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l. FEJEZET

Altalanos Rendelkezések

1./ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait eés szervezeti felépitését, a vezeték és
alkalmazottak feladatait és jogkoreét, az intézmény miikodési szabalyait.

2./ Az intézménymiikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az intézmény mukodését a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évé dokumentumok
hatarozzak meg.

2.1 Alapit6 okirat )

Az inttzményt a Zalaszentgroti Varos Onkormanyzat alapitotta. Az alapito okirat tartalmazza az
intézmény miikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet a Zalaszentgroti Varosi Onkormanyzat
készitett el.

2. 2. Eves munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi

munkatervet készit. Az éves munkaterv 0sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni
azintézményben miikddo, vezetést segitd kozosségektol-

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat,

o feladatok utemezését,

e a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

emellékletként a feladatellatasi tervet.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint — jovahagyas érdekében — meg kell
kildeni a fenntarto szerv részere.
Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat valamint az
annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.
Az SZMSZ-hez az aldbbi belsd szabdlyzatok kapcsolddnak:

o Készpénzkezelési szabalyzat / atvett eldlegekrdl, jegyelszdmolasok/

o Leltarkészitési es leltarozasi szabalyzat / készletekre /

e Felesleges vagyontargyak selejtezésének szabalyzata / készletekre /

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat

e Belso ellenérzési szabalyzat

e FEUVE

e Konyvtarhasznalati Szabalyzat

o Gyiijtokori, Gyiijteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzat

e Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata

e Gazdasagi Ugyrend

elratkezelési Szabalyzat

eBeszerzések lebonyolitdsanak Szabalyzata

e Eszkdzok és forrasok értékelési Szabalyzata




o Gazdalkodasi Szabalyzat

o Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

eSzamviteli politika

o A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
e Integrélt kockazatkezelés eljarasrendje

3./ Az intézmény legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv neve:Varosi Konyvtar és Miivel6dési-Feln6ttképzési Kozpont
Azonosité szamai:

Torzsszama: TB 558611

Nyilvantartéasi szdma: 119913216

KSH tdrzsszama:: 15558619

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

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szoldé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.8 (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott nyilvanos konyvtari ellatas biztositésa,
valamint a k6zmiivelodésrol és a nyilvanos konyvtari ellatasokrol szo616 1997. évi CXL. Torvény 73.§ (2)
bekezdésében meghatarozott kozmiivelodési tevékenység tamogatasa.

Kotelezo feladat: Kozmiivelodési és konyvtari tevékenység

Az alapitoi és fenntartoi jogokat gyakorlo szerv:

Zalaszentgrot Varos Onkormanyzata
8790 Zalaszentgrot, 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.

Iranyité szerve: )
Zalaszentgrot Varosi Onkormanyzat Képviselo-testulete
8790 Zalaszentgrot Dozsa Gy. u. 1.

Az intézmény szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiokja (8790 Zalaszentgrot Batthyany
u.11)

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Zalaszentgrot Varos OnkormanyzatKépviseld-testiletének kizardlagos hataskorébe tartozé igazgatoi
kinevezés, magasabb vezet6i megbizas a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII., valamint
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a mivészeti, a
kézmiivelddési és kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd
egyes kérdések rendezésérdl sz616 150/ 1992.(X1.20). Korm. rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjel6lése:
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Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka torvénykonyvérdl
sz016 a 2012. évi I. torvény.

4. Az intézmeény jogallasa: )
Onéllé jogi személy. Az intézmény élén Zalaszentgrot Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete altal
Kinevezett igazgato all, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatdi joggal rendelkezik.

Miikodési kore: Zalaszentgrot varos kdzigazgatéasi terllete.
A feladat ellatasat szolgalé vagyon adatai: )
A leltdr szerinti ingd, valamint az ingatlan vagyont Zalaszentgrot Varos Onkormanyzat Képviseld-

testlilete bocsatja rendelkezésre.

Az intézmény székhelyének adatai:

Helyrajzi szam: 351/8

A foldterilet nagysaga: 4426 m2
Epliletek hasznos alapteriilete: 1439 m2
Tulajdonos: Varosi Onkormanyzat Zalaszentgrot
Tulajdonos arany: 1/1

Az intézmény gazdalkodasa:
Az Intézmény pénziigyi - gazdasagi feladatait a Zalaszentgroti Gazdasagi Ellat6 Szervezet latja el.
A Varosi Onkormanyzat Intézményiizemeltetési Osztalya latja el.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a kezelésében levé Onkormanyzati vagyont az Onkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl szol6 modositott 8/2013.(111.28.) szdmu dénkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint koteles hasznalni, hasznositani, nyilvantartani.

A vagyon kezel6je: Varosi Konyvtar ¢s Miivelodési-Feln6ttképzési Kozpont

Az intézmény tevékenységi kore:

A tevékenységi koreben meghatarozott feladatot alaptevékenységként, teljesitési kotelezettséggel latja el,
az alapitdo szakmai és gazdasagi feliigyelete mellett. Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Fotevékenysége: 932900 : M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység.

Tevékenységi kore:

Filmvetités

El6adé miivészet

M.n.s. egyéb

szorakoztatas, szabadidds
tevékenység.
Kdnywvtari, levéltari
tevékenység.
Mindségfejlesztési
feladatok.
Kulturalis képzés.
Sajat tulajdond, bérelt ingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése.
Videdkazetta, lemez kdlcsonzeése.
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- Szamviteli, kdnyvvizsgaloi,
adoszakértdi tevékenység.
- Fénymasolas, egyéb irodai szolgéltatés.
Korméanyzati funkciok:

082042 Kdnyvtéri allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

082091 Kozmiivelodés-k0z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos — kozosségi  kulturalis  értékek
gondozésa

082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

082094 Kozmiivelddési-kulturélis alapu gazdasagfejlesztés

A Varosi Konyvtar és Mivelodesi-FelnSttkepzesi Kozpont egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat
Zalaszentgrot Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 2014. aprilis 24-én tartott tlesén, a
49/2014.(1V.24) szam( hatarozataval fogadta el.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatalya:
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti ¢s miikodési elirasokat a jelen SZMSZ -ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed :
eaz az intézmény igazgatojara
eaz intézmeny dolgozoira
eaz intézmenyben milkodo testlletekre, kozosségekre
eaz intézmeny szolgéaltatasait igénybe vevékre

1. FEJEZET

Az intézmény feladatai

I./Az intézmény feladatai és hataskdre

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek intézmény szervezeti egységei,

dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hataskorok

megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd altal az intézmény egyes
szakmai egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

e a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.);
e a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban. Mt.);

a kdzoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény;

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

a muzedlis intézmények, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivelodésrél szol6 1997. évi CXL.

torvény;

e a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz61o 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(V111.30) Korm.
rendelet;

ea kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a miivészeti, a
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kozmiivelddési €s a kdzgylijteményi teriileten foglalkoztatottak jogviszonyaval 0sszefliggd egyes
kérdések rendezésérdl szold 150/1992. (XI1.20) Korm. rendelet.

1. EEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését — ala-folérendeltség; illetéleg munkamegosztas szerint — az SZMSZ
I. szamU melléklete tartalmazza. Az intézményi engedélyezett létszamot Zalaszentgrot Varos
Onkormanyzat mindenkor hatéalyos kéltségvetési rendelete szabalyozza.

2./ Az intézmény belsé szervezeti eqységeinek fébb feladatai
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el. Ennek megfeleléen az alabbi szakmai
egyseégek hatarozhatdk meg:

1. koézmivelodési szakmai egység

2. konyvtari szakmai egység

3. képzési szakmai egység

2.1. Kozmiivelodési szakmai egység feladata:
A sajat rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért a kozmilivelddési szakmai egység a felelés. A
kozmiivelddési szakmai egységet az igazgato iranyitasaval miikodik a technikus, és takaritod részvételével.

2.1.1. Rendezvények szervezese, elékészitése, lebonyolitasa

1. Szinhaz, hangverseny, zenés szinmiivészeti eléadasok szervezese,
babeléadasok fogadasa, egyéb szinmlivészeti eléadasok biztositasa,
vegyes miivészeti eléadasok szervezeése, opera €s balett eléadasok

rendezése, komoly és konnylizenei hangversenyek szervezése.

Szébrakoztatd masorok- igy kilondsen: operett, magyar ndta miisorok szervezeése.

Egyéb szorakoztatd miisorok, igy kuléndsen: nosztalgia diszkd, tancest, bal.

Kiallitasok rendezése — képz6-, ipar-, foto-, €s egyéb miivészeti terileten.

Klubok, barati kérok — életkor és érdeklédési kor szerint — szervezése a lakossagi

igényeinek figyelembe vételével, igy kiléndsen: N6k klubja, Nyugdijas klub, helytorténet.

Gyermek-, ifjusag- ¢és feln6tt mivészeti csoportok létrehozasat kezdeményezi,

tevekenységének kibontakoztatasat inspiralja, és mikddtetését biztositja; igy kiilondsen:

feln6tt néptanc, gyermek moderntanc, feln6tt tarsastanc, felnétt zenei egyuttesek.

7. A gyermekek, fiatalok szabadidejének kulturdlt eltltéséhez biztosit lehetéséget
az igényeknek megfeleléen. Igy kiilondsen: gyermek szinhézi-és babszinhazi eléadasok és
ifjasagi hangversenyek, filmvetitések szervezése,.

8. A varosi és intézményi rendezvények keretében feladatdnak tekinti a magyar nép
kultdrajat és hagyomanyait megismertetni, apolni és azok szervezését onalléan kezdeményezi, és
megvalositja.

9.Mas orszagok népi kultdrajanak és hagyomanyainak bemutatasara
szervez rendezvenyeket. gy killonosen: Nemzetkdzi Néptanc Gala

10. Az alapit6 okiratban az 6nkormanyzat helyi kozmiivel6désrol szo16 rendeletében, és az

intézmény éves terve alapjan o©nalléan szervezi a szakmai egység az alabbi

rendezvényeket.
-k6zmiivelddési rendezvények:
- Magyar kultdra napja

okrwn
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- Farsangi Rockbuli

-Tavaszi -6szi tarlat

- NOnap

-Felnétt és gyermekszinhazi eléadasok
-Holgyek és Seniorok estje,
-Népdalkorok talalkozoja
-Nemzetkdzi Néptanc Gala
-Téarsadalmi Ginnepek

- Szinjatszé tabor

-Filmvetitések

- Moderntanc és mozgés fesztival

- Ujévi favos koncert

- Ifjuségi hangversenyek

- Komoly és konnytlizenei koncertek
- Szunidei Rockbuli és Mikulasdisco

2. 2. Konyvtari szakmai egyseq feladata:
A sajat konyvtari feladatok és rendezvények szervezéséért a konyvtari szakmai egység a felelds. A
konyvtari szakmai egység tagjai az igazgatd, a konyvtaros és az eldado- tigyintézo.
konyvtari- gyermek konyvtari rendezvenyek:

-Pop-art szavalo versenyek

-Jozsef Attila szavalo verseny

-Ir6-olvaso talalkozo

- Kényvbemutatok

-Rajzpalyazatok

-Kdényvtarhasznalati rendezvények

-Kiallitasok

-kézmiives foglalkozasok

- Orszagos Konyvtari Napok

- Kényvheti programok

2.3. Képzési szakmai eqyséq feladatai:
A feln6ttképzési és szakkori tevékenység szervezését, lebonyolitasat a képzési szakmai egység végzi az
igazgato iranyitasaval a technikus és az eléado- tigyintézé részvételével.

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

2.3.2.Informalis képzések:
1. TIT el6adas(Eléadasok)
2. Klubok, olvasdkorok keretében megszerzett informalis tudas

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

2.3.4.Szakkori képzések (gyemek ifjuisagi, felndtt)
1. néptanc szakkor



2. moderntanc szakkor

3. kdnnytizenei kor

4. ének csoport,

5. szinjatszokor

6. egyéb szakkorok, amelyek keretében nem kotelezd a bemutatkozas.

Varosrészekben miikodé kultirhazakat jogilag a Varosi Konyvtar és Mivelddési-Felnottképzési Kozpont
irdnyitja. Megbizottjat a részonkormanyzat ellenjegyzésével az igazgaté alkalmazza. Szakmai
tevékenysegét a részonkormanyzat javaslatai és az igényeknek megfeleléen a megbizott végzi a Varosi
Konyvtar és Miivel6dési- Feln6ttképzési Kozpont tAmogatasaval.

Az intézményben hagyomanyszerien milkodik és szervezi rendezvényeit a Zalaszentgroti
Mivelddési és Sportegyesiilet.

Az intézményben 2013. januar 01-t61 a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont —zalaszentgroti
tankeriiletének fenntartasdban mitkédik a TANC- JATEK Miivészeti Iskola; 2013. méajus 15-t81 6nallé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan.

Az iskola a tagintézmény vezet6jének, az évrendje kialakitas folyamataban, valamint mivészeti
iskolai aktualis rendezvényei elétt egyeztetési kotelezettsége van kdzmiivelddési intézmény
igazgatojaval.

A miuvészeti iskolai mikddés rendellenességeirdl a tdjékoztatni kell a kézmiivelddési intézmény
igazgatojat, annak tavolleteben, a kdnyvtarost vagy az elado- tigyintéz6t, ill. technikai problémak esetén
a kdzmiivelddési intézmény technikusat.

A mivészeti iskola osztalyainak kotelessége részt venni minden olyan rendezvényen, amelyet a
miikodtetd, vagy a kozmiivelddési intézmény szervez, de csak abban az esetben, ha van a programhoz illé
musoruk, és legalabb 3 héttel a rendezvény megtartasa eldtt konkrét iddpont és miisoridd, megjeldlésre kertil,
ill. betegség, vagy mar elfogadott fellépés ezt nem akadalyozza.

A technikai eszk6z0k és berndezési targyak hasznalatdnak megévasanak

felelossége:

Az intézményben folytatott tevékenység eredményekén létrejétt produkciok, valamint az intézmény
lebonyolitasaban megvalosuld rendezvények magas szintii technikai megvaldsitasaért az intézményben
foglalkoztatott technikus-karbantarto a felelds. Gondoskodnia kell a berendezések biztonsagos
milkodtetésérdl és azok megdvasarol.

A berendezési targyakat és a technikai eszkdzoket csak az igazgatd engedélyével adhatja kolcson.

A technikai eszkdzoket kotelessége kiadni a miivészeti iskola pedagdgusainak és a kozmiivelddési
csoportoknak, ha ezt igénylik, vagy ugy elhelyezni a technikai eszktzoket, hogy azt barmikor lehessen
hasznalni a termekben.

A miivészeti iskola és a kozmiivelddési csoportok ordinak, foglakozdsainak, azok biztonsagos megtartasanak
technikai feltételeir6l koteles gondoskodni. Az 6rak, foglakozéasok eldtt koteles ellendrizni a villamos
halozat és a villamos berendezések érintésvédelmi és tiizbiztonsagi szabalyszeriiségét.

Felelés a termek és a kozlekedd folyosok berendezési targyainak az ott tartozkodokra nézve biztonsagos
berendezéséért. A pedagogusokat, csoportvezetket koteles Kioktatni a technikai és egyéb berendezések
miikodésérol. A szabalyszeriien és oktatassal atadott eszkdzok, berendezések hasznalataert a technikus
nem tartozik feleldsséggel.

Konyha és a konyhai raktar miikodése:

Az eszkdzok tisztan tartasaért, célszerli elhelyezéséért, megdrzéséért a takaritok
felelnek. A takaritoknak rendelkezniiik kell a helyiségekben hasznalatos
eszkozok listajaval.

A technikai eszk0zok, anyagok, butorok, kélcsonzése:
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A technikai eszktzok kdlcson adasara vagy az eszk6zok bérbeadaséra csak az igazgatd adhat engedélyt.
A kolcsonzés bonyolitasaért az eszk6zOok atadatasaért és visszavételéért, azok ellendrzéséért a hasznalati
szerzOdés alapjan az el6ado- ligyintézo és a technikus-karbantarto a felelds.
A kolcsonzott, vagy bérbe adott eszkozokrél az erre a célra rendszeresitett sorszamozott fiizetet kell
alkalmazni, amely tartalmazza:

- a kolcsonvett eszkdzok szamat, elnevezését;

- a kolcson vétel, bérbeadas napjéat;

- kolesonvevo személy, vagy cég nevének feltlintetését;

- a tervezett visszavétel datumat;

- a kolcsonvevd személy nevét, cimét, személyi igazolvany szamat, telefonszamat és

alairasat;
Amennyiben a kdlcsonzott anyagok, eszk6zok, butorok a megjeldlt idépontra nem keriilnek vissza az
intézmeénybe, azt a kdlcsonadd személy jelezi az eléadod-tigyintézének vagy az igazgatdonak. A technikai
eszk6zok és butorok esetében a technikusnak, a konyhai felszerelések és az anyagok esetében az el6ado-
igyintézének kotelessége intézkedni a visszaszerzés érdekében.

3./ Munkakori leirasok

Az intézmenyben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozokjogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfeleléen feladatait, jogaités kotelezettsegeit névre szoloan.A munkakori leirasokat a szervezeti
egység madosulasa, személyi valtozasesetén modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és azok
aktualizalasaért felelos az igazgato.

4./ Az intézmény iranyitasa

4.1. Az igazgato feladatai:

e Vezeti az intézményt, felelds az intézmény muiikodéséért és
gazdalkodasaert;

¢ Biztositja az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételeket;

e Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott;

eTervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai €s
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét;

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

e Ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat;

e Megszervezi az intézmeny belsé ellenérzését;

o Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szabalyzatait,
tovabbd az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket;

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,;

e Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozOsségek tevékenységét;

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

e Onalléan végzi az intézményi kdzmiivelddési és szorakoztatd és
szabadidds tevékenység szakmai elokészitését, szervezését, bonyolitasat és a miikodés
ellenérzését:

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

4. 2. A konyvtéaros feladatai :

A konyvtaros feladatai a konyvtar mitkodésének biztositasa, szakmai feladatok ellatésa, az albbiak szerint:

1.

Beiratkozaskor regisztralni kell a beiratkoz6 adatait a kartonra, €s a szamitogépre, a
beiratkozasi dijrol nyugtat, vagy az olvaso kérésére

szamlat kell adni, valamint a beiratkozasi napldban regisztralni az olvasd

adatait.

. Az olvasonak olvasodjegyet kell adni a megfelel adatokkal, és feltiintetni

rajta a kdlcsonzési 1d6 kezdetét és veégét, valamint a kikdlecsonzott
kdnyvek szamat. Az olvasojegy adatainak egyezni kell a szamitogépen
feljegyzettekkel.

. Munkanaplét a nyitvatartasi idé végén vagy masnap reggel az elsé

féloraban kell kitolteni a tablazatnak megfelelden, a latogatok szamaval
egyutt.

. Astatisztika 6sszesitését a munkanaplo és a szamitdgépes nyilvantartas

alapjan kell elkésziteni, valamint a rendelkezésre all6 leltari adatok
szerint.

. A tdrvényben eldirt szerzeményezési szabalyoknak megfelelden kell

vegezni a kdnyvbeszerzést, és az ujsag és a video film., valamint a Cd

illetve a dvd gyarapitast. Minden évben szerzeményezési tervet kell késziteni. A beiratkozott olvasok
¢és latogatok igényét kérddivben kell felmerni az év végén. A beszerzéseket az igazgatd
jovahagyésaval lehet kezdeményezni.

. Minden évben irasos programtervet kell késziteni a konyvtarosi munkafolyamatokrol, a szakmai

tevékenységekrol, valamint a rendezvényekrol.

. Az allomany ellenérzést — a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével — a selejtezést

megeldzoen kell végezni. A selejtezés csak a leltarozas eldtt torténhet a nyari bezaras idészakaban.

. Afénymasolas modjat, és dijakat a fénymasologép folé kell

kifliggeszteni. Csak abban az esetben koteles a konyvtaros a fenymasolast
elvégezni, ha az olvaso ezt kifejezetten keéri, vagy a probalkozasa az
intézmenyt hatranyosan érinti. Minden fénymasolast regisztralni kell a
szamlalé alapjan. Az intézmény sajat részére készult fénymasolast a
dolgozdval ala kell iratni. A latogatoknak a fénymasolasrél nyugtat, vagy
szamlat kell adni.

Internet szoba hasznalatrol és rendjérol tajékoztatdt kell késziteni, amelyet
a szoba ajtajara ki kell fliggeszteni. A hasznalokat regisztralni kell az erre
a célra rendszeresitett fizetbe — nyugta és szamlaadasi kotelezettség
mellett. A beiratkozott olvasoknak kedvezményes O&radijat kell
biztositani.

10. Hanglemezkdlcsonzést fiizetben kell regisztralni.

4.3. Az eléadoi-Ugyintézé feladatai.

o leltarozasban valo részvétel;

o kis értekii és egyéb anyagok, készletek nyilvantartasa korzetenként;

e szakkori dijak , terembérleti dijak , készpénzfizetési szdmlan torténd bevételezése , elszamolasa
a pénztéaros felé;

o A beérkezett szamlak gytijtése, és eljuttatasa a gazdasagi vezetonek;

e Terembérlokkel a kapcsolattartas, a terembérletek, helyfoglalasok, idejének, helyének beosztasa
az Ugyeleti rendben, annak havi bontasban valé elkészitése;
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ea technikai személyzet munkabeosztésa;

edolgoz6k munkaid6 beosztasa;

e A jegyz6kOnyvek, kimutatasok, megbizasi , terembérleti szerzodések elkészitése.

e a szabadséagnyilvantartas vezetése;

eaz intezmény levelezésének iktatasa;

eszlikség esetén a rendezvényeken biztositja a jegyértékesitést, azzal elszamol a pénztaros felé;
e részvetel a rendezvények lebonyolitasaban.

4.4 A technika alloméany altalanos feladatai:

4.4.1. Takarités:

Az intézményt minden nyitvatartdsi napon takaritani kell a rendezvényeknek megfeleléen. A
helyiségekben 1év6 eszkozok és berendezések, batorok, ajtok, ablakok, radiatorok tisztitdsa a
felmosast kovetden torténik. Az intézmény koérnyékét hetente egyszer kell tisztitani. A
rendezvények elbtti takaritasi sorrendet az eldado- tigyintézo altal készitett beosztas, leirds, igazgatoi
utasitas valamint az SZMSZ egyéb szabalyzatai alapjan és munkakori leirds szerint kell kdvetni.

4.4.2. Berendezés:

Minden rendezvény eldtt a helyiségeket be kell rendezni a tlizrendészeti és munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden. Az asztalokat a férfi dolgozd egyediil, vagy masodmagaval, a ndi
dolgozd csak masodmagaval koteles a helyiségekbe vinni vagy onnan ki széllitani. A berendezest
kovetOen az asztalokat székeket, egyéb berendezesi targyakat le kell tisztitani, és a rendelkezésre 4llo id6
fuggvenyében lepokhaldzni a helyiséget.

4.4.3. Technikai eszk§z0k beszerelése:
Az intézmény technikus-karbantartoja koteles a technikai eszkdziket, és a hozzajuk kapcsoldodd
butorokat az intézmény és az dnkormanyzat rendezvényeire beszerelni és mitkddtetni.

4.4.4. Technikai eszk6z6k, berendezések karbantartasa:
Az intézmény technikus-karbantartojanak feladata a munkakori leiras alapjan.

4.4. 5. Tiizrendészeti, munkavédelmi baleset-megel6zési feladatok:

A technikus-karbantarto feladata a téizrendészeti és munkavédelmi szabalyzat betartatasa. Ugyeleti ideje
alatt koteles ellenOrizni a tlizrendészeti, munkavédelmi, baleset megel6zési eldirasok betartasat.
Koteles 6nalldan intézkedni, ha tliz, vagy balest megel6zése azonnali beavatkozast igényel.

5. Az intézmény munkajat segit6 testiiletek. szervek, kozosségek
Az igazgatd a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményet figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.
5.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:

e igazgatotanacs

e dolgoz6i munkaértekezlet

e szakmai megbeszélések

5.1.1. Igazgatotandcs:
Az lgazgattanacs az igazgatd tanacsadd szerveként mikodik. Uléseit az igazgatoszilkség szerint, de
legalabb évente két alkalommal hivja 6ssze.
Az lgazgat6tanacs tagjai:
- igazgat6
-Szakkorok, klubok képviseloi
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- Felndttképzés keretében miikodo tanfolyamok résztvevdinek képviseldi
- Kdényvtéros,

- El6ado —iigyintézOMivelédésszervezd

- Kozmiivelddési miivészeti csoportokképviseldje

Az igazgatGtanacs véleményezi és értekeli:
— az intézményt érintd szervezeti és mikodési kérdéseket,
— az intézmény dolgozoit érint6 ¢élet- €s munkakorilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,
— az intézmény mikodésével Osszefliggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgaté vagy a tandcs tagjai a
tanacs élé terjesztenek.

5.1.2. Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az igazgat6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi munkaértekezletet tart. Az
értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozast dolgozéjat. Az igazgato
az dolgozoi értekezleten:

e beszamol az intézmeény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

e ertékeli az intézmeény programjanak, munkatervenek teljesitését,

o értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakorilményeinek

alakulasat,

e ismerteti a kovetkezo idészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgatoallitja 6ssze.Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok
veleményuket, észreveteleiket Kifejthessék, kérdeseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.1.3. Szakmai megbeszélések:

Az igazgatd szakmai egységenkeént megbeszélést hiv 0ssze a szakmai feladatok veégrehajtasanak pontos
megvaldsitasa érdekében, amelyen a programok elékészitését, lebonyolitasanak modozatait beszélik
meg.

5.1.4. A szakkdri, vagy tanfolyami dij befizetésére vonatkozd szabalyok

Az intézmény eldado-iligyintézdjénél készpénzben vagy atutalasi postautalvanyon

torténik a befizetés. Az elmaradasrél irasban kell értesiteni a szakkori tagot, tanfolyam hallgatot, sziilot.
A dij visszafizetése csak az intézmény hibajabdl fakado esetekben lehetséges. Amennyiben a dij
befizetése fizetése tdbbszori felszolitdsra sem torténik meg, Ugy tagot, hallgatét, ki kell zarni a
csoportbol. (Csak megbeszélést kovetden.)

5.2. Az igazgaté munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
elgazgatoOtanacs
e dolgozok érdekképviseleti szerve

5.2.1.Dolgozoi erdekkepviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyuttmikodik az intézményi dolgozok érdekképviseleti szervével. Az
intézmény mikodését segité testiletek, szervek és kozosségek uléseirdljegyzokonyvet kell
késziteni és iktatni kell.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e az ulés helyét, id6pontjat,

e a megjelentek nevét,

e a targyalt napirendi pontokat,

e a tanacskozas lényegét,

e a hozott dontéseket.
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IV. EEJEZET

Az intézmény miikodésének f6 szabalyai

I./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A Kkozalkalmazotti _jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédeést;
hatarozott vagy hatarozatlan ideji kinevezést kothet.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszonyban is

foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi vagy vallalkozoi szerzédést kothet sajat dolgozojaval
munkakaorén kivil es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
dijazasa

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

Arendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak

alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotleka és mindazon juttatasok,

amelyek rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és

fizetési fokozatba kell sorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben vagy

kinevezeési okiratban kell rdgziteni. Az illetményt a targyhot koveté ho 03. napjaig kell kifizetni.A
kozalkalmazott a betoltott munkakor fuggvenyeben illetménypdtlékra

jogosult. Az illetménypdtlék mértéket az illetményalap szazalékaban kell meghatérozni.

Vezet6i potlék
A magasabb vezet6t, valamint a vezetd allasu kozalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg, amelynek
0sszegét a jogszabalyi rendelkezések figyelembevétel kerlil meghatéarozasra.

1. 2.2 .Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

A személyi juttatdsok eldirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel.
E kifizetés az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott szazalék lehet.
Megbizasi/ vallalkozoi dij

Sajat dolgozonak megbizasi, vagy vallalkozoi szerzddéses dijazds munkakorébe
tartozo, munkakori leirasa szerint szamara eloirt feladatra nem fizetheto.

Mas esetben konkrét feladatra vonatkozdan, sajat dolgozdénak meghizasi dij
vagy vallalkozoi szerz6dés alapjan torténd kifizetésre a megbizo altal igazolt
teljesités utan kertlhet sor.

1.2.3.Kilso személlyel, szervezettel , vallalkozassal, szellemi tevékenységre, szolgaltatasra az alabbi
témakban kotheto szerzodés:

e miivészeti oktatas
e kiallitas és rendezvény szervezés
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e klubvezetés

o filmvetités

o szakkori, tanfolyami tevékenység

e feln6tt és egyéb oktatés, oktatasi tanacsadas

etovabba, minden olyan tevékenységre, amely az alapitd okiratbdl, a mivelédési programbdl kovetkezik.

1.3.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal Kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok és a
munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint tortenik.

A dolgoz6 kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefuiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A dolgoz6 munkajat az arra
vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmali
elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra
kerllése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- a dolgozdk személyes adatvédelmeével, berezésével kapcsolatos adatok

- a dolgozOk egészségi allapotara vonatkozo adatok

- minden olyan intézményre vonatkozé adat, amely az intezmeény miikodését hatranyos helyzetbe
hozhatja, vagy negativ képet kozvetit az intézményben dolgozd személyekrélés magardl az
intézményrol.

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

1.3.1. munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok, és tartalma:
Az intézményben vezetett munkaid6-nyilvantartas tartalmazza:

« évenként, havi rendszerességgel, ezen beliil naponta a munkakorokben foglalkoztatott
kozalkalmazottak nevét és a sajatkez(i alairassal ellatott ledolgozott munkaidét, jelenléti iv
nyomtatvanyon.

«az elkészitett nyilvantartast a targyhonapot kovet6 hoénap 5. napjaig  kell
az intézmény igazgatdjanak leadni.

Anyilvantartas:
e az ellatott munkavégzési drakat,
e tulmunka oOrakat,
e szabadsagokat,
e szabadnapokat tartalmazza.

1.4. Nyilatkozat tomegtéjekoztatd szervek részere
A tdmegtajékoztato eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
A televizid, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemil felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezdeldirasokat:
e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezeté vagy az éltala esetenként megbizott
személy jogosult.
eElvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kzolt
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adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséert
a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé
hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az
intézmeénynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

oA nyilatkozattevOknek sajat joga van arra, hogy a vele készitett kész
anyagat a kozlés elott megismerje.

oK{Ifoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozatot csak az
igazgatd engedelyével adhato.

A Konyvtéri nyitva tartds rendje:
— Hétfo, szerda, csiitortok, péntek: 10:00-18:00
— Szombat: 8:00-13:00
— kedd, vasarnap: szlinnap

A Miivelddési- Felndttképzési Kozpont nyitvatartasi rendje:
— Hétfo, kedd, szerda, és péntek: 8:00-20:00 ill program szerint
— csutortok 8:00-21:00, illetve program szerint
— Szombat-vasarnap: program szerint

1.5 A munkaidé beosztas:

Az igazgato kotetlen munkaidében dolgozik, de koteles ben tartozkodni midenolyan
idépontban, amikor az intézmény tevékenysége ¢€s az Onkormanyzati feledatellatds ezt
kotelezdvé teszi.

A konyvtaros hetente 400rdban dolgozik és koteles ebédidében is nyitva tartani. A nyitvatartasi
napon, de nem a nyitvatartasi orak alatt koteles a feldolgozdi és a konyvtari rendezvények
szervezési feladatait ellatni.

Az eldado- ligyintézo hivatali id6 szerint dolgozik ,de rugalmas munkaidOben is azellatando feladatok, programok
figyelembevételével.

A hivatalostdl eltérd heti beosztas szerint dolgoznak mindazok, akiknek a

munkakori leirdsaban a beosztasiakbol fakaddan, valtozé munka rendjiik van a

heti beosztas alapjan.

1.6 A z intézmeny latogatdi

Az intézményben a foglalkozasok ideje alatt kiilsé személyek nem tartdzkodhatnak a tantermi folyosokon,
azonban kivételt képez ez alol a gyermekukeért érkezo sziil, vagy hozzatartozd. Ennek betartasaért az tigyeletet
ellato személy a felelos.

1.7. Szabadség

Az éves rendes €s szabadsag kivételérdl eldzetesen a dolgozokkal egyeztetni

kell. A szabadsag kiadasarol szabadsagolasi tervet kell késziteni. A dolgozdnak a szabadsag kivételiszandékat
irasban kell megtennie 2 héttel elétte 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 Kjt., valamint az Mt. vonatkozo el6irasai szerint kell megallapitani.A dolgozokat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartas vezetéséért az
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eléado-UgyintézéMiivelddéssszervezoa felelos.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az

igazgatd a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat amunkakdri
leirdsokban kell rogziteni. Tartos tavollét esetén kiils6 személy

alkalmazasaval kell biztositani a feladat ellatast. Az intézmény igazgatojat, tavollétében a kdnyvtéros
helyettesitiAz igazgatd és a koOnyvtaros egyiittes tavolléte esetén az el6ado-ligyintéz6 latja el a
helyettesitési feladatokat.

1.9. Munkakdrok atadasa
Az intézmény vezetballasu dolgozoi, valamint az igazgat6 Aaltal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvetelérol személyi valtozas eseten jegyzokonyvet kell felvenni.

1.10. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoruk betdltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nydjtott
képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koteles irasban kérni a tovabb tanuldsat, mind felséfoku oklevélmegszerzése, mind
tovabbképzés esetén
— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott felévre.
— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacioés idépontokat. Az intézmény a tandijat, a
tankonyveket az oda-vissza Ut koltségeét téritheti a konzultacios és vizsga napokra.
— A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltseget a
dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon belll.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezesre allé 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell felllvizsgalni. A tovabbképzésben
résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést lehet kotni.

1.11. A munkaba jaras, a munkavegzeés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatkozo
jogszabalyok alapjan megtériteni. Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras korulményeiben
valtozas allt be, azt az igazgatonak azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenkent felll kell vizsgalni.

1.12. Egyéb juttatasok

Munkaruha juttatas

Az intézmény a koézalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzat terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatasra az intézményben minden dolgoz6 jogosult, a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései
alapjan. A munkaruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.A beszerzésrél az intézmény nevere cimzett
szabalyos készpénzfizetési szamlat
kell leadni. A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése

esetén annak lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére.
A kihordasi id6 ezen id6ponttol kezdddik. A juttatasi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités
szabalyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatési id6be nem szamit bele:

e agyes

e a gyed
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30 napon tali fizetés nélkili szabadsag
e 30 napon tali tAppénz

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetéen a kOzalkalmazott
tulajdondba megy at. A kozalkalmazotta kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6
hatralévé hanyadanak megfeleld 0Osszegben koteles a munkaruhat megvaltani. A kihordasi id6t
teljesitettnek kell tekinteni:

e Oregsegi nyugallomanyba helyezéskor

e rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

e elhalalozas esetén

e az intézmeény jogutdd néelkili megsziinésekor

A munkaruha karbantartasar6l a kozalkalmazott koteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon
koltségtérités nem illeti meg. A munkaruhékat munkakoronként kell meghatéarozni.

Etkezési hozzajarulas
Az intézményben természetben nydjtott munkahelyi étkezés igénybevételére nincs lehetéség, az
alkalmazott részeére havonta az éves koltsegvetésben meghatarozott értektia személyi jovedelemado
szolo 1995. évi CXVII. torvényben megengedett keret mértékéig adhatdé utalvany formajaban
étkezési hozzajarulas. Nem jar étkezési hozzajarulas az alabbiak idészakokra:

e a gyes idotartamara

e a gyed idGtartamara

o fizetés nélkili szabadsag id6tartamara

e tappenz idétartamara

ea felmentési id6, lemondasi id6 azon id6tartamara, amelyre az alkalmazottat a munkavégzes alol

mentesitették.
A juttatas szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.

1.13. Eqyéb szabalyok

Dolgozok munkabeosztasa:
Az eldado ligyintézo az éves program, ¢s az aktualis valtozasok alapjan, a valtozé munkarendben dolgozok

beosztasat 3 hétre elore az igazgatoval és az alkalmazottakkal, egyeztetve elkésziti.

Telefonhasznalat:
Az intézményben 1évd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet

hasznalni. Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla
lekérésével. Az ellendrzésért felelds az el6ado- ligyintézo.

Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkdaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb estben a fénymasolasért dijat kell fizetni.

Dokumentum kiadasanak szabalya:
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

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

1.15. Intézmenyi gépkocsi hasznalatanak szabalyai
A gépkocsit az intézmény technikusa teljes feleldsséggel milkddteti. Benzinpénz eldleg
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felhasznalasarél koteles elszamolni az 6nélld intézmény pénztarosanak a jogszabalyok és a
menetlevelek alapjan. A gépkocsit az alapitd okiratban és a miivel6dési és pedagdgiai programban
meghatarozott tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasara lehet hasznalni. A gépkocsit a mikodtetd
technikus mas intézményi dolgozonak is atadhatja a gépkocsivezetési teendéket, abban az esetben, ha
technikusi munkakdr elladtasa fontosabb teendéket kovetel. Ezt azonban csak az intézmény igazgatoja
vagy tavollétében, helyettese engedélyével teheti. A gépkocsihasznalattal kapcsolatos egyéb teenddket
a munkakoari leiras tartalmazza.

1.16. Kartéritési kotelezettséqg

Az alkalmazott a kdzalkalmazotti vagy munkajogviszonybdl eredd kotelességének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szadndékos karokozas esetén a
kdzalkalmazott a teljes kart kdteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkul koteles a teljes kart megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
6rizetben tart, kizardlag hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénzkezel6t e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A teljes anyagi felelésséget a pénzkezelé felelésségvallalasi nyilatkozat alairasaval
igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességik, a megOrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig munkaberik aranyaban felelnek.

1.17. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet néelkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén keletkezett. A dolgozé a
szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati értékeket csak az
igazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi
dolgozoja felelds a felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, azok megovasaért.

1.18. Az intézmeny ugyfélfogadasa
Az intézmény igazgatoja és kijelolt dolgozdi Ggyfélfogadast tarthatnak, a fogadas
rendjének szabalyozésa az igazgaté feladata. Az ligyfelfogadas szabalyai nyilvanosak.

2. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak, melynek formai a kiilonb6zd értekezletek, forumok. Az eredményesebb miitkodés
closegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet. A kozalkalmazottak a szakfeladaton
beliil a szakfeladatot érintd problémak, rendellenességek és az intézmény miitkodésével Gsszefiiggd
kérdésekben kotelesek az igazgatot kozvetlenll tajékoztatni. A feladatok ellatdsa soran kotelesek a
dolgozék egymassal egyeztetni a feladatok pontos végrehajtasa erdekében. Amennyiben a
feladatellatas akadalyokba Utkozik, vagy a tevekenységi folyamat objektiv okok miatt leall, akkor koteles
azonnal jelezni a kolléganak, és segitséget kérni, tovabba az igazgatonak jelezni a problémat, legvégsd
esetben irasos Uzenetet kell hagyni. A kdzalkalmazottak a munkakdori leirasukban megfogalmazottak
szerint kotelesek a mas munkakorébe tartozd feladatokat is elvégezni, ha a sajat feladatellatasuk ezt
lehetéve teszi.

Amennyiben a feladatellatasa kozben varakozasi id6 keletkezik, akkor koteles felajanlani a segitségét mas
alkalmazottnak is, illetve azt jelezni kell az igazgatonak. Az a kozalkalmazott, aki a munkakorébol
fakadoan a téle elvarhat6 feladatokat elmulasztja, fegyelmi eljaras ala vonhato.

2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell kapcsolatot tartani, szlikség szerint segiteni kell
egymas munkajat.
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Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a kovetkezd szakmai
szervezetekkel:

eNépmivelék Egyesiilete

e Zalaszentgréti Tanker(let

eDedk Ferenc Megyei Konyvtar

eMagyar Drdmapedagdgiai Tarsasag

e A Miivészeti Iskola telephelyeinek altanos iskolai

oA zalaszentgroti intézmények: a Dedk Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti

Iskola.

3. Az intézmény Ugyirat kezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az Ugyiratkezelésért az
eléado- ligyintézd a felelds, az ellendrzéséért az intézmény vezetdje. Az tligyiratok és dokumentumok
selejtezéset legalabb 5 évenként el kell végezni a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

4. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjet a Zalaszentgroti Gazdasagi Ellatd Szervezettel es Zalaszentgrot
Varos Onkormanyzataval kotott munkamegosztasi megallapodas alapjan, a gazdasagi munkat végzé
intézménynél a Készpénzkezelési szabalyzat tartalmaz.

5. Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerll alairasnal cégbélyegzot kell hasznéalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvenyes kotelezettsegvallalast, jogszerzést jogrél valo lemondast jelent.Az
intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

e igazgato

ea Zalaszentgroti Gazdasagi EIlatd Szervezet gazdasagi vezetdje
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni, melyben rogziteni kell ki, és mikor vette a bélyegzot
hasznalatba, melyet az atvevo személy alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az intézmény
eldado -ligyintézo a felelds. Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzd meglrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az eldado-
igyintéz6 gondoskodik. A konyvtari leltarbélyegzot csak a konyvtaros hasznalhatja.

6.Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésevel, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével- az igazgatojanak feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

7.A gazdalkodas vitelét el6segité belsé szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesulését az I. fejezet
2.3. pontjaban felsorolt bels6 szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

8. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézmény
igazgatdja jeloli ki. Neviket és alairdsukat be kell jelenteni a szamlavezet6
hitelintézethez.

Az alairas- bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a megallapodas
értelmeében a Zalaszentgroti Gazdasagi Ellatd Szervezet gazdasagi vezetd koteles Orizni.
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9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Ezek részletes szabalyait a Pénzligyi szabalyzatok hatarozza meg.

10.Az altalanos forgalmi ado elszdmolasanak ugyvitele
A gazdaségi feladatokkal megbizott szemely latja el az 6nallé intézménynél.

11.Az intézmény letesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositasi rendje

Az intézmeny épiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

12.Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével végezhetd. Nem helyezhetd ki olyan
reklam, rekldmhordoz6, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszelyeztet. Tilos kdzzétenni olyan
reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erOszakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg
megseértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztontzne.

13.Belsé ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
igazgatdja a felelos. A belsO ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0Osszefuggé gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat. A belso
ellenérzést a Bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az
ellendrzések tapasztalatairol, eredményeir6l az érintetteket, a vizsgalt terlilet vezet6it, valamint
dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény igazgatodja tajékoztatja.

14. Intézményi 6vo. védo eldirasok, rendszeres egészségiigyi feliigyelet ésellatas rendje

14.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd joga, hogy az egészséguk

¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismercteket megszerezze, kotelessége tovabba, hogy a
megszerzett ismereteket baleset vagy ennek veszélyeesetén atadja, és a szukséges intézkedéseket
megtegye. A tlizvédelmi technikus feladata, hogy ezen ismercteket atadja a szakkori tanulok szamara.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi  szabalyzatot,
valamint tlizesetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14.2. A dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletér6l a munkaltatd gondoskodik, az ellatas
rendjét a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.A dolgozo koteles az orvosi vizsgalaton részt venni.

15. Bombariad¢ és rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

15.1. Akinek tudomésara jut, hogy az éplletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkdzt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény igazgatojat, vagy az eléado-iigyintézot akiknek
elérhetsége a bejarati ajtokon megtalalhato. Az igazgato a lehet6 legrovidebb iddn beliil értesiti err6l a
tényr6laz épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az epilet
elhagyasat. Az igazgato utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a téizoltosagot a bombariaddrol.

15.2. Ttz esetén a tiizvédelmi szabalyzat mellékletében szerepld tiizriado terv szabalyai az iranyadok.

15.3. Jarvany és természeti katasztrofa (pl. vizbetOrés) esetén az eértesités éskivonulas rendje
megegyezik az els6 pontban rogzitettel. Azigazgatd értesiti a kOzegészséglgyi és
katasztrofavedelmihatosagokat, tiizoltokat.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészités elfogadasa és jovahagyasa.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az intézmény igazgatdjanak elbterjesztése utan az
igazgatotanacs és dolgozoi ertekezlet 2015. januar 21-énelfogadta.

Az elfogadas tényét az igazgatd tanacsképviseléje és a kozalkalmazotti vezeté az alabbiakban

alairasukkal tanusitjak:

Kelt: Zalaszentgrot, 2015. januar 26.

Ko6zalkalmazotti Vezetd Igazgatotanacs képviseldje
Aldirés Alairéas

lgazgato

2. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t a fenntart6 az 1/2015. ( 1.26.) szamuhatarozataval jovahagyta.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a 13/2014. ( VI.19.) szama hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jovahagyom:

Zalaszentgrét, 2015. januér 26.

Beke L&szI6
Human Ugyek Bizottsaga
elndk
Fenntart6 képviseldje
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