ve biztositja, hogy a
lakoss6g rendszeresen hozz6jusson hivat6sos mriv6szek felkpds6vel szinhazi el6ad6sokhoz,
sz6rakozrato m [isorok-hoz, hangversenyekhez.

1 1 .1 .2. Rendezv6nyek szervez6se:

. Mrisorszervezds - Minden koroszt6ly sz6mina lehet6sd:get nyrijt a szabadid6 hasznos
e1tci1t6s6re, a ku1tur61t sz6rakoztatlsra. A telepiil6s je11eg6t :figyelernbe v6ve biztositja, hogy a
lakossdg rendszeresen hozz6jusson hivatiisos mriv6szek fe1l6p6s6ve1 szinhdzi el6ad6sokhoz,
sz6r ako ztat6 miis orokhoz, hangvers enyekhez

. Kcizdssdgi programok Q6tsz6hitz, kirandul6sok, jeles napokll
r Ndpmrivdszeti programok (n6pzene, n6pdal, n6pt6nc, hargverseny, Idnch6z,

n6phagyomdnyok megismertet6se, alkot6k bemutat6sa)
c Sz6rakoztato programok (rekre6ci6t szo1g616, kellemes kikapcsol6d6st nyrijt6, t6ncos

rendezv6nyek, koncertek, kcinnyiizenei mrisoros - humorc,s - operett - 6s n6ta estek)
o Mtiv6szeti esemdnyek (szir-thizi e16ad6sok, irodalmi estek, komolyzenei hangversenyek,

fi lmvetit6sek, idegenforgalmi jelent6s6gri programok)
o Versenyek (amat6r mriv6szeti, j6t6kos szellemi versenyek)
o Vet6lkeddk firit6kos, szellemi, iigyessdgi jutalommal jar6 ve,tdlked6k)
. Komplex rendezv6nyek (tobb napig tart6 nagyrendezv6nyek, kiil6nbctz6 mrivdszetek

dsszefog6s6val megval6sul6 programok - gazdag mrisorok, ki6llitrisok, t|nchaz. ..)
. Unnep6lyek (iinneps6gek, megeml6kez6sek)
o T6ncos esem6nyek (tanctadt6ssal egybekcitcitt, koncerltel szinesitett t6ncos estek)
. Hangversenyek
o Fesztiv6lok, talelkoz6k (tdbbnapos komplex programsorozatok)

11.1.3. Filmes rendezv6nvek: lehet6s6get biztosit a v6ros 6s a t6rs6g lakossdgdnak a filmmel val6
kultur61t tal lkoziLsra. Igdny szerint filmklub el6ad6saiva1 r6tegigr5nyek kieldgitds6re is lehet6s6get
biztosit.

1 1.1.4. Ismeretteri esztds:
Tr{rsadalomtudomdnyi, termdszettudom6nyi, mriv6szeti, alkalmazoll tudomdnyi, altakilos
mrivelts6get ndvel6, szakmai ismeretet b6vit6 t6m6kban:

o El6ad6sok
. Konferenci6k
o Tan6cskozdsok
o Filmvetit6s

1 1.1.5. Kr611it6sok rendezdse, szervez6se:
K6pz6miiv6szet, iparmiiv6szet, n6pmriv6szet, kort6rsmrivdszet, fot6, hobbi, sporl stb. mrifajban.

1 1.1.6. A evemekek iskolar kiviih neve16se. oktat6sa. szabadldejiik eltolt6se:
Segiti, kieg6sziti a nevel6si- oktat6si int6zmdnyek 6s a csal6dok neve16munk6j6t.
Hozzhjdtttl a tehets6ges gyermekek egydni kezdem6nyezesehez, fbjleszti aktivit6sukat, 6nmtivel6si
ig6nyiiket. Tev6kenys6g6vel r6szt v611al a gyermekek p6lyav6iaszt6s6nak e15k6szit6s6ben.



1 1 .1 .7. K6palqek qzerv%lle:
- mriv6szeti trinciskola, n6pi k6zmrives, spoft, rekre6ci6, tr;rm6szetgy6gyhsz, eg6szs6gltgyi,
szem6lyisdgfejleszt6, helfdrl6neti, informatikai, nyelvi, munkaer6-piaci taftalommal -

r tanfolyamok
o szakkdrdk
. klubok
r szabadegyetem
o miihelyek (csopofios tanukisi formdban)
r h6ningek
. konferenci6k/tan6cskoz6sok

A form6lis tanfolyamok szewezlse akkreditAlt oktat6si int6zm6nnyel kdtdtt megAllapod6s alapj an.

11.1.8. T6borok szervez6se:
o bentlak6sos
. napkdzis
. szakt6borok (nyelvi, miiv6szeti)
. lazatemalika szerint szervezett iidiil6 taborok szeryezdse

1 1.1 .9. Mrivel6d6 kcizossdgek szervez6se. mrikddtet6se:
. alkot6 mriv6szeti kcizciss6gek: 6rdekl6ddsi k6r szerint 6l1and6 tags6ggal miikdd6, rendszeres

foglalkoz6sokra j616 csoporlok szeryez6se
. t6rgyalkot6 n6pmrivdszeti csoportok a n6pi kultrira hagyomZnyainak felelevenit6se
o amat6r mrivdszeti csoportok: 6rdek16d6snek megfelel6en, minden koroszt|lyt kiellgito,

sz6leskrirri mriv6szeti 6gak szerint, cinmegval6sit6 tev6ken'ys6g gondoz6sa (tinc, szinjdtszds,
fest6, k6rus...)

o el6ad6-mriv6szeti kezdem6nyezdsek (b6b, szinj6tsz6s, tdnc, 6nek, zene.;
o vizualismiiv6szet kedvel6i szdmdra (k6pz6miv6szet, fot6, film)
. n6pmiiv6szeti csoporlok (ndpt6nc - hagyom\nydrz6 - n|,pdalkcir - n6pzene. . .)
. klubok - tarsas egyiittl6tek hasonl6 drdekl6ddsiiek szr{mdra (6rte1misdgi, ndi, haziasszony,

aktiv nagyik, sport, tudomrinyos, film, sajt6, irodalmi, zenei, egy6b)

1 1 .1.10. .^Nvitott Formilk" (Nem prosramszenien szervezett tevdkernys6geklbizles:it.isa:
. agora funkci6 (kotetlen id6t61t6sek, kcizclssdgek szervezetlen egyiittldtek)
o animalt agora funkci6 (el6re meghirdetett egytittl6tek)
. informatikai/telematikai szolg|ltat{s (ingyenesen)
r kon)'r,rtriri (fjs6gok, foly6iratok, helyt6rt6neti kiadv6nyok helyben olvasdsa)
. inform6ci6 kcizvetit6s (falifjs6gon, sz6mit6g6pen keresztiil kcizdrdekri informdci6nyirjt6s)

1 1.1.1 1. Inform6ci6s tev6kenys6e:
o kcizmrivel6d6siinformdci6thordoz6 kiadvdnyok
. infotmdci6gyiijtds, feldolgoz6s, kdzread6s
o a kdzdns6g, a l6togat6k, az 6rdekl6d6k tematikusan sze:rvez6d6, tdbb csatom6n tdfl6n6

t j6koztatdsa, ill. a krizdnsdgt6l 6rkez6 visszajelz6sek fogad6sa 6s elemz6se

1 1.1.12. Nemzetktizi eg)'tttmrikdd6s: nemzetkozi programok szervez6se , szakmai vezetlse

1 1.1.13. Kiesdszit6 iellegri szolg6ltat6s:
t intemethozz6f6r6s biztosit6sa (ingyenesen vagy t6rit6si dij e11en6ben)

1 1. 1. 14. Szrirmaztatott alap_SZglgillalilSqk:



r b6rbead6s (terem, technika, eszkoz)
o kiils6 szervek, szervezetek fe16 nyrijtott rendezv6nyszervezt:sek
. telekommunikdci6s szolg6ltatds (intemet)
r italautomata

1 1. 1. 1 5. Kcizmrivel6ddsi szalenai tan6csad6s. szo1e61tat6s:

Szakmai munk6t segito tev6kenys6g dnkormdnyzatok, int6zm6nyek, civil szf6ra, k<izoss6gek,
1akoss69, rn6dia r6sz6re.

o szakmai t6j6koztatris (kozmrivel6ddsi c6ljaink megval6sit6sa 6rdek6ben:
aktudlis feladato1a6l, probl6makr61, tervez6s-rnegval6sit6sr6l, gazd61kod6sr61, beszerz6sr61,
feladatok technikai megold6sair6l, p|lyhzatok:61, sziiksdgletekr'61, ig6nyek6l t6jdkoztat6s)

. szakmai elerrz6s (adatok, folyamatok, eredm6nyek, k6vetkerztet6sek levon6sa)

. szakmai fejlesztds (eredmdnyek, tapasztalatok meg6rz6se, hasznosit6sa, adapt6lilsa,
min6s6gfejleszt6si munkaprobldm6k mege16z6se, megold6sa 6rdek6ben)

. t6rs6gi-region6lis szakmai rendezv6nyek szelez6se (szakmai konferenci6k, t6rs6gi
telepiildsek kcizmrivel6d6s6nek segit6se fejleszt6s c61j6b61, kultur6lis aj6nlat k6szit6se,
kiizread{sa)

o szakmai kapcsolatok (szakmai egyiittmrikod6sek ki6pit6se, iipol6sa)
o ktizmrivel6ddsi inform6ci6s szolg6ltat6s (6rt6kek, szakmai eredm6nyek kcizvetit6se)
. kulturflis 6rt6kek gyrijtdse, meg6rzdse, bemutat6sa (krirn'yezeti, mrivdszeti, kdzmiivel6d6si

6fi6keink, sajitoss6gaink gyijtlse, megorzdse, bemutat6sa)
r szakrnai k6pz6sek, tov6bbk6pz6sek szelez6se, valamint m6sok 6ltal szeruezetteken aktiv

r6szv6te1, 5 6ves tov6bbk6pz6s terrrez6s - r6szv6tel
. technikai szolg6ltat6s (mriszaki, technikai eszkcizdk, szinpad, ki6llit6si install6ci6

kolcsonz6se)

1 1.1.16. Adminisztr6ci6s tev6ken)'s6e:
o nyilvdntarl6sokvezet6se:

o munk6ltat6i: je1en16ti ivek, szabads6gok, rnunkarend, tev6kenys6g leir6sok
o nyelvdntart6i foglalkoz6si nap16k vezet6se - amator rnivlszeti csoportok, szakkcircik
o szigoru szSmad6sri bizonylatok nyilvdntart6sa: sz6m[6k, nyugt6k, bel6p6jegyek

o int6zmdnyi krilts6gvetds kdszit6se, eloi nyzat szerinti bontd.s, nyilv6ntart6s
e statisztika - napi int6zm6nyi ig6nybev6telr6l tevdkenysdg szerinti bont6sban
o p6nziigyek lebonyolit6sa: p6nzkezel6s, p6nzt6rg6p, szhmlinhs, e1sz6mol6sok k6szit6se
o levelez6sek (elekhonikus, postai) lebonyolit6sa, iktat6sa, postak<inyw vezet6se
o szakmai-p6nzigyi beszhmol6k k6szit6se
. szerz6d6sek-meg6llapoddsok k6szit6se
o programtdbl6k, terembeoszt6sok k6szit6se

1 1 .1 . 17. Marketins tev6kenlr's69:
r p1ak6tok, meghiv6k, sz6r61apok, prospektusok szerkesztdse, k6szit6se, nyomdai lebonyolit6sa

te{ eszt6s e, plaki-toz s, sz6r 6lap o zds
o hirdet6irj s6gokba friss anyagok rendelkezdsre bocs6t6sa, megjelen6s figyel6se
o honlap szerkeszt6se, naprak6sz fnssit6se
o m6di6val, tv. szerkeszt6sdgekkel, rljs6gir6kka1 egyeztet6sek, interjrik k6szit6se
e hirlev6l: sumegiprogramok@levJista.hu
o k<izriss6gi rr6dia feliiletek:

- h@s://www.facebook.com/kisfaludl,rnk
- https://www.facebook.com/sumegkonlwtar
- https ://www.facebook.com/KisfaludyEmlekhaz
- https://www.facebook.com/jakabnapok
- https://www.facebook.com/Gesztenyeviragfesztirral



- https://www.facebook.com/sumegitelepulesiertelctar
- https://www.facebook.com/sumegicivilter

1 1.1.18. P61y6zati munka:
Az ittt6zm6rry szakmai feladataival, mrikciddsdvel kapcsolatos p|lydzati kiir6sok naprakdsz
figyelemmel kis6r6se, p6lyamunkak hatririd6re tdrt6n6 kidolgoz6sa, elk6szit6se, tov6bbd a p6lyazatok
eredm6nyeinek figyelemmel kis6r6se, a nyertes pLlyazali projektek. rnegval6sit6sa, p6nziigyi-szakmai
elsz6rnol6sa.

1 1 .1 .19. Kapcsolattarl6s helyi - vrirmegyei 6s orsz6gos szervezetekkel, tdrsint6zm6nyekkel

1 1.1 .20. Szinparteqbqikai-teladalqk - hang - f6nyvetit6s technika

'''^.-..r,^I r. r.z l . tlDulellennlanas:..'--
F dJlagneg6v6s,
D karbanta:t6s, mriszaki - technikai - informatikaiknbantarl|s,
F beszerz6s,
F fejleszt6s

a kciltsdgvet6si ellhinyzatban biztosftott keret m6rt6k6ig

11.2. Kiinyvtfri feladatell6tis

1 1.2.1 . Konyvtdri dokumentumok beszerz6se - a konyvtari 611omany alakit6sa. nyilv6ntarl6sa:
A k6nyvt6r 6llom5nya v6te1, ajdnd6k 6s csere ittlin gyarapodik. A kdnyr.tar tervszenien ds
folyamatosan megv6sarolja az e c6ba biztositott p5nzigyi fon6sr:kb61 a kereskedelmi forgalomba
keriil6 hazai ds kii1f6ldi dokumentumokat.
Ennek 6rdek6ben kapcsolatot kezdem9nyez 6s tarl fenn olyan int6zm6nyekkel, szerwezetekkel,
amelyek aj6nd6k, vagy csere ittj6n a krinyvt6r sz minahasznos kiadlvanyokat tudnak adni
Evente j6v6hagyott kcilts6gvet6st el6ir1nyzat m6r16k6ig sz6pirodalmi - szakirodalmi kdnyvek,
foly6iratok, hirlapok beszerz6se.
A k<inyvtrir kdteles rillomr{nydt p6nziigyi 6s statisztikai szempontb6l megbizhat6an nyilvtntartan| azt
megfe1e16 rakt6ri rendben tarolni 6s meg6rz6s6161 megfelel6en gon<loskodni.
Az illomhny nyilvintarthshval 6s v6delm6vel kapcsolatos kdril6sekben a mindentor hat6lyos
jogszab6lyok 6s irdnyelvek szerint kell e1j rirni.

Az 6llomdny nyilv6ntart6s6val 6s vddelm6vel risszefiigg6 eljar6si szab6lyokat, feladatokat a k<inyvt6r
iigyrendi szabLlyzata larlalmazza, amely mag6ban foglalja a leltdri nyilvantart 6sok vezeI6s6ve1, az

id6leges meg6rz6sre megszerzelt dokumentumok kdr6vel 6s ezek ikdnlwt6ri keze16s6ve1 kapcsolatos
teend6ket, feladatokat.

A konyvtdri 6llomriny gyarapitdshl szo1gftr6 6venk6nti fejleszt6shez sztiks6ges beszerz6sr risszeget az
irrt6zm6nyvezet6 javaslata alapjiin a fenntaft6 a k<ilts6gvet6s6ben biztositja.

| .l .2.2. A konwtar haszn6lata
A konyrt6r szolg6ltatasait nyitvatart6si idej6ben minden 6rdek16d6 :ig6nybe veheti.
A ktinyvtdr az |llomhny I thjdkoztat6- 6s olvas6szolg lar utj{n bocs6tja a fe1haszn616k
rendelkez6s6re.

1 1.2.3. A kdnwtir alapszole6ltat6sai:
a/ tdjdkoztatris a sajrit ds ktils6 adatb6zisokb6l.
b/ helyben olvas6s,
c/ krilcsrinz6s az 6lloniny meghatarozotl rlszebol, az ava jogosultak sz6mrira.



A Kdnyvt6r szol galtathsait, ig6nybev6tel6nek m6dj6t a konJvtar iigl,rendi szfu lyzata tartalmazza.
A dokumentumok, sz6mit6g6pek 6s egy6b eszkdzdk haszn|l.atht a konyvt6rhaszn 61ati szabllyzat
tarlalmazza.
A ktinyvtrir k6teles gondoskodni arr61, hogy szo1g61tat6sait, a kcinyvt 6rhaszn6lat szab|lyatt a
szolg6ltat6st ig6nybevev6k megismerhessdk.

1 1.2.4. A konlr,t6r kiegliszit6 szole6ltat6sai: kcinyvt6rkdzi kolcsonz6s

1 1.2.5. Nyilv6nos konlrvtari szole61at biztosit6sa:
F 6l1omany fejleszt6s - meg6rz6s felt6irl;s,
F helyben hasznAlat,
) kcilcscinz6s. tdjdkozraras.
F do1,,-umentumcsere a krinyvtarak kdz6tt

I 1.2.6. Szolg6lati terek biztosit6sa:
F gyennek - 6s feln6tt o1vas6szolg61at,
) szabadpolcoskolcsonzes.
ts lrirlap 6s foly6irat o1vas6 infonn6ci6 szolg|laI,
F helyismereti kutat6s,
F rakt6r

1 1.2.7. T6'i 6koztat6 kiadv6nyok. ismerlet6k:
bibliogr6fi6k, prograrnflizetek, kcinyv 6s kcinyvt6r ismeftet6k

1 i.2.8 Kiilcin eyrijtem6nyek kezeldse feldolsoz6sa - bemutat6sa (helyismereti, Eu, nyelvi.l

1 1.2.9. Sz6mit6s6pes adatb6zisok:
Szlkla 21 Iltegr6lt Konyvt6ri Rendszer k6nyrt6ri k61csdnz6 progrram

1 1.2.10. Konwtar 6s krinwtarhaszn6lati isrreretek 6tadisa

1 1.2. 1 1. Rendezv6nvek szervez6se:
F olvas6sn6pszeriisit6 programok szervezdse,
F irodalmi izl6s fejleszt6se,
F rendhagy6 irodalom6rdk, ir6-olvas6tal61koz6k, kdnl.vbemutat6k szervez6se
F irodalmi vet61ked6k, szabadid6s prograrnok, vers - 6s pr6zamond6 versenyek

I 1.2. 12. Kiesdszit6 feladatai :

A-11".6q'eb61 t"r"t"X"^tt kdnlvek 6s foly6iratok arusit6sa

I 1 .2.13. Kapq!q1a!1q!L4s: helyi - vdrmegyei 6s orsz6gos szervezetekkel, t6rsint6zrr6nyekkel:
Kapcsolatot tarl a hazai konyvt6ri rendszeren beliil m6s kdnyvtdrakkal, r6szt vesz a kcinyvt6ri 6s

inform6ci6el16t6s rendszerszerLi mrikodds6ben 6s ennek kr:ret6ben kdlcsdnciss6si alapon
szolg6ltatAsokat vesz ig6nybe, illetve szolg6ltat6sokat nffit m6s konyvt6raknak.

1 1 .2. 14. Kcin)'vt6ri alaplq]I*quisqghezb.izlaritott 6plitqlekjterullqrtL6sa, iizemeltet6se:
ts karbantarlds,
) 61lagmeg6v6s,
F berendez6sek - eszkrizdk p6t16sa

12. A munkav6gz6s f6bb szab:ilyai



Az intdzmlny a munkavrillal6k eset6ben bel6p6skor hatLtozolt, vagy hat|rozatlan id6re s2616
munkaszerz6d6sbe foglalja, hogy a munkav611a16 milyen munk.akdrben, milyen feltdtelekkel 6s
milyen 6fi6kri alapb6nel foglalkoztatja.
A munkav6gz6s teljesit6se oz 6w6nyben 16v6 szab6lyok 6s a munkaszerz6ddsben leirtak szerint
tdrt6nik. Az int6zm6ny 6n6116 b6r- 6s munkaer6 gazd6lkod6ssai rendelkezik.
Az int6zm6ny feladatainak ell|tdsdra megbiz6sos jogviszony keret6ben is foglalkoztathat kiils6s
szem6lyeket.
A kolts6gvet6si szerv munkav6llal6i felett a munk6ltat6i jo gokal az tgazgat6 gyakorolja.

13. A munkav6gz6s teljesit6se, munkakiiri kiitelezetts6gek, hivatali titkok meg6rz6se
A munkavdgzds teljesitdse az int6zm6ny vezel6je 6ltal kijeldlt murtahelyen, az ott 6rv6nyben l6v6
szab6lyok 6s a munkaszerz6ddsben leirtak szerint tdrtdnik.
A munkavallal6 kriteles a munkak<ir6be tarloz6 rnunkdt k6pess6gei kifejt6s6vel, az elvdrhaI6
szak6rlelemmel 6s pontossriggal v6gezni, a hivatali titkot megtaftani. Ezen trilmen6en nem kozcilhet
illet6ktelen szem611ye1 olyan adatot, amely a munkakrire betd1t6s6ve1 osszefiigg6sben jutott
tudom6srira, 6s amelyrek kdzl6se a munk61tat6ta, vagy mds szem6lyre h6tr6nyos k<ivetkezm6nyekkel
jarhat. A munkav6llal6 munk6j 6t az alra vonatkoz6 szab|lyoknak 6s e16ir6soknak, a munkahelyi
vezet6je utasit6sainak, valamint a szakmai elvrlr6soknak megfelel6en kdteles v6gezni.
Az Informatikai Biztons6gi Szabdlyzat betartdsdval, a nem nyilv6nos inform6ci6kat kdteles
megllizn| kiilrinris tekintettel a kdnyr,'triri int6zm6ny haszn6l6inak szem6lyes adataira.

14. Munkak,iiri leirisok
Az in|6zmlnTben foglalkoztatott dolgoz6k feladatait a munkakciri 1eir6sok, a munkav6gz6s szab|lyu
cf mri dokumentum taftalmazzhk.
A munkak<jri leir6sok tarlalm azz6k a foglalkoztatott dolgoz6k jctgh116s6t, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfe1e16 feladatait, jogait 6s k6telezetts6geit n6we srz616an.

A munkakriri leir6sokat szewezeli egys6g m6dosu16sa, szem6lyi villtozhs, valamint feladat vhllozhsa
esetdn azok bekdvetkezds6t6l szitmitott 15 napon beliil m6dositani lcell.
A murtakciri leirdsok e1k6szit6s66rt 6s aktsa1iz6l6s66rt az int6zm6nv vezet6ie felel6s.

A munkav6gz6s szab lyat cimii dokumentum a 2012. 6vi I. t<irv6ny a munka tdrv6nykdnyve alapj6n
magdba fofl,alja a napi munkav6gz6s, eseti home office ds a k6peruLy6 el6tti munkav6gzds szab|lyait.
Kdtelezetts6geket, jogokat, kdzdss6gi m6dia haszn|laIoI.

15. Munkarend
Az irn6zm6ny murkarendje: 2 havi munkaid6keret.

Az int6zmdnyben a hivatalos muntarend: h6tkdznap 07.00-19.00, s;zombaton 08.00-16.00.

A ktinyvtdrban minden m6sodik h6t szornbaton 8.00-12.00 6r6ig tart a munkaid6.

Az em16l<hinban minden szombaton 08.00-16.00 6rdighrt a munkaid6.
Az eseti 6jszakai munkarend 19.00-03.00 6rhtg taft.

Alkalmankdnt egydb munkarend is elrendelhet6. A szaka.lkalmazottak feladataikat az

int1zmenyv ezet6 utasitSsai alapjtn v6gzlk:

16. A munkavdllal6 kiiteless6ge

- Tev6kenys6g6vel el6segitse az int6zm6ny hat6kony mrikcid6s6t 6s mrikodtetds6t.

- Tevdkenysdgdvel aktivan hozzhjinJjon az int6zm6ny c6lkitrizdseinek megval6sitris6hoz,

segitesdhez.
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- Bels6 munkatrlrsaival iiletve kflls6 munkakapcsolatalal az:. intlzm1ny tekint6ly6nek n6vel6s6t
szo1,g61ja.

- Az tnI6zm6ny kereteiben foly6 valamennyi tev6kenysdget a fenti c6lkitizlsek jegy6ben kell
szerveznt.

* A munk6j 6ra vonatkoz6 hatflyos jogszab|lyokat 6s int6zm,6nyi rendelkez6seket, utasitdsokat
ismerj e 6s tarlsa be.

- Munkat6rsi, emberi, szakmai egyiittmtikdd6st alakitson ki koll6griival 6s v6llaljon egy6ni
felel6ssdget munkdjddrt.

- Ktiteless6ge a rendelkez6sre bocs6tott anyagok, eszkoz<ili, berendez6sek rendeltet6sszerri,
takar6kos felhaszn|l sa, a t6rsadalmi tulajdon v6delm6re vonatkoz6 el6ir6sok betart6sa ds mris,
az intdzmdnyben munt6t v611a16, vagy az ide betdr6 venddgetrrkel ezekbetafiathsa.

- A munkav6llal6 kdteles a szolg|latr utat, M intlzmdny szewezeti. struktfr6j a, illetve a
rrurkamegoszt6s szerint betartani.

- A munkav611a16 k6teles minden, az intdzmdnlt 6rint6 k6rd6sr6l a felettes6t t6j6koztatni.

17. A munkav:illal6 jogai

- A munka hat6konys6g6t, min6s6g6t javft6 javaslatok megt6telle.

- Az intdzm6ny terveinek, c6lkitriz6seinek kialakit6sdban, 6rt6kel6s6ben val6 r6szv6tel.

- A munkav5gz6shez sziiks6ges trirgyi 6s technika:i eszkdzdkhetszn|lata.

- A mulkav6gzlshez sz0ks6ges infonn6ci6k me gszerzlse 6s feLhaszn6l6sa.

- Saj6t tev6kenys6g6nek, szem6ly6nek 6rt6ke16s6t megismemi, ezzel kapcsolatban v6lem6nl
nyilvrinitani.

- Joga van munkav611a16i 6rdekk6pviselet fenntartds 6hoz, a rnunkav6gzdshez kapcsol6d6
megbecsiil6shez, emberi m6lt6s6g6nak 6s szem6lyis6gi jogain.ak tis zlel.elben tu1L siitoz.

18. A munkavdllal6 felel6ss6ge

- Az |ltala haszn|lt eszkcizdk, berendez6sek illaganak meg6vrir;6dr1, iizemszeni, rendeltet6sszerr.i
haszn6lat66r1q a biztonsdgi el6ir6sok betaft6s66rt, az tyell p6veszkoz6k, a dokumentumok,
egy6b iratok szab lJyszerii tarcIisbert 6s 6t26s66rt.

- Felel6s a munka-iv 6s balesetv6delmi el6ir6sok be1z.rt5sdefi, sztiks6g esetdn r6szt vesz a
krirmegel6z6sben 6s karment6sben.

- A munkakdrdben megismerl adatoktal, inform6ci6kkal kapcsolatban hivatali titoktart6s k<itelezi
(Mt. 8. $ (a) bek.).

- Kdteles felettesdt t6nyszertien tdj1kozlatni minden olyan esetr6l, kcir0lm6nyrJ1r, v61tozhst61,
amelyek munkakdr6vel vagy a munk iltat6jdval kapcsolatosak. (Mt. 6. $ (2) bekezd6s).

- KiviilAil6 szemdllyel/szervezettel munkakcir6vel <isszefiigg6 informdci6kat a szolg|lati it
betarl6sa 6s enged6lyez6s mellett kdzolhet. (Mt. 8. $ (3) bekezdris).

19. Az int6zrndnnyel a Munka Tiirv6nykiinywe szerinti jogviszonyban 6116 dolgoz6k dijazdsa

r Rendszeres szem6lyi juttatisok
Az int6zm6ny alapit6 okiratdban, valamint a szewezeti 6s mriktjd6si szabLlyzatitban meghatd;tozotl
dolgoz6it munkab6r illeti meg a Munta T6rv6nykrinyv6r6l sz6l6 2012. 6vi I. tdrvdny, a kultur6lis
int6zm6nyekben foglalkoztatottak klzalkalmazotti jogviszonyrinak 6ta1aku16sar61, valarnint egyes

kulturrllis targyri torv6nyek m6dosit6s6r61 sz6l6 2020.6vi XXXII. t6rv6nyten foglaltak, tovdbbh a

kultur6lis tevdkenys6get v6gzo k6zalkalmazottak6l sz6l6 47 512020. (X.30.) Korm. rendeletben
r6gzitettek, valamint, az eloziek alapjan 6s krivetkezm6nyeklnt 2020. november 01-6n l6trejdtt



munkaszerz6ddsek alapj an, az alapit6 szew 611a1. j6v6hagyott m6rt6k 6s 6ves kolts6gvet6sben
meghatdrozott keret szerint.

A tendszetes szemdll juttat6sok kor6be tartozik a lbglalkoztatottak alapilletm6nye,
illetm6nykieg6szit6se, illetm6nyp6tl6ka 6s mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ism6tl6dve
keriilnek kifizet6sre.

A munka dijazhs6ra vonatkoz6 megrillapod6sok at a mtxtkaszerz6ddsben kel1 rogziteni.
A munkab6fi a targyh6t kovet6 h6 3. napjdig legk6s6bb a t6rgyh6t lcrivet6 1O-ig ke1l kifizetni.

o Nem rendszeres szem6lyi juttat6sok
Az tntdzmlny az alapit6 okirat6ban, valamint a szervezeli 6s m(rkriddsi szab|lyzatitban meghatrirozott
dolgoz6it eseti, nem rendszeres juttat6sban is r6szesithet egy6b, nLunkakdri leir6sban nem feltiintetett
munkavdgz6s el16t6sa eset6n az tnlezm1nyvezet6-munk6ltat6 a Munka Tcirvdnykrinlvdr ijl s2616 2012.
6vi I. torv6nyben, 6s a kultur6lis int6zrn6nyekben foglalkoztatoltak klzalkalmazotti jogviszony6nak
6ta1aku16s6r61, valarnint egyes kultur6lis t6rgyri tdrw6nyek m6dosit6s6r61 s2616 2020. 6vi XXXII.
t<iru6nyben foglaltak figyelembev 6te16vel az 6ves kolts6gvet6si renrleletben meghat6rozottak erej 6ig.

20. Dokumentumok kiadds{nak szabilyai
Az inl6zm6nyi dokumentumok kiaddsa csak az int6zm6nyvezet6 enged6ly6vel trirt6nhet.

21. A helyet tesf{6s rendje

- Az intdnnlnyben foly6 munk6t a munkav61lal6k id6l,eges vagy tart6s t6vo1l6te nem
akad lyozhatja.

- A munkav6llal6k t6vo116te eset6re a helyettesit6s rendsztr6nek kidolgozdsa az int6zm6ny
vezefojenek, illetre a krinyvLdri intdzmdnyegl seg r ezetojenr:k feladara.

- A helyettesitdssel kapcsolatos, egyes munkavrillal6akat 6rint6 konkr6t feladatokat a
munkakori leir6sokban kel1 rogziteni.

- Az int1zn6ny igazgat6j{nak t6vo1l6te vagy akad|lyoztat sa eset1n az int6zm6ny
igazgat6helyetlese vagy az ene kijelcilt kcizmrivelcld6si munjkat6rs helyettesiti.

22. Nyilatkozat tiimegtfj 6koztat6 szervek r6sz6re

- A Ielevizi6, a rridi6 6s az irotl sajto k6pvisel6inek adott mindennemii felvil6gosit6s, illetve az
int6zmdny internetes oldalain val6 k6zz6t6te1.ek nyilatkozatnak rnin6siilnek.

- A felvil6sosit6s-adds. nlr'ilatkozatt6tel eset6n a kdvetkez6 el6irSsokat kell betartani:
o Az int6zm6ntt drint6 k6rd6sekben t|jdkoztatdst az titttdzm6ny igazgal6ja, 6s az titala

felhatalmazott rnunkatarsak: igazgal6helyetlesek ,5s szakmunkav6llal6ak egyarint
adhatnak.

o Elvar6s, hogy a nJrlatkozatot ad6 a tdmegt6j6k,cztat6 eszkcizrik munkatrirsainak
udvarias, konkrdt, szabatos vdlaszokat adj on. A kozcjlt adatok szakszenisdgd6rt 6s
pontoss6g66r1, a t6nyek obj ektiv ismerlet6s66rt a nyilatkoz6 felel.

r A nyilatkozatok megt6telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkez6seke, valamint az int6zmdny j6 himev6re 6s

6rdekeire.
o Nem adhat6 nyilatkozat olya iiggyel, t6nnyel 6s k<irii1m6nnye1 kapcsolatban,

amelynek id6 el6tti nyilvilnoss6gra hozatala az intdz.mdny tev6kenysdg6ben zayatt, az
int6zm6nynek anyagi vagy erkcilcsi k6d okozna, tov6bbri olyan kdrd6sekr6l,
amelyekn6l a dont6s nem a nyilatkozattev6 hat6skrirdibe tartozik.

. A nyilatkozattev6nek joga van ara, hogy a vele k6szitett ripolt k6sz anyag6t a kozl6s
el6tt megismerje. K6rheti az '0jsdgir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a rdsz6t, amely
az 6 szavait tartalmazza, kcizl6s el6tt vele egyeztesse.
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23. Munkav6gz6sre ir6nyul6 tov6bbi jogviszony
A munkav6l1a16 ktiteles az intdzmdnystezet6vel egy6b, m6s jellegii munkav6gz6s6re val6 szindlkdt
egyeztetni 6s arra ir6sban enged6lyt k6mi.

24. Szabads6gok
A munkav611a16 k<jteles a szabadsdgtervet elk6sziteni, amelyet a munk61tat6va1 egyeztel. Az
alkalmazottak 6ves szabads6g6nak m6rt6k6t a Munka Tcirv6nyk,Snyvben (Mtv.) foglalt el6ir6sok
szennt kell meg |llapi|ani.

25. Sajit g6pkocsi haszndlata
A saj6t tulajdonri g6pj 6rmrivek haszndlatdnak t6rit6si dij 6t ds elsz6mol6si rendszerdt a mindenkor
6rv6nyes kozponti el6irdsok rendelkez6sei, illetve az ad6jogszabdlyok szerint kell elsz6molni.
Saj6t g6pkocsit hivatali c6lra az intezmlnyvezet6 el6zetes engeddly6vel lehet rg6nybe venni, melyet
az intdzmenyvezet6 a saj6t g6pkocsi haszn6lat nyilvdntart6sban, irdsban enged6lyez.

26. Kfrt6rit6si kiitelezetts 6g

- A munkav6llal6 a munkaviszony6b6l ered6 kotelezetts6g6nek megszegds6vel okozott kiir6rl
kdrt6rit6si felel6ssdggel tarlozik.

- Sz6nd6kos k6rokoz6s eset6n a munkav611a16 a telj es k6r1 kciteles rregt6riteni.

- Az int6zm6ny valamennyi munkav6llal6ja felel6s a b,orendez6si, felszerel6si trlrgyak
rendeltet6sszeni haszn6lat ert, a g6pek, eszkdzok, ktinlwek, dol<umentumok meg6v6sri6rt.

- A takardkos gazd6lkod6s 6rdek6ben az int6zm6ny valamennyi munkav6llal6j rinak figyelmet kel1
forditani a kdlts6gmegtakaritdsra (viz, vlllany, gin, szakrnai anyagok, papir, nyomtat6s,
f6n1'rn6so16s stb')

- A munkav611a16 az munkav6llal6i jogviszonyb6l ered6 kritele:retts6g6nek vdtkes megszeg6s6vel
okozott kar6r1 k6r16rit6si felel6ss6ggel tartozik.

- A munkav611a16 v6tkess6g6re tekintet n61kii1 a teljes k6ft kotelers rnegt6riteni a visszaszolg6ltat6si
vagy e1sz6mo16si k<itelezetts6ggel 6tvett olyan dolgokban bek<ivetkezett hi6ny eset6n, amelyeket
6lland6an 6rizetben tar1, kizar6lagosan haszn61. vagy kezel.

- A plnzkezel6ssel foglalkoz6 munkav6llal6kat, munkatarsat az altala kezelt p6nz vagy k6szlet
tekintet6ben terheli felel6ss69.

- A beiratkoz6si 6s szolg6ltatrisi dij at kezel6 kdnyi.tarosok, kdzmrivel6d6si szakemberek
fe1e16ss6ggel tm1'oznak az |ltafuk kezelt p6nz elsz6moldLs66rt. A be16p6dijak, bdrletek,
klubtags6gi dij ak 6s egy6b bev6telek kezeldse eset6n a grzdas|gi iigyintez6 szakemberek
tarloznak felel6ss6ggel az elsz6mol6sdrt.

- Lelt6rhianynak min6siil a kezel6sre szabit\yszerien 6tadott 6s dtvett anyagban, 6ruban ismeretlen
okb61 keletkezett, term6szetes mennyis6gi cscikken6s 6s a kr:zel6sse1 j6r6 vesztes6g m6rt6k6t
meghalad6 hi6ny. A 1e1t6rti6ny6fi az munkav6llal6 v6tkess6lg6re tekintet n6lkiil fe1e16ss6ggel
tartozlk.

- Amennyiben az intezmenyn6l a krirt tcibben egyiittesen okoztiik, v6tkess6giik, a meg6rz6sre
6tadott dolgokban a bekrivetkezett hiriny eset6n pedig munkab6riik ardny6ban felelnek.

- Sz6nd6kos k6rokoz6s eset6n a munkav611a16 a teljes k6rt lkdteles megt6riteni. A k6rt6rit6s
m6rt6ke a munkav6l1a16 egyhavi 6tlagkereset6nek otyen szdzaliikdt nem haladhatja meg.

- A krinyr..triri int6zm6nyegys6g valamennyi munkav6llal6j a felel6s a kdnyr..t6ri dokumentumokdrl,
az |Ilomdnydrt A leltdrhi6ny meg6l1apit6s6n6l a konyi.'tari allomany ellen6rzds6r6l
(leltdroz6s6r6l) ds az 6l1om6nyb61 ttirtdn6 tdr1dsr61 s2616 szahLlyzat kiad6srir6l sz6l6 3/19'15.
(VIII.17.) KMPM egyiiltes rendelet az i6nyad6.

- A sz6mit6stechnikai-, irodatechnikai eszkrizdk6rt az intlz:menyvezet6-helyettest terheli a

lelelossdg.



27. Kultur{lis szakemberek k6pz6se, tovdbbk6pz6se

- A tov6bbk6pzdsi tervet az int6zmeny vezetoje kdsziti el, fi,gyelembe yeye az int6zm6nyben
munkav6llal6i jogvtszony;ban, szakmai munkakorben, legaldbb 6 6r6bat foglalkoztatott kultur6lis
szakemberek 16tsz5m6t, 6s j6v6hagyris v6gett a fenntarl6 r6sz6ret 6tad1a.

- A tervet sziiks6g szerint fe1ii1 ke1l vrzsg6lni, 6s a m6dosit6sokat minden 6v m6rcius 3l-ig az
int6zm6ny fenntart6j 6va1 j 6v6 ke1l hagyatni.

- A tov6bbk6pz6si program 6s a beiskol6zdsi teru k6szit6s6n61, m6dosit6san61 a munkav6llal6kat
kezdem6nyez6si- 6s v61em6nyez6si jog illeti meg.

- A kultur6lis szakemberek beiskoliiz6sa szerz6d6ses alapon tdrtdnik kozris megegyezdssel, mely
szerz6d6s a beiskol6z6si tervben is rogzitheto, de tarlalmaznia kell a kedvezrr6nyek biztosit6s6t
6s az tisszkdltsdgek rnegoszt6s6t, a kolts6gv6l1a16sr61, kolts6gmego sztiLs|r6l sz616 rnegfllapod6st.

- Az int6zmdny vezet6j e a kultur6lis szakemberek sziervezett k6pz6si rendszer6r6l,
kcivetelm6nyeir6l 6s a kdpzds finansziroz6s6r6l s2616 3212011. (XII. 12.) EMMI rendelet
6fielm6ben gondoskodik a teljes munkaid6ben foglalkoztatott .[<riz6p- 6s fels6fokir vdgzettsdggel
rendelkez6 kultur6lis szakembereinek szervezeltkdpz|s6r6l, tov6bbk6pz6s6r61.

- A vonatkoz6 jogszabhly el6ir6sainak megfelel6en a tov6bbkdpz;dst tervezni kell. A tov6bbk6pzdsi
terv id6beli hat6lya cit6ves id6szakra, a beiskol6z6si terv egy 6we sz6l.

- A szewezell tov6bbk6pz6s beiskol6z6si teru6nek k6szit6sekor - az 6rintettekkel egydnileg tdrtdn6
egyeztet6s sor6n - figyelembe kel1 venni ak6pz6sikin6lat 6s a 1:6pz6si ig6nyek v6ltoz6s6t.

- A tervek el6kdszit6s6drt az tnt6zm6nyegys6gek vezet6i fe1e1nek,

A tov6bbk6pzdsi 6s beiskoliz6si tervbe nem vehet6 fel olyan kdpz6s, amely a munkakcjrben nem
lrasznosithat6, illetve nern illeszkedik oz int6zm6ny strat6giai tewelhez, nem segiti azok
megva16sit6s6t.

- A kdpzdsben rdsztvevok munkaidej6t 6s feladatait oly m6don kel1 megszervezni, hogy
helyettesit6siikre ne legyen sziiks69.

- Az 6ves beiskoli.zhsi terwbe felvett munkatarsakkal sziiks6g ese16n tanulminyi szerz6d6s kothet6.

- A tovdbbk6pz6s kolts6geihez val6 hozzdj|rul|s rn6r16k6t a kr5lts6gvet6sben rendelkez6sre 6116

osszeg 6s az egydb tov6bbk6pz6si tdmogat6sok hat fnozzLk meg.

28. Az int6zm6ny nyitva tartdsi rendje

Napok
MUVELODESI

KOZPONT

FELNOTT ES
GYERMIiK

K6NYVT](RI
RESZLEG

EMLEKHAZ

HETFO 09"- 16u' 26ft szakmat nap 26rt szakn ai nap

KEDD 11u'-lg'u l4'u- 17''u 0g'u-16u'

SZERDA 11u'-1gu' Ogu'- 17t'u 0gu'-16'u

CSUTORTOK 11"'-19"' 09""- 17''' 09""- 16'"

PENTEK 1 1"'- 19'" 09"- 17" 0gu'-16uu

SZOMBAT 08"- 16" p6ratlan h6t: 0[]u'-12"
piiros h6t: ZA.RVA

ogoo-1600

VASARNAP ZARVA ZARVA. ZARVA
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Oszkai Rdka Viola
lEazgarc
+36-20-4306376

Szijtu16 Eva
kcizmrivel6d6si

munkat6rs

Ilalogh Emese
s:zakmai vezet6

+:\6-',70-4664036

28.1. Jegyp6nztir nyitva tartfsa

Kedd - P6ntek

Takicsn6 Varga Veronika
+36-87-550-265i 1.sz mell6k

09.00-12.00 13.00 - 16.00

28.2. Az int6zm6ny nyitva tart6sdra vonatkoz6 rendelkez6sek
Nyiri nyitva tartds: Jrilius 6s augusztus h6napban a mrivel6d6si kcizpont hdtf6nk6nl, a kdnlwt6r
szombatont6nt ztxya 1, rt. A konyvt6rban a ny6ri sziinet miatti telj es z6rva tart6s Jrlnius augusztus
kctzotti id6szakban 2 h6t. Id6pontj6nak meg6llapitSs6ra az igazgat6 jogosult, amelynek tenyet az
int6zm6nyben 6s annak internetes fonrmain 3 hdltel a zfuvaIart|s el(\ttkdzz6 kell tenni.

Az inl6zm6nyegys 6gek nyitva tarlLsa rcndezv6nyekhez, programoklloz igazodva v 6lIozlk.
A mrivel6d6si kdzpont 6s konyr'.trir indokolt esetben, a fenntad6 enged61y6ve1 tarlhat6 ideiglenesen

ziwa. (karbariut6s, fehijitAs, leltiroz|s, egy6b okok)

A heti nyitvatartrisi id6n beliili m6dosit6sokat, az esetenk6nti napi nyitvatart6si tdb valtoztatasin, az
6jszakai munkav lgzdst az igazgat6 elrendelheti.

28.3. Ugyelet
Az intezmlny a heti nyitvatafi6si id6ben telefonos iigyf6lszolgdlati iigyeletet biztosit.

Az tJgyeletes feladata:
ts nyitvatart6si id6ben segitsdget ds t6j6koztatrlst ad a kulturrilis szolgriltat6sokkal kapcsolatbar.
F felel6s az int6zm6ny teljeskcini zarris66rt, a termek vil6git6slmak lekapcsolisri6rt,
D a haszn|lt technikai eszktizok ttr amtalanitds €rt,
F dltciz6kben, krizcis helyis6gekben a vizcsapok elzirhs66rl,
} a konlwtari szobhk zhrds66rl,
Y az 6pi1et zdrdsakor az int6zm6ny iaszt6 rendszer6nek bekapcso16s66r.

Egyes esetekben az iigyeletesi feladat az intlzmenyvezetovel egyeztletve telefonon is e116that6.

IV. FEJDZET

Az rNrf zlrfl{v cAZDALKoDASA
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1. Az int6zm6ny jogi formija
Az intdzm6ny gazdas|gi szeryezettel nem rendelkez6 kdlts6gvetdsi szerv. Az el6irdnyzatai fe1et1

telj es jogkcinel rendelkezik.
P6nziigyi gazdasdgi feladatait a Simegi Kozos dnkormdnyzati ltivatal P6nztigyi 6s Gazd6lkod6si
OszI6\yalatja eI a trirvdnyi el6ir6soknak megfe1e16 kiikin meg611apod6s alapjan.

2, A feladatelldtrist szolgil6 vagyon
Siimeg VAros 6nkorm6nyzata 61tal az inIlzmlny ingyenes hasznllitt(ha adott ingatlan, ing6 6s egy6b
vagyon. A gazdL\kodhshoz rendelkez6sre 6116 vagyon 6fi6k6t a r;ziimviteli nyilvdntarl6sok alapj an
elk6szitett 6ves m6r1eg, a vagyoni 611apotot az int6zm6ny mindenkori 6ves lellixa Iarla|mazza.

3. Vagyon feletti rendelkez6si jog
A rendelkez6sre 6116 vagyont6rgyakat az inl6zm6ny feladatainak ell t stltoz szabadon haszn|lhatja a
vonatkoz6 kdzponti, ds tulajdonosi jogszab6lyoknak megfelel6en.

4. Az alaptev6kenys6g ell6tisfnak bev6teli forrisai
- a n6pess6ghez k6tdtt 611amr normativa;
- a fenntarl6 61ta1 nyrijtott finansziroz6s;
- a saj6t mrikcid6si bev6tel;
- a szakmai mrikcjd6sre |IveIt pdlyazati plnzeszkozok;
- egy6b t6mogat6si form6k.

Kolts6gvet6s6nek alapj a az 61lami normativ - 6s ontonndnyzali I6mogaI6s, Iovhbbi az
alaptev6kenys6ghez kapcsol6d6 saj6t bev6te1.

5. A bankszdmla kezel6se
Az ittt6zm6ny saj6t banksz6ml6va1 rendelkezik.
Az intlzmlny bev6teleit 6s kiad6sait a Siimegi Kdzos Onkorm Anyzati Hivatal P6nziigyi 6s

Gazddlkoddsi Oszt6lya k<inyveli 6s kezeli.

6. A ktilts6gvet6s tervez6s6vel 6s v6grehajtrisrival kapcsolatos kiiliinleges el6irdsok,
felt6telek

o Az ittt6zm6ny k6lts6gvet6s6nek tervez6se a fenntart6 ir6nyelveinek ismeret6ben keriil sor.
o A kolts6gvet6s a szakmai munkater-r,re 6pii1.

o A tervez6s sor6n 6rv6nyesiteni ke11 a feladat ellAdsara szo1g616 elSir6nyzatokkal, l6tsz6mmal,
vagyonrral val6 szab|Iyszeri, gazdasdgos, hat6kony, eredm(inyes gazd61kod6st.

7. Az int6zm6ny objektumainak, technikai eszkiizparkj 6nak, infrastruktur6lis eszkiizeinek
gazdasigi hasznosit6sa

Az int6zm6ny vezet6je az int6zm6nTt helyis6geket, eszkriz6ket eseti b6rbe adhatj a. A b6rbead6s
t6ny6t b6rbead6si szerz6d6sben kell rrigziteni.
A szerzoddst az alabbi tabltzatban foglaltak figye1embev6te16ve1 kell elk6sziteni.

Szolgdltatr[s megnevez6se
Hasznflat

6radija
(Ft/6ra)

Hasznilat
napidija
(Ft/nap)

Megjegyz6s

Teljes 6piilet napi dija 250 000
Csak egeisz napra b6relhet6,
(Technil:ai kiszolg6lis n6lktili dij)



S zinhrizterem 6ra dij a 30 000 135 000
Napidij 4 6r6t meghalad6 b6r16s eset6n
Technikai kiszols616s n6lkiil

Szinpad b6rleti dija pr6ba c6lja;ra 10 000 45 000 Napidij 4 6r6t rreghalad6 b6r16s eset6n

Aula b6rleti dija 8 000 35 000 Napidij 4 6rdt meghalad6 b6r16s eset6n

Felsci kcinyvt6rlerem b6rleti dij a 15 000 50 000
Napidij 4 6r6t meghalad6 b6r16s eset6n
Technikai kiszols6l6s n6lkiil

Udvar b6rleti dija szinpaddal,
6rarrlecsatlakoz6ssal

30 000 135 000
Maximum 4 6ra intervallumra
Technikai kiszole6l6s 6s takarit6s n61kii1

Kiilt6ri rendezv6ny eset6n
kitelepiil6 dttermi szolg6ltat6k-
joved6ki term6ket is Srusit6k
b6rleti diia

10 000 1 rendezv6nyre vonatkozo

Kiilt6ri rendezv6ny esetdn
mutatviinyo sok (lufi, vil6git6
i6t6k, arcfest6s) b6rleti diia

20 000 1 rendezv6nye vonatkoz6

Kiilt6ri rendezv6ny eset6n
6lelmiszerdrusit6k b6rleti dij a

5 000/m'z 1 rendezv6nye vonatkoz6

Kiilt6ri rendezv6ny eset6n
kdzmrives term6ket arusit6k
b6rleti diia

2 00\lrr] 1 rendez v6ny,re vonatkoz6

Krs laludy Eml6kJrriz kozoss6gr
t6r b6rleti dij a

15 000 50 000
Maximum 4 6ra intervallumra
Technikai kiszolgdl6s n61kii1

Mobil hanstechnika b6rleti diia 5000 23 000
1db kompakt hangfal 61lvrimya1, csak a

fe1s6 konlr't6rlerembe v6laszthat6
Napidij 4 6rdt meghalad6 b6r16s eset6n

Szinh6ztermi hang- 6s

f6nlechnika b6rleti dij a
10 000 45 000

Napidij 4 6r6t meghalad6 b6rl6s eset6n
2x1200W PA rendszer + 2db kontroll

hangfal + 2 db vezet6k n6lkiili mikrofon
Technikus n6lkiil

Ifirisdgi klub havi b6rleti dija 30 000 Havi b6rleti dij szerz6d6ssel

A b6rbead6 az irinymutat6 thbl6zatt6l esetenk6nt eltdrhet, amennyiben:
c ahaszn|latbav6tel kulturdlis szolg|ltatdstbtztosit a telepiil6sr lakosai r6sz6re,
. a telepiildsen mrikdd6 civil szervezetek, egyesiiletek, p6r1ok r6szdre 6venk6nt egy

alkalomma1, nem gazdasdgi haszonszerz6s c61jhra, eg.y,eztet6s alapj6n t6rit6smentesen
biztositja az int6zmdny az objektumait, illetve technikai eszlozei|

o a telepiil6sen mrikrid6 amat6r csoportok, mrivel6d6 kdztissdgek szixndra egyiittmiikrid6si
nreg6l1apod6s keret6ben t6rit6smentesen biztositja az int6zm6ny az objektumait, illetve
technikai eszkdzeit,

. eg6szs6giigyi szolg6ltat6sok c61j6ra, (p1: v6rad6s, t6j6koztatd.s, stb,)

V. FEJEZET

H.lrAl-vr.q. LfprETo f s z.{Rd RENDELTGZESEK

1.. A Szabfllyzat hatflya
Az intlzmdny szewezell fe16pit6s6re 6s mrikod6s6re vonalkoz6 Szab|lyzal, valamint annak
mell6kletdt k6pez6 be1s6 szabiiyzatok hatSlya kiterj ed az irtdzmeny valamennyi dolgoz6jfua, az



int6zm6nyek egy6b, - tart6s vagy eseti, - jogviszonlban 6116 munkav6l1al6ka. A Szabhlyzaq
valamint a me116k1et6t k6pez6 be1s6 szab|lyzatok betartdLsa minden munkav6llal6ra n6zve
kdte1ez6. A szabilyzatokbe nem taftAsa szemdlyi fe1e16ss6gre vondst eredm6nyez.

2. A Szabilyzat m6dositdsa
I elet Szab 61yzat m6dositrisa a fenntarl6 j6vrih agy 6shv al lehets6ges.
A m6dosit6st kezdem6nyezheti :

- a fenntarl6;
- az intdzm1nv vezet6ie.

J. A Sz ab i.Iy zat mell6kletei
A tdrv6nyes mtikcid6shez sziiks6ges tovdbbi
intezmeny v ezet6i utasit6sok tafi al mazzhk.
Ezen szabalyzatok a Szab{IyzaI fiigge16k6t k6pezik,
vriltoztat6sa n6lkiil is m6dosithatia azokat.

rendelkez6seket kii16n szab|lyzatok,

6s az int6zm6nyvezet6, a Szab|lyzaI

Zhrad6k:

Jelen Szab6lyzat hat6lya kiterjed az intezmlny vezet6ie, minden dolgoz6j ara, az intlzmdnyben
mtikttd6 testiileteke, kdzoss6gekre 6s r6juk ir6nyad6 m6r16kben a szolgfltat6sokat ig6nybe vev6
szem6lyekre is.

A Szabdlyzatot a 2025. szeptember l6-[n megtartott dolgoz6i:munka- 6rtekezleten az inI6zm6ny
valamennyi dolgoz6ja megismerhette 6s megtehette 6szrev6teleit az irf1zm6ny vezet5se fe16. Jelen

Szab lyzat hatlyba 16p6sekor a kor6bbi, 2023. februhr 28. kiadott szervezeti 6s miikdddsi szahLlyzaL

hat|ly6I veszili
Siimeg Varos Kdpvisel6-testiil ete a SzabLlyzatoI a 177 /2025.(IX. 24.) 6nkorm6nyzati hatLrozatdval
j6vhhagfia:

I elen Szab|lyzal 2025 . szeptembet 25 . napj|v aI 16p hatalyb a.

Az int6zm6ny k6pvis e1 et6b en

Oszkai R6ka
int6zm&ryv ezet6 - i gazgat6

Siimeg, 2025. szeptember 24.

V6gh L6szl6 polg6rmester

ffi
Sii{nt
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