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L FEJEZET

Altalinos Rendelkezések

1./ a Szervezeti és Miikodési Szabailyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait. :

2./ Az intézménymiikiodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény miilkddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 dokumentumok hatarozzak
meg.

2.1.  Alapité okirat )
Az intézményt a Zalaszentgréti Véaros Onkorményzat alapitotta. Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény
miikdésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a Zalaszentgréti Varosi Onkorményzat készitett el.

2.2. _Eves munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi

munkatervet készit. Az éves munkaterv &sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miik6ds, vezetést segits kozosségektsl:

A munkatervnek tartalmaznia kell:

¢ a feladatok konkrét meghatarozasat,

o feladatok litemezését,

* a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

o mellékletként a feladatellatasi tervet.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint — jovahagyas érdekében — meg kell
kiildeni a fenntart6 szerv részére.
Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miik6dését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat valamint az
annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilénféle szabalyzatok, munkakéri
leirasok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolédnak:

* Készpénzkezelési szabélyzat / atvett elSlegekrdl, jegyelszémolasok/

o Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat / készletekre /

* Felesleges vagyontargyak selejtezésének szabalyzata / készletekre /

¢ Munkavédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

* Bels6 ellendrzési szabalyzat

e FEUVE

® Konyvtarhasznalati Szabalyzat

* Gylijtokori, Gylijteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzat

* Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata

e Gazdasagi Ugyrend

3./ Az intézmény legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv neve: Virosi Kényvtar és Miivelddési-Feln6ttképzési Kozpont

Azonosito szamai:




Torzsszama: TB 558611
Nyilvantartasi szama: 119913216
KSH torzsszama:: 15558619

Székhelye: 8790, Zalaszentgrét, Batthyany u. 9.
Telephelyei:8790 Zalaszentgrot, Bocskai u. 1.
8790 Zalaszentgrot, Hegy u. 10.
8790 Zalaszentgrot, Akacfa u. 43.
8795 Zalaszentgrét, Vaci u. 1/B
8785Zalaszentgrot, Koppanyi u. 58.
8789 Zalaszentgrot, Hévizi u. 35.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontjdban meghatarozott nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa,
valamint a k6zmivel6désrdl és a nyilvanos konyvtari ellatasokrol sz616 1997. évi CXL. Torvény 73.§ (2)
bekezdésében meghatarozott kézmiivel3dési tevékenység tamogatasa.

Kotelezo feladat: K6zmiivel6dési és konyvtari tevékenység

Az alapitéi és fenntartoi jogokat gyakorlo szerv:

Zalaszentgrot Varos Onkorményzata
8790 Zalaszentgrét, Dozsa Gy. u. 1.

Az alapitas datuma:  1968.05.29
Az alapit6 okirat szama: 49/2014.(1V.24.)
Az alapit6 okirat kelte:  2014. aprilis 24.

Iranyito szerve: )
Zalaszentgrot Varosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete
8790 Zalaszentgrét Dozsa Gy. u. 1.

Az intézmény szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fidkja (8790 Zalaszentgrét Batthyany
ull)

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Zalaszentgrét Varos Onkormanyzat Képvisel-testilletének kizardlagos hatiskorébe tartozéd igazgatoi
kinevezés, magasabb vezetdi megbizas a kozalkalmazottak jogallasar6l szol6 1992. évi XXXIIIL., valamint
a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasardl a miivészeti, a
kézmiivel6dési és kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kzalkalmazottak jogviszonyéaval 6sszefiiggd
egyes kérdések rendezésérol sz616 150/ 1992.(X1.20). Korm. rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldlése:

Kozalkalmazottak jogallasarél szo16 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint a Munka torvénykdnyvérdl sz616
a2012. évi L. torvény.

4. Az intézmény jogallisa: )

Onall6 jogi személy. Az intézmény élén Zalaszentgrét Véaros Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal
kinevezett igazgatoé all, aki az intézmény dolgozoinak tekintetében munkaltat6i joggal rendelkezik.
Miikodési kore: Zalaszentgrét varos kozigazgatasi teriilete.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon adatai:



A leltar szerinti ing6, valamint az ingatlan vagyont Zalaszentgrét Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
bocsatja rendelkezésre.

Az intézmény székhelyének adatai:

Helyrajzi szam: 351/8

A foldteriilet nagysaga: 4426 m2
Epiiletek hasznos alapteriilete: 1439 m2
Tulajdonos: Vérosi Onkormanyzat Zalaszentgrot
Tulajdonos arany: 1711

Az intézmény gazdalkoddsa:
Az Intézmény pénziigyi - gazdasagi feladatait a Zalaszentgréti Gazdasagi Ellato Szervezet 1atja el.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a kezelésében levé Onkorméanyzati vagyont az oOnkorményzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l sz6lé moédositott 8/2013.(II1.28.) szamii 6nkorményzati rendeletben
foglaltak szerint koteles hasznalni, hasznositani, nyilvantartani.

A vagyon kezelGje: Varosi Konyvtar és Miivel6dési-Feln6ttképzési Kzpont

Az intézmény tevékenységi kore:
A tevékenységi korében meghatarozott feladatot alaptevékenységként, teljesitési kotelezettséggel 1atja el,
az alapit6 szakmai és gazdasagi feliigyelete mellett. Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Fétevékenysége: 932900 : M.n.s. egyéb szorakoztatés, szabadidGs tevékenység.

Tevékenységi kore:
- Filmvetités
- El6ad6 miivészet
- M.ns. egyéb
szorakoztatas, szabadidds
tevékenység.
- Konyvtari, levéltari
tevékenység.
- Mindségfejlesztési
feladatok.
- Kultaralis képzés.
- Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése.
- Videdkazetta, lemez kdlcsonzése.
- Szamuviteli, kdnyvvizsgaloi,
addszakért6i tevékenység.
- Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas.
Kormanyzati funkciék:

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Mindenféle egyeb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 Foglalkoztatast el8segit6 képzések és egyéb timogatasok
082091 Koézmiivel3dés-kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
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082092 Ko6zmiivel6des-hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozéasa
082093 Ko6zmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulas, amat6r miivészetek
082094 Ko6zmiivel 6dési-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A Varosi Konyvtar és Miivel6dési-Felndttképzési Kozpont egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat
Zalaszentgrot Varos Onkorményzatanak KépviselG-testiilete a 2014. aprilis 24-én tartott iilésén, a
49/2014.(IV.24) szamu hatarozataval fogadta el.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatilya:
Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti €s miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ -ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed :
eaz az intézmény igazgatojara
eaz intézmény dolgozoira
eaz intézményben miik6doé testiiletekre, kozosségekre
eaz intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre

I FEJEZET

Az intézmény feladatai

L./Az intézmény feladatai és hatdskore

Az intézmény szdmdra meghatirozott feladatoknak és hataskorOknek intézmény szervezeti egységei,
dolgoz6i kozotti megosztasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény egyes
szakmai egységeire, vezetbire és dolgozodira kitelezéen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

e a k6zalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.);

e a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban. Mt.);

o a kozoktatasrdl szol6 1993. évi LXXIX. térvény;

e a nemzeti kdznevelésrdl 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

e a muzealis intézmények, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL.
torvény;

e a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013.(VIIL30) Korm.
rendelet;

ea kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasirol a miivészeti, a
koézmiivel6dési és a kozgyiijteményi teriileten foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes
kérdések rendezésérdl szol6 150/1992. (X1.20) Korm. rendelet.

HI. FEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését — ala-folérendeltség; illetdleg munkamegosztas szerint — az SZMSZ

l. szamu melléklete tartalmazza. Az intézményi engedélyezett 1étszamot Zalaszentgrét Varos
Onkormanyzat mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete szabalyozza.
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2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatirozasanal elsdleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és z6kkenémentesen lathassa el. Ennek megfelelSen az alabbi szakmai egységek
hatérozhatok meg:

1. kozmivelGdési szakmai egység

2. konyvtari szakmai egység

3. képzési szakmai egység

2.1. Kozmiivelddési szakmai egység feladata:
A sajat rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért a kozmiivelodési szakmai egység a felelés. A
koézmiivelddési szakmai egységet az igazgatd iranyitasaval miikodik a technikus, és takarito részvételével.

2.1.1. Rendezvények szervezése, elGkészitése, lebonyolitisa

1. Szinhaz, hangverseny, zenés szinmiivészeti el6adasok szervezése,
babeldadasok fogadasa, egyéb szinmiivészeti eléadasok biztositasa,
vegyes miivészeti eléadéasok szervezése, opera és balett eldadasok

rendezése, komoly és konnylizenei hangversenyek szervezése.

2. Szérakoztatdé miisorok- igy kiilondsen: operett, magyar néta miisorok szervezése.

3. Egyéb szorakoztaté miisorok, igy kiilondsen: nosztalgia diszko, tancest, bal.

4. Kiallitasok rendezése — képz6-, ipar-, foto-, és egyéb miivészeti teriileten.

5. Klubok, barati korék — életkor és érdekl6dési kor szerint — szervezése a lakossagi
igényeinek figyelembe vételével, igy kiilonosen: N6k klubja, Nyugdijas klub, helytorténet.

6. Gyermek-, ifjusiag- ¢és felnétt miivészeti csoportok létrehozasit kezdeményezi,

tevékenységének kibontakoztatasat inspiralja, és milkddtetését biztositja; igy kiilondsen: feln6tt
néptanc, gyermek moderntanc, feln6tt tarsastanc, felndtt zenei egyiittesek.

7. A gyermekek, fiatalok szabadidejének kulturdlt eltSltéséhez biztosit lehetséget
az igényeknek megfelelden. Igy kiilsnosen: gyermek szinhazi-és babszinhazi eléadasok és ifjusagi
hangversenyek, filmvetitések szervezése,.

8. A varosi és intézményi rendezvények keretében feladatanak tekinti a magyar nép
kultirajat és hagyomanyait megismertetni, 4polni és azok szervezését 6nalldan kezdeményezi, és
megvalositja.

9.Mais orszagok népi kulturajanak és hagyomanyainak bemutatasara
szervez rendezvenyeket. Igy kiilonosen: Nemzetkozi Néptanc Géla

10. Az alapit6 okiratban az 6nkorméanyzat helyi kzmiivel6désr6l sz616 rendeletében, és az

intézmény éves terve alapjan 6nalléan szervezi a szakmai egység az alabbi rendezvényeket.

-kézmiivel6dési rendezvények:
- Magyar kultura napja
-Maskaradé fankfesztival
-Tavaszi -Gszi tarlat
-Beharangoz¢ fesztival
-Felnétt és gyermekszinhazi el6adasok
-Holgyek €s Seniorok estje,
-Kistérségi Kulturaslis Fesztival
-Nemzetk6zi Néptanc Gala
-Tarsadalmi tinnepek
- Szinjatszo tabor
-Filmvetitések
- Moderntanc és mozgas fesztival
- Enek fesztival
- Ifjasagi hangversenyek
- Komoly és kdnnytlizenei koncertek



2. 2. Konyvtari szakmai egység feladata:

A sajat konyvtari feladatok és rendezvények szervezéséért a kdnyvtari szakmai egység a felelés. A
kényvtari szakmai egység tagjai az igazgato, a kdnyvtaros és az eldado- ugymtezo
konyvtari- gyermek kényvtari rendezvények:

-Pop-art szaval6 versenyek

-Jozsef Attila szaval6 verseny

-fré6-olvasé talalkozo

-Rajzpalyazatok

-Koényvtarhasznalati rendezvények

-Kiallitasok

-kézmiives foglalkozasok
2.3. Képzési szakmai egység feladatai:

A feln6ttképzési és szakkori tevékenység szervezését, lebonyolitasat a képzési szakmai egység végzi az
igazgatd irdnyitasaval a technikus és az el6adé- ligyintéz6 részvételével.

2.3.1. Formalis képzések:
- OKJ-s képzések, tanfolyamok
1. Digitalis Irastudas
2. Munkaerd-piaci felkészit6 tréning
3. Kommunikacios tréning
4. Nyelvi képzések
5.Modulképzések

2.3.2.Informalis képzések:
1. TIT el6adas
2. Klubok, olvasokorok keretében megszerzett informalis tudas

2.3.3.Nonformalis képzések, amelyek keretében hosszabb tavon (1 év, fél év, heti egy-két alkalom) vizsga
nélkiil zarul.

2.3.4.Szakkori képzések (gyemek ifjusagi, felnétt)
1. néptanc szakkor
2. moderntanc szakkor
3. kénnylizenei kor
4. ének csoport,
5. szinjatszokor
6. egyéb szakkorok, amelyek keretében nem kételezd a bemutatkozas.

Varosrészekben miikddé kultirhazakat jogilag a Varosi Konyvtar és Miivel5dési-Felndttképzési Kozpont
iranyitja. Megbizottjdt a részonkormanyzat ellenjegyzésével az igazgaté alkalmazza. Szakmai
tevékenységét a részonkormdnyzat javaslatai és az igényeknek megfeleléen a megbizott végzi a Varosi
Konyvtéar és Miivel6dési- Feln6ttképzési Kézpont tamogataséaval.

Az intézményben hagyoményszerlien miikédik és szervezi rendezvényeit a Zalaszentgroti
MiivelGdési és Sportegyesiilet.

Az intézményben 2013. januar 01-t6l a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont zalaszentgroti
tankeriiletének fenntartasaban miikddik a TANC- JATEK Miivészeti Iskola; 2013. majus 15-t61 6nalld
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan.

Az iskola a tagintézmény vezetdjének, az évrendje kialakitas folyamataban, valamint miivészeti iskolai
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aktudlis rendezvényei elott egyeztetési kotelezettsége van kOzmivel6dési intézmény
igazgatdjaval.

A miivészeti iskolai miik6dés rendellenességeir6l a tajékoztatni kell a kézmiivel6dési intézmény
igazgat6jat, annak tavollétében, a konyvtarost vagy az elado- iigyintéz6t, ill. technikai problémaék esetén
a kozmiivel6dési intézmény technikusat.

A miivészeti iskola osztalyainak kotelessége részt venni minden olyan rendezvényen, amelyet a
mikodtetd, vagy a kdzmiiveldési intézmény szervez, de csak abban az esetben, ha van a programhoz ill6
miisoruk, és legalabb 3 héttel a rendezvény megtartasa elétt konkrét idSpont és miisoridd, megjelSlésre kertil,
ill. betegség, vagy mar elfogadott fellépés ezt nem akadalyozza.

A technikai eszk6zok és berndezési tirgyak hasznilatanak megévasanak

felelossége:

Az intézményben folytatott tevékenység eredményekén létrejott produkciok, valamint az intézmény
lebonyolitasidban megvalésuld rendezvények magas szintii technikai megvaldsitasaért az intézményben
foglalkoztatott technikus-karbantarto a felel6s. Gondoskodnia kell a berendezések biztonsagos miikddtetésérdl
és azok megovasarol.

Aberendezési targyakat és a technikai eszkozoket csak az igazgat6 engedélyével adhatja kdleson.

A technikai eszkdzoket kotelessége kiadni a miivészeti iskola pedagégusainak és a kozmiivelSdési
csoportoknak, ha ezt igénylik, vagy gy elhelyezni a technikai eszk&zOket, hogy azt barmikor lehessen
hasznélni a termekben.

A miivészeti iskola és a kézmiivelédési csoportok ordinak, foglakozasainak, azok biztonsdgos megtartasanak
technikai feltételeirdl kteles gondoskodni. Az 6réak, foglakozasok elétt koteles ellendrizni a villamos hal6zat
és a villamos berendezések érintésvédelmi és tlizbiztonsagi szabalyszertiségét.

Felelds a termek és a kozlekedS folyosok berendezési targyainak az ott tartézkodokra nézve biztonsagos
berendezéséért. A pedagdgusokat, csoportvezetSket koteles kioktatni a technikai és egyéb berendezések
miik3désérdl. A szabalyszertien és oktatdssal atadott eszkozok, berendezések hasznalataért a technikus
nem tartozik felelGsséggel.

Konyha és a konyhai raktar miikodése:

Az eszk6zOk tisztan tartasaért, célszerl elhelyezéséért, meglrzéséért a takaritok
felelnek. A takaritéknak rendelkezniiik kell a helyiségekben hasznalatos
eszkozok listajaval.

A technikai eszkézok, anyagok, biitorok, kdlcsonzése:
A technikai eszk6zok koleson adaséara vagy az eszkozok bérbeadésara csak az igazgaté adhat engedélyt.
A kolcsonzés bonyolitasaért az eszkozok atadatasaért és visszavételéért, azok ellenGrzéséért a hasznalati
szerzGdés alapjan az el6ado- tigyintéz6 és a technikus-karbantart6 a felels.
A kolesonzott, vagy bérbe adott eszkozokrSl az erre a célra rendszeresitett sorszamozott flizetet kell
alkalmazni, amely tartalmazza:

- a kolcsonvett eszkdzok szamat, elnevezését;

- akolcson vétel, bérbeadas napjat;

- kélcsonvevd személy, vagy cég nevének feltiintetését;

- a tervezett visszavétel datumat;

- akolcsonvevd személy nevét, cimét, személyi igazolvany szdmat, telefonszamat és alairasat;
Amennyiben a kdlcsonzott anyagok, eszkozok, butorok a megjeldlt idopontra nem keriilnek vissza az
intézménybe, azt a kolcsdnadé személy jelezi az el6add-ligyintéz6nek vagy az igazgatonak. A technikai
eszk6zok és biitorok esetében a technikusnak, a konyhai felszerelések és az anyagok esetében az eléado-
tigyintéz6nek kotelessége intézkedni a visszaszerzés érdekében.

3./ Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakdri
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
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megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an. A munkakéri leirasokat a szervezeti egység
modosuldsa, személyi véltozads esetén modositani kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és azok
aktualizalasaért felelGs az igazgato.

4./ Az intézmény iranyitasa

4.1. Az igazgaté feladatai:

e Vezeti az intézményt, felelGs az intézmény mitkodéséért és
gazdalkodasaért;

* Biztositja az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket;

e Képviseli az intézményt kiils6é szervek elétt;

eTervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét;

¢ Gyakorolja a munkaltat6i jogokat;

¢ Ellatja az intézmény miik6dését érint6 jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat;

e Megszervezi az intézmény belsé ellen6rzését;

e Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben elGirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitl egyéb szabélyzatokat,
rendelkezéseket;

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

¢ Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kdzosségek tevékenységét;

e Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat;

e Onalloan végzi az intézményi kézmiivelddési és sz6rakoztatod és
szabadidds tevékenység szakmai el6készitését, szervezését, bonyolitasat és a miikédés
ellenérzését:

1. Dokumentumok ellenérzése - naplok
2. Foglalkozas latogatas
3. Eves munkaterv elkészitése és végrehajtasa

4. 2. A konyvtaros feladatai :
Akonyvtaros feladatai a konyvtar miikddésének biztositasa, szakmai feladatok ellatasa, az alabbiak szerint:

1. Beiratkozaskor regisztralni kell a beiratkozé adatait a kartonra, és a szamitogépre, a
beiratkozasi dijrél nyugtat, vagy az olvaso6 kérésére
szamlat kell adni, valamint a beiratkozési naploban regisztralni az olvaso
adatait.

2. Az olvasénak olvasdjegyet kell adni a megfelelS adatokkal, és feltiintetni
rajta a kolcsonzési id6 kezdetét és végét, valamint a kikSlcsdnzott
konyvek szamat. Az olvasdjegy adatainak egyezni kell a szamitogépen
feljegyzettekkel.

3. Munkanaplét a nyitvatartasi id6 végén vagy masnap reggel az elsé
féloraban kell kitolteni a tablazatnak megfelelGen, a latogatdk szamaval
egyiitt.

4. A statisztika Gsszesitését a munkanaplé és a szamitégépes nyilvantartas
alapjan kell elkésziteni, valamint a rendelkezésre 4116 leltari adatok
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Minden rendezvény el6tt a helyiségeket be kell rendezni a tlizrendészeti és munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en. Az asztalokat a férfi dolgozé egyediil, vagy masodmagaval, a néi
dolgozé csak masodmagaval koteles a helyiségekbe vinni vagy onnan ki szallitani. A berendezést
kovetden az asztalokat székeket, egyéb berendezési targyakat le kell tisztitani, és a rendelkezésre al16 id6
fiiggvényében lepokhaldzni a helyiséget.

4.4.3. Technikai eszkdzok beszerelése:
Az intézmény technikus-karbantartdja kételes a technikai eszkoziiket, és a hozzajuk kapcsol6dé butorokat
az intézmény és az onkormanyzat rendezvényeire beszerelni és miikddtetni.

4.4.4.Technikai eszkdzok, berendezések karbantartasa:
Az intézmény technikus-karbantart6janak feladata a munkakori leiras alapjan.

4.4. 5. Tuzrendészeti, munkavédelmi baleset-megelézési feladatok:

A technikus-karbantart6 feladata a tiizrendészeti és munkavédelmi szabalyzat betartatasa. Ugyeleti ideje
alatt koteles ellendrizni a tiizrendészeti, munkavédelmi, baleset megelSzési elirasok betartasat.
Koteles 6nalldan intézkedni, ha tiiz, vagy balest megelGzése azonnali beavatkozast igényel.

3. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek
Az igazgat6 a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionélis gazdalkodas kdvetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara biztositott férumokon.
S.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
e igazgatOtanacs
¢ dolgozdi munkaértekezlet
e szakmai megbeszélések

S.1.1. Igazgatétandcs:
Az Igazgatitanacs az igazgato tanicsad6 szerveként miikodik. Uléseit az igazgatd sziikség szerint, de
legalabb évente két alkalommal hivja Gssze.
Az Igazgatétanacs tagjai:
- igazgat6
-Szakkorok klubok képvisel6i
- Feln6ttképzés keretében miikodé tanfolyamok résztvevbinek képvisel6i
- Kényvtaros,
- El6ad¢ -ligyintézo
- Kézmivel6dési miivészeti csoportokképviseldje

Az igazgatOtanacs véleményezi és értékeli:
— az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
— az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket, fejlesztések,
felujitasok rangsorolasat,
— az intézmény mitkodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat,
— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatdé vagy a tandcs tagjai a
tanacs €l€ terjesztenek.

5.1.2. Dolgozéi munkaértekezlet:
Az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az

értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-€s részfoglalkozasu dolgozdjat. Az igazgaté az
dolgozoi értekezleten:

¢ beszdmol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
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o értékeli az intézményben dolgozdk élet-és munkakdriilményeinek
alakulasat,
e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato éllitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok
veleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.1.3. Szakmai megbeszélések:
Az igazgat6 szakmai egységenként megbeszélést hiv Gssze a szakmai feladatok végrehajtasanak pontos

megvalositasa érdekében, amelyen a programok el6készitését, lebonyolitasanak médozatait beszélik meg.

S.1.4. A szakkori, vagy tanfolyami dij befizetésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény el6ado-ligyintéz6jénél készpénzben vagy atutalasi postautalvanyon

torténik a befizetés. Az elmaradasrol irdsban kell értesiteni a szakkori tagot, tanfolyam hallgatét, sziil6t. A
dij visszafizetése csak az intézmény hibajébol fakado esetekben lehetséges. Amennyiben a dij
befizetése fizetése tobbszori felszolitisra sem torténik meg, ugy tagot, hallgatét, ki kell zarni a
csoportbol.

S.2. Az igazgaté munkajit segito testiiletek, szervek, kozosségek:
e [gazgatotanacs
e dolgozdk érdekképviseleti szerve

5.2.1.Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok érdekképviseleti szervével. Az intézmény

miikddését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyz6kdnyvet kell késziteni és iktatni
kell.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:
e az iilés helyét, idGpontjat,
e a megjelentek nevét,
e a targyalt napirendi pontokat,
e a tanacskozas 1ényegét,
e a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET

Az intézmény miikodésének f6 szabalyai

L/ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A Kkozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6dést;

hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezést kothet.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszonyban is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi vagy véllalkozoi szerz6dést kéthet sajat dolgozojaval
munkakérén kiviil es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti idGszakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozék
dijazasa
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1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

Arendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak

alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok,

amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és

fizetési fokozatba kell sorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben vagy

kinevezési okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot kovetd ho 03. napjaig kell kifizetni. A
kozalkalmazott a betoltétt munkakor fiiggvényében illetménypotiékra

jogosult. Az illetménypo6tiék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

Vezetdi potlék
A magasabb vezetSt, valamint a vezet6 allast kdzalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg, amelynek
Osszegét a jogszabalyi rendelkezések figyelembevétel keriil meghatérozasra.

1. 2.2 .Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A személyi juttatasok elGiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel.
E kifizetés az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott szazalék lehet.
Megbizasi/ vallalkozdi dij

Sajat dolgozonak megbizasi, vagy vallalkozoi szerzédéses dijazas munkakorébe
tartozd, munkakori leirdsa szerint szamara el&irt feladatra nem fizethetd.

Mas esetben konkrét feladatra vonatkozdan, sajat dolgozénak megbizasi dij
vagy vallalkozdi szerz6dés alapjan torténd kifizetésre a megbizé altal igazolt
teljesités utan keriilhet sor.

1.2.3.Kiils6 személlyel, szervezettel , vallalkozassal, szellemi tevékenységre, szolgaltatasra az alabbi
témakban kétheto szerz6dés:

e miivészeti oktatés

o kiallitas és rendezvény szervezés

e klubvezetés

o filmvetités

e szakkoéri, tanfolyami tevékenység

o felndtt és egyéb oktatas, oktatasi tanacsadas

etovabb4, minden olyan tevékenységre, amely az alapit6 okiratbdl, a miivel6dési programbol kévetkezik.

1.3.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a
munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott tudomaésara és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarma. A dolgozé munkéjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minGsiilnek a kovetkezdk:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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- a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo adatok

- minden olyan intézményre vonatkozé adat, amely az intézmény miikddését hatranyos helyzetbe hozhatja,
vagy negativ képet kozvetit az intézményben dolgozé személyekrdlés magérél az intézményrol.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétSl
engedélyt nem kap.

1.3.1. munkaidé-nyilvantartisra vonatkozé szabalyok, és tartalma:

Az intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

* eévenként, havi rendszerességgel, ezen beliil naponta a munkakérokben foglalkoztatott
kozalkalmazottak nevét és a sajatkezli aldirassal ellatott ledolgozott munkaidét, jelenléti iv
nyomtatvanyon.

*az elkészitett nyilvantartdst a tirgyhénapot kovetd hoénmap 5. napjaig  kell
az intézmény igazgatdjanak leadni.

A nyilvantartas:
e az cllatott munkavégzési orakat,
e tilmunka 6rakat,
e szabadsagokat,
e szabadnapokat tartalmazza.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény

dolgozoinak az aldbbi szabélyok betartasa mellett kell elsegiteniiik:

Atelevizid, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezet$ vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

eElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszeriliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkoz¢ felel.

» A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a d6ntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

*A nyilatkozattev6knek sajat joga van arra, hogy a vele készitett kész
anyagat a k6zlés el6tt megismerje.

eK1ilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozatot csak az
igazgat6 engedélyével adhato.

A Konyvtari nyitva tartas rendje:
— Hétfo, szerda, csiitortok, péntek: 10:00-18:00
— Szombat: 8:00-13:00
— kedd, vasarnap: sziinnap

A Miivel6dési- Feln6ttképzési K6zpont nyitvatartasi rendje:
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— Hétf6, kedd, szerda, és péntek: 8:00-20:00 ill program szerint
— csttortok 8:00-21:00, illetve program szerint
— Szombat-vasarnap: program szerint

1.5 A munkaidé beosztas:

Az igazgato kdtetlen munkaid6ben dolgozik, de koteles ben tartézkodni midenolyan id6pontban,
amikor az intézmény tevékenysége és az dnkormaényzati feledatellatas ezt kdtelezévé teszi.

A konyvtaros hetente 40 6raban dolgozik és kételes ebédidSben is nyitva tartani. A nyitvatartasi
napon, de nem a nyitvatartasi 6rak alatt koteles a feldolgozéi és a kényvtari rendezvények
szervezési feladatait ellatni.

Az el6ado- tigyintézd hivatali id6 szerint dolgozik ,de rugalmas munkaid8ben is az elldtandé feladatok, programok
figyelembevételével.

A hivatalostdl eltérd heti beosztas szerint dolgoznak mindazok, akiknek a

munkakdri leirasaban a beosztasiakbol fakaddan, valtozé munka rendjiik van a

heti beosztas alapjan.

1.6 A z intézmény litogatoi
Az intézményben a foglalkozasok ideje alatt kiilsé személyek nem tartézkodhatnak a tantermi folyosdkon,

azonban kivételt képez ez aldl a gyermekiikért érkezd sziil6, vagy hozzétartozé. Ennek betartisaért az tigyeletet
ellato személy a felelGs.

1.7. Szabadsag
Az éves rendes és szabadsag kivételérdl elozetesen a dolgozokkal egyeztetni

kell. A szabadsag kiadasarél szabadsagolasi tervet kell késziteni. A dolgozénak a szabadsag kivételi szandékat
irasban kell megtennie 2 héttel eldtte az erre rendszeresitet nyomtatvanyon. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét és annak kiadasanak szabalyait

a Kijt., valamint az Mt. vonatkoz6 elirdsai szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillets és kivett
szabadsagrol nyilvantartas vezetéséért az

el6ado-ligyintézd a felelds.

1.8. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozésa az

igazgaté a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirdsokban kell rogziteni. Tartds tavollét esetén kiils6 személy

alkalmazasaval kell biztositani a feladat ellitist. Az intézmény igazgat6jat, tavollétében a konyvtéros
helyettesitiAz igazgato és a kdnyvtaros egyiittes tavolléte esetén az el6ad6-iigyintéz6 latja el a helyettesitési
feladatokat.

1.9. Munkakérok atadisa
Az intézmény vezeté allasu dolgozéi, valamint az igazgatd 4ltal kijelolt dolgozék munkakérének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

1.10. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés 4ltal nyujtott
képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki kételes irasban kérni a tovabb tanulasat, mind felséfoku oklevélmegszerzése, mind
tovabbképzés esetén
— Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az
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adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzulticios idépontokat. Az intézmény a tandijat, a
tankonyveket az oda-vissza it koltségét téritheti a konzulticids és vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a
dolgozé szamolja el az utazés befejezésétSl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Gsszeg, a
tovabbképzeési dijak €s a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A tovabbképzésben
résztvevo személlyel tanulmanyi szerz6dést lehet kotni.

1.11. A munkaiba jéras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékit a vonatkozéd
jogszabalyok alapjan megtériteni. Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben
véltozas allt be, azt az igazgaténak azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb juttatasok
Munkaruha juttatis

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési elSiranyzat terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra az intézményben minden dolgozé jogosult, a Kjt. vonatkozo rendelkezései alapjan.
A munkaruhét a kdzalkalmazott vasarolja meg._A beszerzésrol az intézmény nevére cimzett szabalyos
készpénzfizetési szamlat
kell leadni. A kozalkalmazott a munkaviszony 1étesitésekor, probaidé kikotése
esetén annak lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére.
A kihordasi id6 ezen id6ponttél kezdddik. A juttatdsi id6 szamitasanal a megkezdett hénapot a kerekités
szabalyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatasi idébe nem szamit bele:

® a gyes

® a gyed

¢ 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag

¢ 30 napon tili téppénz

A munkaruha a kihordési id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt koveten a kozalkalmazott
tulajdonaba megy 4t. A kézalkalmazotta kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6
hatralévé hanyadanak megfelel6 Osszegben koteles a munkaruhat megvaltani. A kihordasi id6t
teljesitettnek kell tekinteni:

e Jregségi nyugallomanyba helyezéskor

e rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

e clhalalozas esetén

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor
A munkaruha karbantartasarél a koézalkalmazott koteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon
koltségtérités nem illeti meg. A munkaruhakat munkakoronként kell meghatarozni.

Etkezési hozzajaruls
Az intézményben természetben nyujtott munkahelyi étkezés igénybevételére nincs lehetSség, az
alkalmazott részére havonta az éves koltségvetésben meghatarozott értékii a személyi jovedelemadod
5z616 1995. évi CXVII. térvényben megengedett keret mértékéig adhat6 utalvany forméjaban étkezési
hozzajarulas. Nem jar étkezési hozzajarulas az alabbiak id8szakokra:

e a gyes idGtartamara

e a gyed idGtartamara

o fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara

e tappénz idStartamara
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e a felmentési id6, lemondasi id6 azon idGtartamara, amelyre az alkalmazottat a munkavégzés alol
mentesitették.
A juttatas szamitasanal a megkezdett hénapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.

1.13. Egyéb szabalyok

Dolgozék munkabeosztasa:
Az el6ado6 ligyintéz6 az éves program, és az aktudlis valtozésok alapjan, a valtozé munkarendben dolgozok
beosztasat 3 hétre elére az igazgatoval és az alkalmazottakkal, egyeztetve elkésziti.

Telefonhasznalat:

Az intézményben 1évl telefonokat magéancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. Az ellen6rzés szaroprobaszerlien torténik, részletes szamla
lekérésével. Az ellendrzésért felelds az el6ado- ligyintézd.

Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymaésolasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb estben a fénymasolasért dijat kell fizetni.

Dokumentum kiadasanak szabalya:
Az intézményi dokumentumok kiadéasa csak az igazgaté engedélyével torténhet.

1.14. Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsit hivatali célra csak az igazgaté el6zetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat gépkocsi
hasznalatanak téritési dijat a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései hatarozzak meg.

1.15. Intézményi gépkocsi hasznilatanak szabalyai
A gépkocsit az intézmény technikusa teljes felelGsséggel miikodteti. Benzinpénz elGleg

felhasznalasarél koteles elszamolni az 6nallé intézmény pénztirosanak a jogszabalyok és a
menetlevelek alapjan. A gépkocsit az alapitd okiratban és a miivel6dési és pedagdgiai programban
meghatarozott tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasara lehet hasznélni. A gépkocsit a miikodtetd
technikus mas intézményi dolgozénak is atadhatja a gépkocsivezetési teendGket, abban az esetben, ha
technikusi munkakoér ellatasa fontosabb teenddket kovetel. Ezt azonban csak az intézmény igazgatoja
vagy tavollétében, helyettese engedélyével teheti. A gépkocsihasznalattal kapcsolatos egyéb teenddket
a munkakori leiras tartalmazza.

1.16. Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a kozalkalmazotti vagy munkajogviszonybol ered6 kotelességének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelOsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil kételes a teljes kart megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart,
kizardlag hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénzkezel6t e nélkiil
is terheli felelGsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. A teljes anyagi
felelGsséget a pénzkezel§ felel6sségvallalasi nyilatkozat aldirdsaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig munkabériik aranyaban felelnek.

1.17. Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgoz6 ruhazatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett

karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén keletkezett. A dolgozé a
szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékl és értékli hasznalati értékeket csak az
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igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi
dolgozdja felelds a felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélataért, azok megovasaért.

1.18. Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény igazgatoja és kijelolt dolgozéi ligyfélfogadast tarthatnak, a fogadas
rendjének szabalyozasa az igazgaté feladata. Az tigyfélfogadas szabélyai nyilvanosak.

2. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels§ szervezeti egységek egymassal szoros

kapcsolatot tartanak, melynek formai a kiilénb6z6 értekezletek, forumok. Az eredményesebb miikdés
elosegitése érdekében az intézmény a sziil6kkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé
szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet. A kozalkalmazottak a szakfeladaton beliil a
szakfeladatot érintd problémaék, rendellenességek és az intézmény mitkddésével Ssszefiiggs kérdésekben
kotelesek az igazgat6t kdzvetleniil tajékoztatni. A feladatok ellatasa soran kételesek a dolgozok egymassal
egyeztetni a feladatok pontos végrehajtasa érdekében. Amennyiben a feladatellatss akadalyokba
litkdzik, vagy a tevékenységi folyamat objektiv okok miatt leall, akkor kiteles azonnal jelezni a kollégéanak,
¢s segitséget kérni, tovabba az igazgatonak jelezni a problémat, legvégsd esetben irasos iizenetet kell hagyni.
A kozalkalmazottak a munkakori leirdsukban megfogalmazottak szerint kotelesek a mas munkakorébe
tartozo feladatokat is elvégezni, ha a sajat feladatellatisuk ezt lehetévé teszi.

Amennyiben a feladatellatisa kozben varakozasi id6 keletkezik, akkor koteles felajanlani a segitségét mas
alkalmazottnak is, illetve azt jelezni kell az igazgaténak. Az a kdzalkalmazott, aki a munkakérébdl fakaddan
a téle elvarhato feladatokat elmulasztja, fegyelmi eljaras ald vonhatd.

2.1. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell
egymas munkajat.
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart a kovetkezd szakmai
szervezetekkel:

eNépmiivelok Egyesiilete

e Zalaszentgroti Tankeriilet

eDedk Ferenc Megyei Konyvtar

eMagyar Dramapedago6giai Tarsasag

oA Miivészeti Iskola telephelyeinek altanos iskolai

*A zalaszentgroti intézmények: a Dedk Ferenc Altalanos Iskola, Gimnézium és Alapfoka Miivészeti Iskola.

3. Az intézmény ligyirat kezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az tigyiratkezelésért az el6ado-

ligyintézd a felelds, az ellendrzéséért az intézmény vezetdje. Az ligyiratok és dokumentumok selejtezését
legalabb 5 évenként el kell végezni a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

4. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét a Zalaszentgréti Gazdasagi Ellaté Szervezettel és Zalaszentgrot

Viéros Onkormanyzatival kotott munkamegosztéasi megallapodéas alapjan, a gazdasadgi munkat végzd
intézménynél a Készpénzkezelési szabalyzat tartalmaz.

5. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien alairt

iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést jogrél valdo lemondast jelent.Az
intézményben cégbélyegzb hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

e igazgatd

ea Zalaszentgroti Gazdasagi Ellaté Szervezet gazdasagi vezetGije
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Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdr6l, annak lenyomatarél

nyilvantartast kell vezetni, melyben rogziteni kell ki, és mikor vette a bélyegz6t

hasznalatba, melyet az 4tvevs személy alairasaval igazol. A nyilvéntartas vezetéséért az intézmény eléadod
-ligyintéz6 a felelés. Az atvevék személyesen felelések a bélyegz6 megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltdrozasardl az el6ado-
tgyintéz6 gondoskodik. A konyvtari leltarbélyegz6t csak a konyvtaros hasznélhatja.

6.Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével- az igazgatdjanak feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

7.A gazdilkodas vitelét elosegito belsd szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
2.3. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

8. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény
igazgatoja jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6
hitelintézethez.

Az alairas- bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a megéallapodés
értelmében a Zalaszentgroti Gazdasagi Ellaté Szervezet gazdasagi vezetd koteles Srizni.

9. Kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Ezek részletes szabalyait a Pénziigyi szabalyzatok hatdrozza meg.

10.Az sltalanos forgalmi adé elszamolasanak iigyvitele
A gazdasagi feladatokkal megbizott személy l4tja el az 6nall6 intézménynél.

11.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében- ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat-
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja, ,évenként meghatarozva a terembérleti dijakat, az aktuélis
koltségvetési rendelet alapjan.

12.Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az intézményben reklamtevékenység csak az igazgatoé engedélyével végezhet6. Nem helyezhet6 ki olyan

reklam, reklamhordozo, amely személyiségi, erkélesi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes vagy a kézbiztonsag megsértésére,
a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

13.Belso ellenérzés

Az intézmény belsd ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény igazgatdja
a felelds. A bels6 ellenbrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
osszefliggd gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat. A bels6 ellendrzést a Bels6
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellenbrzések
tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgoz6i értekezleten
az intézmény dolgozoéit az intézmény igazgatdja tajékoztatja.

14. Intézményvi 6vé. védé eldirasok, rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
14.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd joga, hogy az egészségiik
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¢s testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket megszerezze, kotelessége tovabba, hogy a
megszerzett ismereteket baleset vagy ennek veszélye esetén atadja, és a sziikséges intézkedéseket
megtegye. A tlizvédelmi technikus feladata, hogy ezen ismereteket atadja a szakkori tanulok szamaéra.
Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14.2. A dolgozok rendszeres egészségligyi feliigyeletérdl a munkaltaté gondoskodik, az ellatas rendjét
a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. A dolgozé kételes az orvosi vizsgalaton részt venni.

15. Bombariadé és rendkiviili esemény esetén kivetendé eljaras

15.1. Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény igazgat6jat, vagy az el6ado-iigyintéz6t akiknek
elérhetdsége a bejarati ajtokon megtalalhatd. Az igazgato a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a
tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet
elhagyasat. Az igazgato utasitasara értesitik a rendSrséget, valamint a tiizoltésagot a bombariad6rol.
15.2. Tz esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékletében szerepld tiizriado terv szabalyai az iranyadok.
15.3. Jarvany €s természeti katasztrofa (pl. vizbetorés) esetén az értesités és kivonuléas rendje megegyezik
az els6 pontban rogzitettel. Az igazgato értesiti a kdzegészségiigyi és katasztréfavédelmi hatosagokat,
tiizoltokat.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészités elfogadasa és jovahagyasa.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utin az
igazgatdétanacs és dolgozdi értekezlet 2015. januar 21-én elfogadta.

Az elfogadas tényét az igazgatd tanacsképviselGje és a koézalkalmazotti vezetd az alabbiakban
alairasukkal tanusitjak:

Kelt: Zalaszentgrot, 2015. januar 26.

G Gile ol L—

Kozalkalmazotti Vezet R— Igazgatotanacs képviselGje
Alairas oy Alairas

...........................................

Igazgatd
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2. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t a fenntart6 az 1/2015. ( 1.26.) szamu hatarozataval jovahagyta.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg a 13/2014. ( VI.19.) szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti
€s Mtikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jovahagyom:

Zalaszentgrot, 2015. januar 26. e

Beke Laszlo
Humén Ugyek Bizottsaga
elndk
Fenntart6 képviselGje

T ARl
L& (1 e Ye

23



ve

10L3Z3A OUOMIVZS HOWVATOINVL HOoaN OLIWIVL

11

‘O

L

dWIVL

3

S

SOYYIAANQY | { 9Z3LNIADN ‘oavonl |~

SMMINHI3L

9ISADIIVINIVZS

4V LAANON

93SAD3 i
IVIADIVZS 1S3Zd 3N

93SAD3 IVINNVZS
IS3AQ1INDWZON

2

J.(A/I
.TI\I\IIA
SOYNVL OLVDZVOI -

0L1V9ZVOI

§311d3134 113ZINY3ZS

JOPRIPW NWBZS |



	szmsz01
	szmsz02
	szmsz03
	szmsz04
	szmsz05
	szmsz06
	szmsz07
	szmsz08
	szmsz09
	szmsz10
	szmsz11
	szmsz12
	szmsz13
	szmsz14
	szmsz15
	szmsz16
	szmsz17
	szmsz18
	szmsz19
	szmsz20
	szmsz21
	szmsz22
	szmsz23
	szmsz24

