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1. sz&dmu melléklet

. FEJEZET

Altalanos Rendelkezések

1./ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.




2./ Az intézménymiikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény mikddését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1, Alapité okirat

Az intézményt a Zalaszentgrot Varos Onkormanyzata alapitotta. Az alapitd okirat tartalmazza
az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat, melyet a Zalaszentgrot Varos
Onkormanyzata készitett el.

2. 2. Eves munkaterv

Az intézmeény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézmenyi
munkatervet készit. Az éves munkaterv 0sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben miikodoé, vezetést segitd kozosségektdl

A munkatervnek tartalmaznia kell:

I. afeladatok konkrét meghatarozasat,

1. feladatok litemezéset,

I11. a feladat végrehajtasaért felelés(6k) megnevezeset,

IV. mellékletként a feladatellatasi tervet.

A munkatervet az intézmeny dolgozoival ismertetni kell, valamint — jovahagyas erdekében —
meg kell kuildeni a fenntarto szerv részére.
Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3. Eqyéb dokumentumok

Az intézmény milkodését meghatarozd6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint az annak mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle
szabalyzatok, munkakari leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolddnak:

a) Munkavédelmi szabalyzat

b) Tuzvédelmi szabalyzat

c) lratkezelési szabalyzat

d) Bels6 ellendrzési Szabalyzat

e) Konyvtarhasznalati Szabalyzat

f) Gyijtskori, Gyijteményfejlesztési és Allomanyvédelmi Szabalyzat
g) Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata

h) Beszerzéesek lebonyolitasdnak Szabalyzata

i) Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

j) Gazdalkodasi Szabalyzat

k) Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat

I) Pénzkezelési Szabalyzat

m) Szamviteli politika

n) A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
0) Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

p) Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

q) Szamlarend

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




Azonositd szamai:
Torzsszama: 558611
Nyilvantartasi szdma: 119913216
KSH tdrzsszama:: 15558619

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

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6lé
2011. évi CLXXXIX. torvény 13.8 (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott nyilvanos
konyvtari ellatds biztositdsa, valamint a kozmiivel6désrél és a nyilvanos konyvtari
ellatasokrol sz6lo 1997. évi CXL. Torveny 73.8 (2) bekezdéseben meghatarozott
kozmiivelddési tevékenység tamogatasa.

Kotelezo feladat: Kozmiivel6dési és konyvtari tevékenység

Az alapitoi es fenntartoi jogokat gyakorlo szerv:

Zalaszentgrot Varos Onkormanyzata
8790 Zalaszentgrot, Dozsa Gyorgy u. 1.

Az alapitas datuma:  1968.05.29
Az alapito okirat szama: ZGR/4914-2/2020.
Az alapito okirat kelte: 2020. julius 30.

Iranyité szerve: )
Zalaszentgrot Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testilete
8790 Zalaszentgrot Dozsa Gyoérgy u. 1.

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

Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjének kinevezése — palyazat alapjan — Zalaszentgrét Varos
Onkormanyzata Képvisels-testiiletének kizarélagos hataskorébe tartozik. Az intézmény
vezetdje az igazgato, aki vezetd allasu munkavdllalonak mindsiil. A vezetdi kinevezésének
rendjét valamint a palyvazati eljards szabdlyait a Munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi .
torvény és a kulturdalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi pdlyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek modositasarol szél6 39/ 2020. (X. 30.) EMMI rendelet hatarozza

meq.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Az intézményben foglalkoztatottak munkajogviszony keretében keriilnek foglalkoztatdsra a




Munka _torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény és a  kulturalis intézményben
foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi
palyazat lefolytatasanak rendjerdl, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasarol
sz616 39/ 2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.

4. Az intézmény jogéllasa:

Onallé jogi személy. Az intézmény élén Zalaszentgrét Varos Onkormanyzat Képviseld-
testilete &ltal kinevezett igazgato all, aki az intezmény dolgozoinak tekintetében munkaltatoi
joggal rendelkezik.

Miikodési kore: Zalaszentgrot varos kozigazgatasi terllete.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon adatai: )

A leltar szerinti ingd, valamint az ingatlan vagyont Zalaszentgrot Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete bocsatja rendelkezésre.

Az intézmény székhelyének adatai:

Helyrajzi szam: 351/8

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

Az intézmény gazdalkodéasa: )
Az Intézmény pénziigyi - gazdasagi feladatait a Zalaszentgroti K6zés Onkormanyzati Hivatal
Intézményiizemeltetési Osztalya latja el.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a kezelésében lévd onkormanyzati vagyont az dnkormanyzat vagyonarol és a
vagyongazdalkodas altalanos szabalyairdl sz616 22/2015. (X1.27.) 6nkormanyzati rendeletben
foglaltak szerint kdteles hasznalni, hasznositani, nyilvantartani.

A vagyon kezeldje: Varosi Konyvtar és Mivelddési-Felnottképzési Kozpont

Az intézmény tevékenysegi kore:

A tevékenységi korében meghatarozott feladatot alaptevékenysegként, teljesitési
kotelezettséggel latja el, az alapitd szakmai és gazdasagi felligyelete mellett. Az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Fotevékenysége: 932900 : M.n.s. egy€b szorakoztatas, szabadidds tevékenység.

Tevékenységi kore:
a) M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidGs tevékenység
b) Filmvetités
c) M.n.s. eqgyéb oktatas
d) Miivészeti létesitmények miikodtetése
e) M.n.s. eqgyéb kdzdsséqi, tarsadalmi tevékenység
f) El6add miivészet
g) Konyvtari, levéltari tevékenység.
h) Kulturalis képzés.




i) VideOkazetta, lemez kdlcsdnzése
j) Fénymasolés, egyéb irodai szolgaltatas.

Kormanyzati funkciok:

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

082030 Miiveészeti tevékenységek ( kivéve: szinhdz)

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Kdnywvtéari szolgaltatasok

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

105020 Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb tamogatasok

082091 Kozmiivelodés-k0z0sségi  és  tarsadalmi  részvétel
fejlesztése

082092 Kozmiivelodés-hagyomanyos  kdzosségi  kulturdlis
értékek gondozésa

082093 Kozmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér
mivészetek

082094 Kozmiivelodési-kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ -ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed :
a) az az intézmeny igazgatdjara
b) az intézmény dolgozoira
c) az intézményben miikddo testuletekre, kozossegekre
d) az intézmény szolgaltatasait igenybe vevokre.

Il. FEJEZET

Az intézmény feladatai

I./Az intézmény feladatai és hataskdre
Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény igazgatoja gondoskodik. A feladatok
és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal
az intézmény egyes szakmai egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.
Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

a) a Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban. Mt.);

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

c) a muzedlis intézmények, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelédesrol

sz0l6 1997. évi CXL. torveny;

d) a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi




kovetelményeirol, az intézményvezetoi palyazat lefolytatasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targyd rendeletek modositasardl sz616 39/2020. (X.
30.) EMMI rendelet, valamint

e) a kozmiivelddési alapszolgaltatdsok, valamint a kézmiivelédési intézmények és
a kozosségi szinterek kovetelményeirdl szolo 20/2018.(V11.9) EMMI rendelet.

I.EEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Az intézmény szervezeti felépitese

Az intézmény szervezeti felépitését — ala-folérendeltség; illetdleg munkamegosztas szerint —
az SZMSZ |. szdmi melléklete tartalmazza. Az intézményi engedélyezett létszamot
Zalaszentgrot Varos Onkormanyzata mindenkor hatalyos Kkoltségvetési rendelete
szabalyozza.

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

a) kozmivel6dési szakmai egység

b) konyvtari szakmai egyseg

c) képzési szakmai egység

2.1. Kozmiivelédési szakmai egység feladata:
Szolgaltatasi terv elkészitése az alabbiak szerint:

a) Miivelddd kozosségek létrejottének elbsegitése, miikodésiik tamogatdsa,
fejlodeésiik segitése, a kézmiivelodési tevékenységek és miivelodo kozosségek
szamara helyszin biztositasa.

b) Kozbsséqi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

C) Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

d) Hagyomanyos kdz6ssegi- és kulturalis értekek atorokitese feltételeinek
biztositasa

e) Amator alkoto és eléado miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

f) Tehetséggondozas és fejlesztés feltételeinek biztositadsa

g) Kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

A sajat rendezvények szervezéséért, lebonyolitdséért a kozmiivelddési szakmai egység a
felelds. A kozmiivelddési szakmai egység az igazgatd irdnyitasaval mikodik a kozmiivelddési
szakemberek, a technikus és takarito bevonasaval.

2.1.1. Rendezvények szervezése, el6készitése, lebonyolitasa

a) Szinhdaz, hangverseny, zenés szinmiivészeti eldadasok szervezése,
babeldadasok fogadasa, egyéb szinmivészeti el6addsok biztositasa,
vegyes milvészeti eldaddsok szervezése, opera ¢és balett eldaddsok
rendezése, komoly és konnylizenei hangversenyek szervezése.

b) Szoérakoztatd misorok- igy kuléndsen: operett, magyar nota miisorok
szervezése.

c) Egyéb szdrakoztatd maisorok, igy kilondsen: nosztalgia diszko, tancest, bal.

d) Kiallitdsok rendezése — képzé-, ipar-, fotd-, és egyéb muiveszeti teriileten.



9)

h)

Klubok, barati korok — életkor és érdeklodési kor szerint — szervezése a
lakossagi igényeinek figyelembe vételével, igy kulénosen: N6k klubja,
Nyugdijas klub, helytdrténet.

Gyermek-, ifjusdg- ¢és feln6tt mivészeti csoportok létrehozasat
kezdeményezi, tevékenységének kibontakoztatdsat inspirdlja, és
mikodtetését biztositja; igy kiilonosen: felnétt néptadnc, gyermek
moderntanc, feln6tt tarsastanc, feln6tt zenei egylittesek.

A gyermekek, fiatalok szabadidejének Kkulturalt eltoltéséhez biztosit
lehet6séget

az igényeknek megfeleléen. Igy killonosen: gyermek szinhazi-és babszinhazi
eléadasok és ifjusagi hangversenyek, filmvetitések szervezeése

A vérosi és intézményi rendezvények keretében feladatanak tekinti a magyar
nép

kultdrajat és hagyoméanyait megismertetni, apolni és azok szervezését
onalléan kezdeményezi, és megvaldsitja.

i)Méas orszagok nepi kultarajanak és hagyomanyainak bemutatdsara

szervez rendezvényeket. igy kilonosen: Nemzetkozi Néptanc Gala

J) Az alapito okiratban az Onkormanyzat helyi kozmiivelodésr6l szolo

k)

rendeletében, és az intézmény éves terve alapjan 6nalldan szervezi a szakmai
egység az alabbi rendezvényeket.
kozmiivel6dési rendezvények:

a) Magyar Kultdra Napja

b) Farsangi Rockbuli

¢) Tavaszi-Oszi tarlat Kulturalis Napok

d) Koltészet Napja

e) Retro Majalis

f) Plnkosdi Favostalalkozo

g) Kisvarosok Koérusainak Talalkozéja

h) Varosi Gyermeknap

i) Varosi N6k és Anyak Napja

J) Id6sek Napja

K) Varosi Apak és Férfiak Napja

I) Romtorony Piknik

m) Kovacsmives Talalkozo

n) népmivészeti és kézmiives vasarok

0) Nonap

p) Felnétt és gyermekszinhazi eldadasok

q) Gyermek és feln6tt miivészeti talalkozok

r) Szlreti Fesztival

s) Holgyek és Seniorok estje,

t) Népdalkorok talalkozoja

u) Nemzetkdzi Néptanc Gala

v) Tarsadalmi nnepek

w) Szinjatszo tabor

X) Filmvetitések

y) Moderntanc és mozgas fesztival

z) Uijévi favos koncert

aa) Ifjusagi hangversenyek

bb) Komoly és konnytizenei koncertek

cc) Szunidei Rockbuli és Mikulasdisco, Mindenki




karacsonya,Adventi vasarnapok
dd) Nemzeti Gnnepek (marcius 15., augusztus 20., oktober 23.)
ee) Megemlékezések, évforduldk igy kildondsen: Holokauszt,
Deék Ferenc Emlékséta, Széchenyi szobor koszoruzasa).

2. 2. Konyvtari szakmai eqyséq feladata:
A sajat konyvtari feladatok és rendezvények szervezéséert a konyvtari szakmai egység a
felelds. A konyvtari szakmai egység tagjai az igazgatd, a konyvtaros és a
miivelodésszervezok.
Kdnyvtéri-gyermek kdnyvtari rendezvények:

a) Pop-art szavaldversenyek

b) Jozsef Attila szavaloverseny

c) Ir6-olvaso talalkozo

d) Konyvbemutatdk

e) Rajzpalyazatok

f) Konyvtarhasznalati rendezvények

g) Kiallitasok

h) Kézmives foglalkozasok

i) Orszagos Konyvtari Napok

J) Konyvheti programok

k) Eldadasok szervezése.

2.3. Képzési szakmai egyséq feladatai:

A felndttképzési és szakkori tevékenység szervezését, lebonyolitdsat a képzési szakmai
egység Végzi az igazgatd iranyitdsaval a technikus és a kozmiivelddési szakemberek
részvételével.

2.3.1. Formalis képzesek:
- OKJ-s képzések, tanfolyamok
a) Digitalis Irastudas
b) Nyelvi képzések
c) Modulképzesek

2.3.2.Informalis képzések:
a) Eléadasok szervezése
b) Klubok, olvasokérok keretében megszerzett informalis tudas

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

2.3.4.Szakkori képzések (gyemek ifjusagi, felndtt)
a) néptanc szakkor
b) moderntanc szakkor
c) konnylizenei kor
d) ének csoport,
e) szinjatszo kor
f) egyéb szakkorok, amelyek keretében nem kotelez6 a bemutatkozas.

Az intézményben hagyomdnyszerien mikodik és szervezi rendezvényeit a
Zalaszentgroti Miivelddési és Sportegyesiilet.
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Az intézményben 2013. januar 01-t61 a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
zalaszentgroti tankeriiletének fenntartasaban miikodik a TANC- JATEK Miivészeti Iskola;
2013. majus 15-t61 6nallo Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alapjan.

Az iskola a tagintézmény vezetdjének, az évrendje kialakitds folyamatdban, valamint
mivészeti iskolai aktudlis rendezvényei  el6tt  egyeztetési  kotelezettsége — van
kozmiivelédési intézmény igazgatdjaval.

A miivészeti iskolai miikodés rendellenességeirél a tajékoztatni kell a kdzmiivelddési
intézmeény igazgatojat, annak tavollétében, a konyvtarost vagy a kozmiivelodési
szakembereket ill. technikai problémak esetén a kozmiivelodési intézmény technikusat.

A miivészeti iskola osztalyainak kotelessége részt venni minden olyan rendezvényen,
amelyet a miikodtetd, vagy a kozmiivelodési intézmény szervez, de csak abban az esetben, ha
van a programhoz illd miisoruk, és legalabb 3 héttel a rendezvény megtartasa elott konkrét
idépont ¢és miisoridé megjelolésre keriil, ill. betegség, vagy mar elfogadott fellépés ezt nem
akadalyozza.

A technikai eszk6z6k és berendezési targyak hasznalatanak megoévasanak
felelossége:

Az intézményben folytatott tevékenyseg eredményeként létrejétt produkciok, valamint az
intézmény lebonyolitasaban megvalosulé rendezvények magas szintli technikai
megvalositasaert az intézményben foglalkoztatott technikus-karbantarto a felelés. Gondoskodnia
kell a berendezések biztonsagos miikddtetésérdl és azok megovasarol.

A berendezési targyakat eés a technikai eszkozoket csak az igazgaté engedélyével adhatja
kolcson.

A technikai eszkOzoket kotelessége kiadni a miivészeti iskola pedagdgusainak €s a
kozmiivelddési csoportoknak, ha ezt igénylik, vagy ugy elhelyezni a technikai eszkozoket,
hogy azt barmikor lehessen hasznalni a termekben.

A miivészeti iskola és a kozmiivelddési csoportok drainak, foglakozasainak, azok biztonsagos
megtartasanak technikai feltételeir6l koteles gondoskodni. Az orak, foglakozasok elétt koteles
ellendrizni a villamos halézat és a villamos berendezések érintésvédelmi és tiizbiztonsagi
szabalyszeriiségét.

Felelés a termek és a kozleked6 folyosok berendezési targyainak az ott tartdzkodokra nézve
biztonsagos berendezéséért. A pedagdgusokat, csoportvezetdket koteles Kioktatni a technikai
¢és egyéb berendezések mikodésérol. A szabalyszerlien és oktatdssal atadott eszkdzok,
berendezések hasznalataért a technikus nem tartozik felelésséggel.

Konyha és a konyhai raktir mikodése:

Az eszk0zOk tisztan tartdsaért, célszerli elhelyezéséért, megdrzéséért a takaritok
felelnek. A takaritoknak rendelkezniuk kell a helyiségekben hasznélatos
eszkozok listajaval.

A technikai eszkdzdk, anyagok, butorok, kélcsénzése:

A technikai eszkdzok kolcson adasara vagy az eszkdzok bérbeadasara csak az igazgatd
adhat engedélyt. A kdlcsonzés bonyolitasaért az eszkdzok atadatasaért és visszaveteléért, azok
ellendrzéséért a hasznalati szerz6dés alapjan a kozmiivelddési szakemberek €s a technikus-
karbantarto a felelds.
A kolesonzott, vagy bérbe adott eszk6zokrdl az erre a célra rendszeresitett sorszamozott flizetet
kell alkalmazni, amely tartalmazza:

a) akolcsonvett eszkdzok szamat, elnevezéseét;

b) a kdlcson vétel, bérbeadas napjat;
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c) kolesonvevo személy, vagy cég nevének feltiintetéset;

d) atervezett visszavétel datumat;

e) a kolcsonvevd személy nevet, cimét, személyi igazolvany szamat,

telefonszamat és alairasat;

Amennyiben a kdlcsonzott anyagok, eszkdzok, butorok a megjelélt idépontra nem keriilnek
vissza az intézménybe, azt a kdlcsdénado személy jelezi a kozmiivelddési szakembereknek vagy
az igazgatonak. A technikai eszk6zok és butorok esetében a technikusnak, a konyhai
felszerelések és az anyagok esetében a kozmiivelddési szakembereknek kotelessége intézkedni
a visszaszerzés érdekében.

3./ Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan. A
munkakori leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozas esetén modositani
kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és azok aktualizalasaért felels az igazgatd. A tilmunka
szabadidével kompenzalodik.

4. [ Az intézmény iranyitasa

4.1. Az igazgato feladatai:

a) Vezeti az intézményt, felel6s az intézmény miikodéséért és
gazdalkodasaert;

b) Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket;

c) Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott;

d) Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét;

e) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

f) Ellatja az intézmény miikkodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat;

g) Megszervezi az intézmény belsé ellendrzését;

h) Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kételez6en eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket;

i) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teruleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

J) Téamogatja az intézmény munkajat segit0 testiiletek, szervezetek,
kdzosségek tevékenységét;

k) Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenysegét, munkajat;

[) Onalloan végzi az intézményi kdzmiivelddési és szorakoztatd és
szabadidds tevékenység szakmai elokészitését, szervezését, bonyolitasat és a
miikddés ellendrzését:

m) Dokumentumok ellendrzése — naplok

n) Foglalkozas latogatas

0) Eves munkaterv elkészitése és végrehajtasa.

4. 2. A kdnyvtaros feladatai:
A konyvtaros feladatai a konyvtar mitkodésének biztositasa, szakmai feladatok ellatésa, az
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alabbiak szerint:

a) Beiratkozaskor regisztralni kell a beiratkozé adatait a kartonra, és a
szamitogeépre, a beiratkozasi dijrol nyugtat, vagy az olvaso kérésére
szamlét kell adni, valamint a beiratkozasi napldban regisztralni az olvasd
adatait.

b) Az olvasonak olvasojegyet kell adni a megfelelé adatokkal, és feltiintetni
rajta a kdlcsonzési id6 kezdetét és végét, valamint a kikdlesonzott
konyvek szamét. Az olvasojegy adatainak egyezni kell a szamitogépen
feljegyzettekkel.

€) Munkanaplét a nyitvatartasi idé végén vagy masnap reggel az elsé
féloraban kell kitolteni a tablazatnak megfelel6en, a latogatok szamaval
egyltt

d) Astatisztika 0sszesitését a munkanapld és a szamitogépes nyilvantartas
alapjan kell elkésziteni, valamint a rendelkezésre all6 leltari adatok
szerint.

e) A torvényben eldirt szerzeményezési szabalyoknak megfeleléen kell
vegezni a konyvbeszerzeést, és az Ujsag és a videofilm, valamint a Cd
illetve a dvd gyarapitast. Minden évben szerzeményezési tervet kell késziteni. A
beiratkozott olvasok és latogatok igényét kérdGivben kell felmérni az év
vegen. A beszerzéseket az igazgato jovahagyasaval lehet kezdeményezni.

f) Minden évben irdsos programtervet kell késziteni a kdnyvtarosi
munkafolyamatokrol, a szakmai tevékenységekrél, valamint a rendezvényekrol
(Munkaterv, Feladatellatasi terv).

g) Az allomany ellenérzést — a vonatkozd jogszabalyok figyelembevetelével — a
selejtezést megeldzden kell végezni. A selejtezés csak a leltarozas eldtt torténhet
a nyari bezaras idészakaban.

h) A fenymasolas mddjat, és dijakat a fenymasologep folé kell
kifliggeszteni. Csak abban az esetben koteles a kdnywvtaros a fénymasolast
elvégezni, ha az olvaso ezt kifejezetten keri, vagy a probalkozasa az
intézmenyt hatranyosan érinti. Minden fénymasolast regisztralni kell a
szamlalé alapjan. Az intézmény sajat részére készult fénymasolast a
dolgozdval alé kell iratni. A latogatoknak a féenymasolasrél nyugtat, vagy
szamlat kell adni.

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

J) Hanglemezkdlcsonzést fuzetben kell regisztralni.

k) Munkafolyamatok:

1. kényvek, folyoiratok gviijtése, megorzese, védelme, elektronikus és fizikai
feldolgozéasa, szolgéltatasa (helyben hasznélata és kdlcsonzése)
tajékoztatds, informacionyujtas
kapcsolattartas intézményekkel
konyvtarkdzi kdlcsénzés
konyvtarhasznalati foglalkozasok
reprogréfiai szolgaltatasok
kutatok tAmogatasa
kiallitdsok, szavaloverseny, palyazat
statisztika

©COoONUA~WN
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10. honlapszerkesztés, online kbzosségépités
11. rendezvényszervezés
12. kényvkiarusitas

4.3. Kozmiivelodési szakemberek feladatok:

a) kozdnségszervezés bonyolitadsa

b) kulturalis programok, kiallitasok tervezése, szervezése, lebonyolitédsa

c) fesztivalok tervezése, szervezése, lebonyolitasa

d) tinnepi miisor szervezése

e) hagyomdnydrzdé és miivészeti csoportok szervezése, esetleg vezetése;

f) program informdciok és egyéb kulturdlis informdciok gyiijtése és szolgaltatdsa;

g) pélyazat figyelés, palyazat iras, bonyolitas;

h) sziinidei programok, taborok szervezése, hagyomdanyérzé kézmiives
foglakozasok tartasa szervezése;

i) leltarozésban valé részvétel,

J) kis értéki és egyéb anyagok, készletek nyilvantartasa korzetenként;

k) szakkori dijak , terembérleti dijak , készpénzfizetési szamlan torténd
bevételezése , elszdmolasa a pénztaros fele;

I) A beérkezett szamlak gytijtése, és eljuttatasa a gazdasagi vezetonek;

m) Terembérlokkel a kapcsolattartas, a terembérletek, helyfoglalasok, idejének,
helyének beosztasa az tigyeleti rendben, annak havi bontasban valo elkészitése;

n) a technikai személyzet munkabeosztasa;

0) dolgozdk munkaidé beosztasa;

p) A jegyzékdnyvek, kimutatasok, megbizasi, terembérleti szerzdések
elkészitése.

q) aszabadsagnyilvantartas vezetése;

r) az intézmény levelezésének iktatasa;

s) szlkseg esetén a rendezvényeken biztositja a jegyertékesitést, azzal elszamol a
pénztaros felé;

t) részvétel a rendezvények lebonyolitasaban.

4.4 A technika allomany altalanos feladatai:

4.4.1. Takarités:

Az intézményt minden nyitvatartdsi napon takaritani kell a rendezveényeknek
megfeleléen. A helyiségekben 1év6 eszk6zok és berendezések, butorok, ajtok, ablakok,
radiatorok tisztitasa a felmosast kovetden torténik. Az intézmény kdrnyékét hetente
egyszer kell tisztitani. A rendezvények el6tti takaritasi sorrendet a kozmiivelddési
szakember altal készitett beosztas, leiras, igazgatdi utasitds, valamint az SZMSZ egyéb
szabalyzatai alapjan és munkakari leiras szerint kell kovetni.

4.4.2. Berendezés:

Minden rendezvény el6tt a helyiségeket be kell rendezni a tlizrendészeti és
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen. Az asztalokat a férfi dolgozd egyediil, vagy
masodmagaval, a néi dolgoz6 csak masodmagéval koteles a helyiségekbe vinni vagy
onnan Kiszallitani. A berendezést kovetden az asztalokat székeket, egyéb berendezési
targyakat le kell tisztitani, és a rendelkezésre allo id6 fliggvényében lepokhalozni a
helyiséget.

4.4.3. Technikai eszkdzok beszerelése:
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Az intézmény technikus-karbantartdja koteles a technikai eszkozoket, és a hozzajuk
kapcsolodo buatorokat az intézmény és az onkormanyzat rendezvényeire beszerelni és
mukdodtetni.

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

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

A technikus-karbantarté feladata a tlizrendészeti és munkavédelmi szabalyzat betartatésa.
Ugyeleti ideje alatt koteles ellendrizni a tiizrendészeti, munkavédelmi, balesetmegelézési
eldirasok betartasat. Koteles onalloan intézkedni, ha tiiz, vagy baleset megel6zése azonnali
beavatkozast igényel.

5. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek
Az igazgatd a hatékony és a magas szinvonalli szakmai munka, a racionalis gazdalkodéas
kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajekozddik eés tajékoztat a szdméra
biztositott forumokon.
5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

a) igazgatotanacs

b) dolgozdi munkaertekezlet

c) szakmai megbeszélesek.

5.1.1. lgazgatotanacs:
Az lgazgatOtanacs az igazgatd tanacsadd szerveként mikodik. Uléseit az igazgatd sziikség
szerint, de legalabb évente két alkalommal hivja 6ssze.
Az lgazgatdtanacs tagjai:
a) lgazgato
b) Szakkorokklubok képviseldi
c) Feln6ttképzés keretében mitk6dé tanfolyamok résztvevbinek képvisel6i
d) Konyvtaros,
e) Kozmiivelddési szakemberek
f) Kbzmiivel6dési miivészeti csoportok képvisel6je.

Az igazgatotanacs vélemenyezi és értékeli:
a) az intézményt érintd szervezeti és milkodési kérdéseket,
b) az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakorilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztesek, feldjitasok rangsorolasat,
C) az intézmény mitkodésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat,
d) mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tanadcs tagjai a
tanacs élé terjesztenek.

5.1.2. Dolgozoi munkaértekezlet:
Az igazgatd szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-es
részfoglalkozasu dolgozojat. Az igazgatd az dolgozdi értekezleten:

a) beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

b) értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

c) értékeli az intézményben  dolgozék  élet-és  munkakdrulményeinek

alakulasat,
d) ismerteti a kOvetkezo idészak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja dssze. Az értekezleten lehet6seget kell adni, hogy
a dolgozdk véleményiket, észrevételeiket kifejthessék, keérdéseket tegyenek fel, és azokra
vélaszt kapjanak.

5.1.3. Szakmai megbeszélések:

Az igazgatd szakmai egységenként megbeszélést hiv 0Ossze a szakmai feladatok
végrehajtasanak pontos megvaldsitdsa érdekében, amelyen a programok el6készitését,
lebonyolitdsanak modozatait beszélik meg.

5.1.4. A szakkori, vagy tanfolyami dij befizetésére vonatkoz6 szabalyok

Az intézmény miivelédészervezdjénél készpénzben vagy atutalasi postautalvanyon
torténik a befizetés. Az elmaradasrdl irasban kell értesiteni a szakkori tagot, tanfolyam
hallgatot, sziil6t. A dij visszafizetése csak az intézmény hib4jabol fakadd esetekben
lehetséges. Amennyiben a dij befizetése tobbszori felszolitdsra sem torténik meg, Ggy
tagot, hallgatét, ki kell zarni a csoportb6l. (Csak megbeszélést kovetéen.) Nem valunk
meg rogton a szakkori dijat be nem fizetokt6l, hanem figyelmeztetjiik oket.

5.2. Az igazgatéo munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
a) lgazgatdtanacs
b) dolgozok érdekkepviseleti szerve

5.2.1.Dolgozoi érdekkepviseleti szervezetek:
Az intézmény vezetése egylttmiikddik az intézményi dolgozdk érdekképviseleti szervével.
Az intézmény mikodését segité testiletek, szervek és kozosségek uléseirdl
jegyzoékdnyvet kell késziteni es iktatni kell.
A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:

a) az ulés helyet, idépontjat,

b) a megjelentek nevét,

c) atargyalt napirendi pontokat,

d) atanacskozas lenyeget,

e) ahozott donteseket.

IV.EEJEZET

Az intézmény mikodésének f6 szabalyai

I./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogviszony létrejdtte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédest;

hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezést kothet. Az intézmény feladatainak ellatasara
megbizéasos jogviszonyban is foglalkoztathat kilsés személyeket. Az intézmény megbizasi
vagy vallalkozoi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kival es6 feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idészakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban &ll6 dolgozék dijazasa
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1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasnak mindsiil a foglalkoztatottaknak jaré munkabér. A
munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzgdésben kell régziteni. A
munkabér megallapitasara vonatkoz6 szabalyokat az Mt. valamint a kulturalis
intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarél, valamint
egyes kulturdlis targyd térvények médositasardl sz6l6 2020. évi XXXII. térvény tartalmazza.
A munkabért a targyhot kévets ho 10. napjaig kell kifizetni.

A rendszeres személyi juttatason felil a fenntartd sajat hataskdrben a koltségvetése
terhére donthet egveb potléekok és személyi juttatasok kifizetésérol.

Vezetoi potlék
Az intézmény vezetdje az igazeato, aki vezetd allasu munkavallalonak mindsiil. Vezeto
részére poétlék a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kerdlhet
megallapitasra.

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.

Meqgbizési/ vallalkozoi dij

Sajat dolgozonak megbizasi, vagy vallalkozoi szerz6déses dijazas munkakorébe tartoz0,
munkakori leirasa szerint szamara eldirt feladatra nem fizethet6. Mas esetben konkreét
feladatra vonatkozoOan, sajat dolgozénak megbizasi dij vagy vallalkoz6i szerz6dés
alapjan torténd kifizetésre a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor, kizarolag az
intézményvezetd engedélyével bejelentési kitelezettség utan.

1.2.3.Kiils6 személlyel, szervezettel, vallalkozassal, szellemi tevékenységre, szolgaltatasra

az alabbi témakban kotheto szerzodés:

a) miivészeti oktatas

b) kiallitas és rendezvény szervezés

c) klubvezetés

d) filmvetités

e) szakkari, tanfolyami tevékenység

f) felntt és egyéb oktatas, oktatasi tanacsadas

g) tovabba, minden olyan tevékenységre, amely az alapitd okiratbol,és az intézmény éves
munkatervebdl kovetkezik.

1.3.A munkavégzes teljesitese, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavegzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint tortenik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat kepességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarna. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sertené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozd adatok

- minden olyan intézményre vonatkozé adat, amely az intézmény miikodését hatranyos
helyzetbe hozhatja, vagy negativ képet kdzvetit az intézményben dolgozd személyekrol és
magarol az intézményrol.

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

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

a) évenként, havi rendszerességgel, ezen beliil naponta a munkakordkben
foglalkoztatott dolgozok nevét és a sajatkezii alairdssal ellatott ledolgozott
munkaidot, jelenléti iv nyomtatvanyon.

b) tevékenységi dokumentaciot, melyet a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig
kell az intézmény igazgatojanak leadni.

A nyilvantartas:
a) az ellatott munkavégzési orakat,
b) szabadidével kompenzalt tulmunkdt,
c) szabadsagokat,
d) szabadnapokat tartalmazza.

1.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmeny

dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radido ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a
kovetkez6 eldirdsokat:

a) Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezeté vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztato eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kzolt
adatok szakszeriiségeért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

c) Anyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatadskorébe
tartozik.

e) A nyilatkozattevoknek sajat joga van arra, hogy a vele készitett kész
anyagat a kozlés elott megismerje.

f) Kuolféldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozatot csak az
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igazgatd engedélyével adhato.

A Konyvtéri nyitva tarts rendje:
— Hétfd, szerda, csiitortok, péntek: 9:00-17:00
— Szombat: 8:00-12:00
— Kedd, vasarnap: sztinnap

A Mivelddési- 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 bent tartozkodni minden
olyan iddpontban, amikor az intézmény tevékenysége ¢€s az Onkormanyzati
feladatellatas ezt kotelezové teszi.

A konyvtaros hetente 40 oraban dolgozik ¢és koteles ebédidOben is nyitva tartani. A
nyitvatartdsi napon, de nem a nyitvatartasi oradk alatt koteles a feldolgozoi és a
kényvtari rendezvények szervezési feladatait ellatni.

A kozmiivelddési szakemberek hivatali id6 szerint dolgoznak, de rugalmas munkaidGben is az ellatando
feladatok, programok figyelembeveételevel.

A hivatalostol eltéré heti beosztas szerint dolgoznak mindazok, akiknek a munkakori
leirasaban a beosztasaikbdl fakadoan, valtozd munka rendjiik van a heti beosztas alapjan.

A rugalmas munkaidé-beosztasbol fakadoan, a dolgozd tuléradijban nem részesil, a tdlmunka
szabadidovel kompenzalodik, amelynek a konkrét idejét a kovetezo héten kell a heti munkarendben

meghatarozni.

1.6 A z intézmény latogatoi

Az intézményben a foglalkozasok ideje alatt kiilsé személyek nem tartozkodhatnak a tantermi
folyosokon, azonban kiveételt képez ez aldl a gyermekikért érkezé sziild, vagy hozzatartozo. Ennek
betartaséaert az ugyeletet ellatd személy a felel6s.

1.7. Szabadsag

A munkavallalét alap és potszabadsag illeti meg. Az éves szabadsagot a munkaltat6 adja ki.

A munkaltatd évente 7 nap szabadsagot, legfeljebb 2 részletben, a munkavallalé kérésének
megfeleld idépontban koteles kiadni. A szabadsdgot-eltéré megallapodas hianyaban-uqy kell
kiadni, hogyv a dolgozo naptari évenként legalabb 1 alkalommal legalabb 14 nap egybefiiggd
napra mentestljén a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettség aldl. A szabadsagot-a
munkaviszony megsziinésének kivételével- megvaltani nem lehet. A szabadsagot esedékesség
éveben kell kiadni, amennyiben a jogviszony oktéber 1-jén vagy azt kévetden kezdddik, a
munkaltato az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki. A szabadsag nem halmozddhat.
A szabadsagot, ha a munkavallalo oldalan felmeriild ok miatt nem lehet kiadni, vigy az ok
megsziinésétol szamitott 60 napon beltil ki kell azt adni. Az esedékesseg éveben kiadottnak kell
tekinteni_a szabadsdagot ha igénybevétele az esedékesseg éveben megkezdodik és a szabadsdg
kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 5 munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek, vagy a miikodeset kozvetleniil és sulyosan
érinté ok esetén, a szabadsag kiadasdanak kezdd idopontjat modosithatia, a megkezdett
szabadsagot megszakithatja.

Az éves rendes és szabadsag kivételérdl elozetesen a dolgozokkal egyeztetni kell. A szabadsag
kiadasardl szabadsagolasi tervet kell késziteni. A dolgozdénak a szabadsag Kivételi szandékat
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irasban kell megtennie 2 héttel elétte az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.

A rendkivali és fizetés nélkili szabadsédg engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét és annak kiad&sanak szabalyait az Mt.
vonatkozo eldirasai szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartas vezetéséért a kozmiivelodési szakember a felelds.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
igazgatd a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri leirasokban kell rogziteni. Tartos tavollét esetén kiilsé személy

alkalmazasaval kell biztositani a feladat ellatast. Az intézmény igazgat6jat, tavollétében a
kdnyvtaros helyettesiti. Az igazgat6 és a konyvtaros egyuttes tavolléte esetén a kozmiivelddési
szakemberek latjak el a helyettesitési feladatokat.

1.9. Munkakdrok atadasa

Az intezmény vezeté allasi dolgozoi, valamint az igazgatd Altal kijel6lt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvetelérsl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.

1.10. Az intézménnyel munkaviszonyban alléd dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbkepzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoruk betdltésehez nélkilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

a) Mindenki koteles irasban kérni a tovabb tanulasat, mind fels6foku
oklevélmegszerzése, mind tovabbképzés esetén

b) FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

c) Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids idépontokat. Az
intézmeény a tandijat, a tankonyveket az oda-vissza Ut koltségét téritheti a
konzultacids és vizsga napokra.

d) Atandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az
uti koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon

belul.

A tovabbkeépzés kdltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell felllvizsgalni. A
tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést lehet kotni.

1.11. A munkaba jaras, a munkavegzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo jogszabalyok alapjan megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba
jaras korulményeiben valtozas allt be, azt az igazgatdénak azonnal be kell jelenteni. A
jogosultsagot évenkeént felil kell vizsgalni.

1.12. Eqyéb juttatdsok

Munkaruha juttatas

Az intézmény a dolgozo részére koltségvetési eldiranyzat terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra az intézményben minden dolgoz6 jogosult, a Kjt. vonatkozd
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rendelkezései alapjan. A munkaruhat a dolgozo vésarolja meg._A beszerzésr6l az intézmény
nevére cimzett szabalyos készpénzfizetési szamlat
kell leadni. A dolgoz6 a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése

esetén annak lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére.
A kihordasi id6 ezen id6ponttdl kezdddik. A juttatdsi ido szamitadsanal a megkezdett honapot
a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.
A juttatasi id6be nem szamit bele:

a) agyes

b) a gyed

c) 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadséag

d) 30 napon tuli tappénz

A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kdzalkalmazott tulajdonaba megy at. A dolgoz6 a munkaviszony megsziintetésekor a juttatasi
id6 hatralévé hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani. A kihordasi
1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

a) oregsegi nyugallomanyba helyezéskor

b) rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

c) elhalalozas esetén

d) az intézmeny jogutdd nélkili megsziinésekor
A munkaruha karbantartasarol a dolgozd koteles gondoskodni, ezért semmiféle kilén
koltségteérités nem illeti meg. A munkaruhakat munkakoronként kell meghatarozni.

Etkezési hozzajarulas
Az intézményben természetben nyujtott munkahelyi étkezes igénybevételére nincs lehet6ség,
az alkalmazott részére havonta az éves koltségvetésben meghatarozott értekii a személyi
jovedelemado szo6l6 1995. evi CXVII. torvényben megengedett keret mértékéig adhatod
utalvany formajaban étkezési hozzajarulds. Nem jar étkezesi hozzajarulas az aldbbiak
1doszakokra:

a) a gyes idétartamara

b) a gyed idétartamara

c) fizetés nélkili szabadsag idétartamara

d) tappénz idétartamara

e) a felmentési id6, lemondasi idé azon id6tartamara, amelyre az alkalmazottat a

munkavegzés alol mentesitették.

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

1.13. Eqyéb szabalyok

Dolgozok munkabeosztasa:

Az eldadd Tlgyintézd az éves program, €s az aktudlis valtozasok alapjan, a valtozo
munkarendben dolgozok beosztasat 3 hétre elére az igazgatdval és az alkalmazottakkal,
egyeztetve elkésziti.

Telefonhasznalat:

Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szaroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért
felelos a miivelédésszervezo.
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Fénymasolas:
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb estben a fénymasolasért dijat kell fizetni.

Dokumentum kiadasanak szabalya:
Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az igazgat6 engedélyével torténhet.

1.14. Sajét gépkocsi hasznalata

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

1.15. Intézményi gépkocsi hasznélatanak szabélyai

A gépkocsit az intézmény technikusa teljes feleldsséggel miikodteti. Benzinpénz eldleg
felhasznalasarél koteles elszamolni az 6nallé intézmény pénztarosanak a jogszabalyok
és a menetlevelek alapjan. A gépkocsit az alapitd okiratban és a miivel6dési és pedagogiai
programban meghatarozott tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasara lehet hasznalni.
A gépkocsit a muikodtetd technikus mas intézményi dolgozénak is atadhatja a
gépkocsivezetesi teend6ket, abban az esetben, ha technikusi munkakdr ellatasa
fontosabb teenddket kovetel. Ezt azonban csak az intézmény igazgatoja vagy tavollétében,
helyettese engedélyével teheti. A gépkocsihasznélattal kapcsolatos egyéb teenddket a
munkakori leiras tartalmazza.

1.16. Kartéritési kotelezettséq

Az alkalmazott a munkaviszonybdl eredé kotelességének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart
koteles megtériteni.

Az alkalmazott vétkessegere tekintet nélkil koteles a teljes kart megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolag hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at. A pénzkezel6t e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. A teljes anyagi felel6sséget a pénzkezeld
felelosségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztak, vétkességik, a megoérzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetében pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

1.17. Anvagi felelosség
Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkul felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
keletkezett. A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és
értékli hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyeére,
illetve vihet ki onnan. Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, azok megovasaért.

1.18. Az intézmény ugyfélfogadasa
Az intézmény igazgatdja és Kijelolt dolgozoi tgyfélfogadast tarthatnak, a fogadas
rendjének szabalyozasa az igazgaté feladata. Az ligyfélfogadas szabalyai nyilvanosak.
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2. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak, melynek forméai a kiillonb6zé értekezletek, forumok.
Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel,  gazdalkodd  szervezetekkel  egyiittmiikodési
megallapodast kothet. A kozalkalmazottak a szakfeladaton belll a szakfeladatot érint6
problémék, rendellenességek és az intézmény mikodésével Osszefliggd kérdésekben
kotelesek az igazgatot kozvetlenul tajékoztatni. A feladatok elladtdsa sordn kotelesek a
dolgozok egymassal egyeztetni a feladatok pontos végrehajtasa érdekében. Amennyiben
a feladatellatas akadalyokba (tkozik, vagy a tevékenységi folyamat objektiv okok miatt leall,
akkor koteles azonnal jelezni a kolléganak, és segitséget kérni, tovabba az igazgatonak jelezni a
problémat, legvégsd esetben irasos tizenetet kell hagyni. Az alkalmazottak a munkakori
leirasukban megfogalmazottak szerint kotelesek a mas munkakdrébe tartozo feladatokat is
elvégezni, ha a sajat feladatellatasuk ezt lehetévé teszi.

Amennyiben a feladatellatasa kozben varakozasi id6 keletkezik, akkor koteles felajanlani a
segitségét mas alkalmazottnak is, illetve azt jelezni kell az igazgatonak. Az az alkalmazott, aki
a munkakdrébdl fakadoan a tdle elvarhato feladatokat elmulasztja, fegyelmi eljaras ala vonhato6.

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

a) Népmiavelok Egyesilete

b) Zalaszentgréti Tankertlet

c) Dedk Ferenc Megyei Konywvtar

d) Magyar Dramapedagdgiai Tarsasag

e) A Muvészeti Iskola telephelyeinek altanos iskolai

f) A zalaszentgroti intézmények: a Deak Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku

Miivészeti Iskola.

3. Az intézmény ugyirat kezelese
Az intézményben az (gyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelésért a miivelédésszervezé a felelds, az ellendrzéséért az intézmény vezetdje.
Az Ugyiratok és dokumentumok selejtezését legalabb 5 évenként el kell végezni a vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

4. Kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjére vonatkozé szabalyok kiilon szabalyzatban kerilnek

rogzitésre.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést jogrol vald
lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

a) igazgatd

b) a Zalaszentgrdti K6zos Onkormanyzati Hivatal Intézménytizemeltetési Osztaly vezetdje
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni, melyben régziteni kell ki, és mikor vette a bélyegzot
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hasznalatba, melyet az &tvevé személy alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért az
intézmény miivelodésszervezdje a felelés. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzo
megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és
évenkénti egyszeri leltdrozasarél miivelédésszervezé gondoskodik. A  kdnywvtéri
leltarbélyegzot csak a kdnyvtaros hasznalhatja.

6.Az intézmény gazdalkodésanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésevel,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével- az igazgat6janak feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

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

8. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas- bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a megallapodas

értelmében a  Zalaszentgréti  Kozos — Onkormanyzati - Hivatal — Intézménylizemeltetési
Osztalyanak vezetdje koteles 6rizni.

9. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
Ezek részletes szabalyait a Pénziigyi szabalyzatok hatarozza meg.

10.Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tgyvitele
A gazdasagi feladatokkal megbizott személy latja el az 6nallé intézménynél.

11.Az intezmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

12.Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével végezheté. Nem
helyezhet6 ki olyan reklam, reklamhordozo, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra,
a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

13.Belsé ellenérzés

Az intézményben minden évben a januarban elfogadott ellendrzési nyomvonalterve alapjan
torténik. Az intezmény pénziigyi-gazdalkodasi belsé ellenérzését Zalaszentgroti—Kozos
Onkormdanyzati Hivatal altal foglalkoztatott, megfeleld végzettséggel rendelkezd koztisztviseld

latja el.
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14. Intézményi 6vo, védé eldirasok, rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
14.1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd joga, hogy az egészségiik

és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismercteket megszerezze, kotelessége tovabba,
hogy a megszerzett ismereteket baleset vagy ennek veszélye esetén atadja, és a sziikséges
intezkedéseket megtegye. A tiizvédelmi technikus feladata, hogy ezen ismereteket dtadja a
szakkori tanulok szdméara. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot
és Tuzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekilés Utjat.
14.2. A dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletér6l a munkaltaté gondoskodik, az
ellatds rendjét a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. A dolgozé koteles az orvosi
vizsgélaton részt venni.

15. Bombariado és rendkiviili esemény esetén kivetendé eljaras

15.1. Akinek tudomadsara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény igazgatéjat, vagy a
mivelédésszervezot, akiknek elérhetésége a bejarati ajtokon megtalalhatd. Az igazgatd a
lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti errdl a tényr6él az épiiletben 1évd valamennyi
szemelyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épulet elhagyasat. Az igazgato
utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadorol.

15.2. Tiiz esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékletében szerepld tlizriadd terv szabalyai az
iranyadok.

15.3. Jarvany és természeti katasztrofa (pl. vizbetdrés) esetén az értesités és Kkivonulas
rendje megegyezik az elsé pontban rogzitettel. Az igazgato értesiti a kozegészségulgyi es
katasztrofavedelmi hatosagokat, tlizoltokat.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészités elfogadasa és jovahagyasa.
Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az intézmény igazgatOjanak elGterjesztése

utan az igazgatotanacs és dolgozoéi értekezlet 2021. marcius 18-an elfogadta.

Az elfogadas tényét az igazgatd tandcsképviseldje és a kozalkalmazotti vezetd az
alabbiakban alairasukkal tandsitjak:

Kelt: Zalaszentgrot, 2021. marcius 18. 2021.mércius 18.
A dolgozok képviseletében Igazgatotanacs
Alairas Alairas

Kelt: Zalaszentgrét, 2021. marcius 18.

lgazgato
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2. Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen SZMSZ-t Zalaszentgrét Varos Onkormdnyzata Képvisels-testilletének feladat-  és
hataskdrében eljarva a polgarmester — a Kormany 27/2021. (1. 29.) Korm. rendeletének 1. 8-a
alapjan kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel, a kataszerofavédelemrdl és a hozza kapcesolodo
egyes torvények modositasarol sz6ld 2011. évi CXXVIII. toérvény 46. 8§ (4) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjin, Zalaszentgrét Viros Onkormdnyzata Képvisels-testillete
tagjainak irasbeli véleményére figyelemmel, Zalaszenterdt Viros Onkormdnyzata Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Mukodési  Szabalyzatarol szolo  25/2014.(XI. 28.) szamu
onkormanyzati rendelet 48. § (3) bekezdése a) pont aa) alpontja alapjan a Human Ugyek
Bizottsaganak — képviseld-testiilettdl atruhdzott — hataskdrében eljarva — a 45/2021. (1V.29.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egvidejiileg az 1/2015. (1.26.) szamu hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalydt veszti.

Zalaszentgrot, 2021. aprilis 29.

Human Ugyek Bizottsaga feladat-és hataskorében eljarva
Baracskai Jozsef polgarmester
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