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|. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat alapjai

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse Tat Varos
Onkormanyzat Kulturhdz és Kényvtar (tovdbbiakban intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény belsé miikodési
szabalyait, kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény
alapité okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatéd legyen

1.2. Az SZMSZ megalkotasanak altalanos és jogszabalyi alapjai

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény feladatait és a gazdalkodassal kapcsolatos
tudnivalokat. A Kultirhaz és Konyvtar szakmai tekintetben 6nalld. A mitkddéssel kapcsolatos
dontések elokészitése és végrehajtasa az intézmény vezetdjének feladata, aki egyiittmiikodik a
kozosség tagjaival, civil szervezeteivel €s Onszervez0dd csoportjaival is.

Az SZMSZ megalkotasanak jogi alapja a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény, az intézmény alapitd okirata (1. sz. melléklet), valamint Tat Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének 9/2019.(V1.25.) 6nkormanyzati rendelete a helyi kézmiivelodésrdl (2.
sz. melléklet).

1.3. Az SZMSZ személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A jovahagyas napjan 1ép érvénybe, és hatirozatlan idére szol. Visszavonasig vagy a fenti
jogszabalyok SZMSZ-t érintd valtozasaig €rvényes.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény
minden dolgozojanak.

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire
- az intézmény dolgozodira
- az intézményben miikddo kozosségekre, csoportokra
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre



1.4. A fenntarto jogai és kotelezettségei
A varosi konyvtari feladatellatast nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja

- meghatarozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

- kiadja alapito okiratat, jovahagyja szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

- biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
ennek soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatdrozott szakmai
kovetelményeket és normativakat,

- jovahagyja a konyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

- biztositja a konyvtar szakmai Onallosagat, ellatja a konyvtar fenntartasaval,
iranyitasaval kapcsolatos mas jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat.

A telepiilési Onkormanyzat a kozmiivelédési tevékenységek folyamatos
megvalodsithatosaga érdekében kozmiivelodési intézményt biztosit.

- meghatarozza a kozmiivelddési intézmény hasznalati szabalyait, miikodésének
modjat, valamint a kdzmiivel6dési intézmény feladatait,

- kiadja az éltala fenntartott kozmiivel6dési intézmény alapitd okiratat, miikodési
engedélyét, jovahagyja, szervezeti és miikodési szabalyzatat, éves munkatervét
¢s koltségvetését,

- biztositja a feladatok ellatasahoz és a kdzmiivelddési intézmény fenntartdsdhoz
sziikséges, e torvény szerinti szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi
feltételeket,

- kijeloli a kézmiivelddési intézmény esetében a mitkddtetdi jogok gyakorlojat.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
2.1. Alapito okirat

Az intézményt T4t Varos Onkormanyzata alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény mitkodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
Az alapité okirat kelte: 2020.12.04.

Az alapit6 okirat szama: 31-46/2020.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozdo dokumentum az SZMSZ valamint azok mellékletét
képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabéalyzatok, munkakori
leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:
- A Kultirhaz és Konyvtar nyitva tartasi rendje (3. sz. melléklet)
- Konyvtarhasznalati szabalyzat (4. sz. melléklet)
- Gyljtékori Szabalyzat (5. sz. melléklet)
- Szamitogépes terem-, és internet hasznalat szabalyzata (6. sz. melléklet)
- Tat Varos Onkorményzat Kultirhaz és Kényvtar Kézgyiijteményi
Kiildetésnyilatkozat (7/a sz. melléklet)



- Tat Varos Onkorméanyzat Kultirhaz és Kényvtar Kézmiivel6dési
Kiildetésnyilatkozat (7/b sz. melléklet)

- Hazirend (8. sz. melléklet)

- Konyvtari Személyes Segitd Szolgalat (9. sz. melléklet)

3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, ondlloan mikddo koltségvetési szerv, s mint ilyen jogokat
szerezhet €s kotelezettségeket vallalhat.
Ko6z0s igazgatasu intézmény, amely magéba foglalja a mlivel6dési hazat és a nyilvanos varosi
konyvtarat.
Az intézményt az dnkormanyzat altal — palyazat Gtjan — 6t évre kinevezett egyszemélyi felel6s
igazgat6 vezeti. Felette a kinevezési jogokat a képvisel6testiilet gyakorolja.
Az intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — szellemi és fizikai (technikai) tamogaté
tevékenységeinek (ezen beliil kiilondsen: pénziigyi-gazdasagi feladatai) ellatasara koteles
onalloan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv neve, székhelye:

- Neve: Tati K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Székhelye: 2534 Tat, Kossuth Lajos ut 15.
Az 6ndlléan miik6dod és gazdalkodo, illetve az onalloan miikdodd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendje a megallapodas szerint jovahagyasra keriilt. Az
onalloan miikddo koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint részjogkorii.

1. fejezet
Az intézményre vonatkozo adatok

1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Tat Varos Onkormanyzat Kultarhaz és Konyvtar

Az intézmény székhelye, cime:
2534 Tat, Moricz Zsigmond utca 2.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Tati K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2534 Tat, Kossuth Lajos 1t 15.

Az alapité megnevezése: Tat Nagykozség Onkormanyzata
Az alapitas idOpontja: 1992.07.31.

Az intézmény fenntartdja: T4t Varos Onkormanyzata
2534 Tat, Kossuth Lajos utca 15.
Az intézmény iranyito/feliigyeleti szerve: Tat Varos Onkormanyzatinak Képviselo-

testiilete

Az intézmény miikodési teriilete: ~ Tat Varos kozigazgatési teriilete
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Adohat6ésagi azonositoszam: 16762293-1-11
Statisztikai szamjel: 16762293-9329-322-11

Bankszamlaszam: 12025000-01334321-00100004
Raiffeisen Bank Rt., Esztergom

Telefon/Fax: 06 33 504-710
Mobil: 06 30 664-7253
E-mail: tatkultur@gmail.com

2. Az épiilet helyiségeinek alapvet6 rendeltetés szerinti felosztasa

Szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:
Foldszinten:
e max. 180 f6t befogadd nagyterem szinpaddal
Emeleten:
e konyvtar
e szamitdgépes terem
o 1 szakkor €s oktatoterem (15 £0)
o 1 kiallito és klubterem (60 {06)

Kiszolgél6 helyiségek:
Emeleten:
o clotér/tarsalgd

2 iroda
folyosé
konyvtari raktar
2 db raktar

e nodi és férfi mosdok
Foldszinten:

e Dbiifé raktarral
konyha
ruhatar
portasfiilke
2 raktar
noi és férfi mosdok



I11. fejezet

Az intézmény tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutatok

1. Az intézmény tevékenységei
A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdonu tizlethelyiségek, iroddk, mas ingatlanok
hasznositasa)

082010 Kultura igazgatasa

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082041 Nemzeti konyvtari feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa

082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amator miivészetek

802094 Kozmiivelddés - kulturélis alapu gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmtikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR ’08 besorolas szerint:
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
9329 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

2. Tevékenységek forrasai

Onkormanyzati tAmogatés

Sajat bevétel

Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
El6z6 évi pénzmaradvany



V. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatokore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozoi
kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik, amelyek nem lehetnek ellentétesek
a jogszabalyok és az alapitd, fenntarté altal az intézmény szervezeti egységeire és dolgozoira
eldirt feladatokkal.

1.1. A kozmiivelodési intézmény altal biztositott alapszolgaltatasok

Az Onkormanyzat kotelezd feladataként a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kult.tv.) 76.§
(3) bekezdésében meghatarozott alapszolgaltatasok koziil a kdvetkezdket biztositja:

a) mivel6d6 kozosségek 1étrejottének eldsegitését, miikodésiik tamogatasat,

fejlodésiik  segitését, a kozmiivelddési tevékenységek ¢és a miivel6do
kozosségek szdmara helyszin biztositasat;

b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztését;
c) a hagyomanyos koOzosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek

111

biztositasat.
Az alapfunkciok megvalositasa érdekében folytatott tevékenységek

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kozz¢ teszi
(Kiildetésnyilatkozat),

rendszeres kapcsolatot tart fent a varosban 1év6 kulturalis, tarsadalmi,
idegenforgalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel annak érdekében, hogy a
kultirhaz minél jobban be tudjon épiilni a varos életébe,

szoros kapcsolatot tart fenn a varosi intézményekkel (6voda, iskola, iddsek
otthona, zeneiskola)

biztositja a kiilonb6zd korosztalyok és rétegek szamara az igényeknek és a
sajat intézményi lehetdségeknek megfelel6 miivelddési formak targyi, Személyi
¢és pénziigyi feltételeit,

minden korosztaly szamara lehetdséget nyujt a szabadidé hasznos eltdltésére, a
kulturdlt szorakozasra. A telepiilés jellegét figyelembe véve biztositja, hogy a
lakossag hozzajusson hivatasos miivészek fellépésével szinhazi el6adasokhoz,
szorakoztatdé miisorokhoz, hangversenyekhez,

segiti a kozosségi miivelddés, az alkotoképességek kibontakozésat,
kozremiikodik az értékes miivészeti alkotasok bemutatasaban és befogadasuk
segitésében, a korszerli ismeretek kozvetitésében. Segiti az amatdér alkotd
tevékenységek bemutatasat (Tati Galéria),

sajat lehetdségein beliil biztositja a kulturdlt szorakozas feltételeit a kiillonbozo
korosztalyok szamara,

megszervez minden olyan rendezvényt, amellyel az Onkormanyzat esetenként
megbizza és amelynek pénziigyi fedezete céltdmogatasbol biztosithato,

a nemzeti kultira megismertetése, az tinnepek gondozasa,
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a telepiilésen €16 német nemzetiség kulturajanak apolasa

az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget ¢és ¢letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetOségek
tamogatasa,

konyvtari gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

tadjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum - €s informacidcserében,
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

konyveket, valamint egyéb, hagyoméanyos és nem hagyomanyos konyvtari
anyagokat kolcsonoz

a nem kolcsondzhetd konyvtari anyaghasznalat, a helyben olvasds, a tanulas
¢és kutatas biztositasa érdekében olvasotermet tart fenn,

az altalanos iskolasok olvasové nevelésének segitésére, gyermekkonyvtari
részleget tart fenn, konyvtari o6rékat tart,

ir6-olvaso6 taladlkozokat, irodalmi esteket, egyéb rendezvényeket, kiallitdsokat,
tarlatokat rendez és szervez,

tdmogatja az amatdr alkoto, miivel6do kozosségek tevékenységét

1.2 A nyilvanos konyvtar alapfeladatai

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

1)

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatéarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvadnos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturélis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

tudds-, informdacio- ¢és kulturakdzvetité tevékenységével hozzdjarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatisait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

m) koézhaszna informacids szolgaltatast nyujt,

n)

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt,

0) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.



V. fejezet
Az intézmény miikodési rendje
1. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény nyitva tartasanak rendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza.
2. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
Az intézmény koltségvetése az dnkormanyzat tdmogatasabol és a sajat bevételeibol all 6ssze.

A koltségvetési szerv koltségvetési-, tervezési, végrehajtdsi és beszamoldsi, pénziigyi,
gazdalkodasi, mukodtetési, targyi eszkoz felujitasi, vagyonkezelési feladatait a Tati K6zos
Onkormanyzati Hivatal (2534 Tat, Kossuth Lajos u. 15.) latja el az irdnyité szerv altal
jovahagyott egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

Az éves koltségvetést — a szakmai irdnyitdssal Osszhangban — megéllapodds alapjan
gazdasagvezetd késziti el, és a pénziigyi lebonyolitast végzi.

Kotelezettségvallalasra jogosult — pénziigyi ellenjegyzést kovetden — az intézmény egész
tevékenységét tekintve az intézményvezetd valamint az 4altala irdsban felhatalmazott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak — a munkamegosztasi megallapoddsban meghatarozottak
szerint — a Tati K6zds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztilyvezetdje, vagy az altala
irasban kijeldlt, a Tati Kozos Onkormanyzati Hivatal alloméanyaba tartozé koztisztviseld.

A kultirhdz termei tartésan, vagy alkalmanként bérbe adhatok. A bérleti dij mértékét, és
annak modositasat — a fenntartdsi koltségek valtozasainak fliggvényében — az igazgato
allapitja meg, amit gazdasagi szamitasok el6znek meg. Kedvezmény a varos kozintézményeit
illeti meg, 6k csak a haz kiadasait téritik meg a rendezvény lebonyolitasakor. Mas szervek
kedvezményeinek elbirdlasakor az igazgato allapitja meg a hozzdjarulas mértékét, vita esetén
az onkormanyzat hivatott eldonteni a kérdést.

3. Munkaltatéi jogok

- Az igazgato kinevezését — 6tévenként — az Onkormanyzat képviseld-testiilete végzi,
allapitja meg illetményét.

- Az intézmény igazgatdjanak személyre vonatkozo egyéb munkaltatdi jogokat Tat
Viaros polgarmestere gyakorolja.

- Azigazgatd gyakorolja az intézmény dolgozoi feletti munkaltatoi jogokat.

4. Az intézmény személyi adllomanya
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

Munkaviszony, melyre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény az
iranyado.
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Igazgato, népmiiveld 1 6

gazdasagi ligyintéz6 116
Szamitogép-kezeld, technikus 116
Konyvtari asszisztens 116
Gondnok 1 16
Takarito 116

A tiszteletdijas munkatéarsak (szakkor-, miivészeti csoportok €s tanfolyamok vezet6i) szama
mindenkor az anyagi lehet6ségekhez, sziikségletekhez igazodik.

Igazgato
Feladatait a 4.2. ,, Az intézmény vezetése” cimii rész tartalmazza

Gazdasagi asszisztens
Feladatait a 10. sz. melléklet tartalmazza

Konyvtari asszisztens
Feladatait a 11. sz. melléklet tartalmazza

Szamitégép-kezeld, technikus
Feladatait a 12. sz. melléklet tartalmazza

Takarité
Feladatait a 13. sz. melléklet tartalmazza

Gondnok
Feladatait a 14. sz. melléklet tartalmazza
5. Az intézmény szervezete
5.1. Szervezeti felépités
A tevékenységi korok Osszetettsége €s a gazdasagossagi elvardsok megkdvetelik az alapvetd
munkamegosztas tagolasat. Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltség, ill.

munkamegosztas szerint.

Szervezeti egységek szerinti felépités:

Tat Varos Onkorményzat
Kultarhaz és Konyvtar

/\

Kultarhaz Konyvtar
(kozmiivel6dési intézmény) (kdzgylijteményi intézmény)
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Munkakorok alad-, folérendeltségi viszonyai:

Intézményvezetd

==

Gazdasagi asszisztens

\

Kényvtari | | Szamitogép-kezel6, | | Gondnok
asszisztens technikus

Takaritod

5.2.Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgatd. Kinevezése Tat Varos Képviseld-testiiletének
hataskore, nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idore (5 €év). Az intézmény vezetését a hatalyos
jogszabalyok alapjan az igazgatd latja el, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok megvalositasardl, azok targyi,
pénziigyi feltételeinek biztositasarol. Az intézményben a munkaltatdi jogkor gyakorloja (ezt a
jogkort masra at nem ruhazhatja).

Kiemelt feladatai:

e az intézmény vezetése,

e kinevez, felment, mindsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi tigyekben eljar,

o Lkoltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e az altalanos tlizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizélasa és az abban foglaltak megvaldsitasa,

e a munkavallalok jogaival ¢és kotelességeivel, a munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban foglaltak megvalositasa az intézmény
sajatossagainak megfelelden,

o kozmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
iranyitasa és ellenérzése,

e amunkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa,

e az ligyiratkezelés irdnyitasa és ellendrzése,

e a hatalyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirdsaban, és a felettesei
altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

e képviseli az intézményt kiilsd kapcsolataiban (ezt munkatérsaira bizonyos esetekben
irasban atruhazhatja),
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koteles a munkatarsak munkakorét meghatdrozni, a munkakori leirdsokat elkésziteni, a
bels¢ ¢és kiils6 utasitdsokat a munkatarsakkal megismertetni és a végrehajtast
ellendrizni,

az igazgato joga az intézmény ligyeiben - az érvényes szabalyzatokban meghatarozott
keretek kozott-, onalldban donteni és a szervezet egészére kiterjedd érvényes utasitast
adni ¢és ellenbrizni, tovabba minden olyan intézkedés megtételére, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hianyossagok felszamolésat
szolgalja.

Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az altala
megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatoi jogkdr).

Fébb hataskorei:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakdriilményre
vonatkozo kérdések tekintetében,

dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

ellatja az intézmény képviseletét (altalaban €s sajat szakteriiletét illetden) a
fenntartoval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban

Felel6sséggel tartozik:

a szakmai munkaért,

a munkakdri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

az onkormdanyzati tulajdon védelméeért.

5.3. A dolgozok kotelességei, jogai és felelosségei

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori leirasok
tartalmazzdk. A leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és
kotelezettségeit, névre szoldan. A szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, vagy
feladatvaltozas esetén ezeket 15 napon beliill modositani kell. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelds. A munkakori leirasok a dolgozdok
személyi anyagaba keriilnek, betekintésre az igazgatd engedélyével kertilhet sor.

A dolgozo kotelességei, jogai €s felelossége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabalyozason tul.

A munkdjara vonatkozd hatalyos jogszabadlyok ¢és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete €s betartésa.

Munkatérsi, emberi, szakmai egyiittmiikodés kollégaival és egyéni felelosségvallalas
munkajaért.

A tevékenységét érintd informaciok megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme,
valamint a tlizrendészeti, baleset-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartasa,
betartatasa.

A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd eldirasok
betartasa €s az intézményben munkat vallald, vagy az oda betérd vendégekkel azok
betartatasa.

Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni €s ehhez véleményt
nyilvanitani (mindsités a Kjt. szerint).
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o A vezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami azonban nem
mentesiti az utasitas végrehajtasa aldl.

o Az iltala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt igényelni.

e Minden dolgozot személyes feleldsség terhel feladata pontos és maradéktalan
elvégzéséért.

e A dolgozo6 koteles minden - az intézményt érint6 - kérdésrol az igazgatot tajékoztatni.

5.4. Az intézmény minden dolgozojara vonatkozoé eldirasok

Feladataik:

e A megallapitott nyitvatartasi id6 alatt ellatjak a haz mindenféle teenddjét, a kiadott
munkakori leirasok alapjan.

o Ellatjak a telefonok fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

e Felelnek az épiilet vagyontargyainak megovasaért, rendeltetésszerli hasznalataért. Az
¢észlelt hianyossagokat (technikai, esztétikai) kotelesek kikiiszobolni illetve az
intézményvezetdnek jelenteni.

e Gondoskodnak a helyiségek megfelelé berendezésérdl. Kezelik a helyiségek kulcsait,
a terembeosztds figyelembe vételével gondoskodnak azok kiadéasarol, illetve
visszavételérol.

e Fogadjak az intézménybe latogatokat és ellatjak Oket a sziikséges informaciokkal. A
rendbontokat figyelmeztetik, sziikség szerint értesitik a renddrséget és az esetet
jegyzokonyvezik.

e A nyitvatartasi 1d6 lejartakor meggy6zddnek arrdl, hogy az épiiletben nem maradt
személy, az ablakok be vannak-e csukva, ezt kovetden ellendrzik a termek, helyiségek
vilagitasat és bezarnak.

e Valamennyi dolgozo koteles a munkavédelmi eldirdsokat betartani.

e Tulmunka esetén valamennyi dolgozonak szabadnap-megvaltas jar.

e A vagyonvédelem biztositdsa érdekében, esti zaraskor az intézmény munkatarsai
kotelesek a riasztoberendezést bekapcsolni. A riasztoberendezés lizembelépése esetén
a J-Victroy Biztonsagi Szolgalata azonnal értesiti a Renddrséget, a Tiizoltosagot, az
intézmény vezetdje altal leadott riasztasi listan szerepld elsd elérhetd személyt. Az
érintettek a riasztast kovetden kotelesek a leggyorsabban a helyszinre érkezni és a
Renddrség megérkezéséig a helyszint biztositani. Tliz esetén az oltds €s a mentés
azonnal megkezdhetd. A felesleges kivonuldsok elkeriilése érdekében, ha téves
riasztas torténik (pl. kikapcsolas nélkiili belépés védett teriiletre), akkor azonnal
értesiteni kell a feliigyeleti allomast. Erre a felhasznaloi koddal, a jelszot ismerd
alkalmazottak jogosultak.

6. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

e A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban
leirtak szerint torténik.

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

e Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgoz6é munkdjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
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vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megtelelden koteles végezni.

e Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit
sértené. Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

e Az intézmény dolgozdinak személyi adatai.

e A dolgozokra, az intézményre vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok.

e Az intézmény hasznaldinak személyes adatai.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtajékoztatd intézmények felé nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, illetve
elozetes, egyedi kijelolés alapjan a munkatarsak.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek iddéel6tti  nyilvanossagra hozatala az  intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8. A munkaidd beosztasa

A munkarendet a fenntart6 jovahagyasdval a munkaltaté allapitja meg.
A munkaidd beosztasat az igazgatd hatdrozza meg.

A dolgozdk munkaideje: a féfoglalkozasti dolgozok esetében napi 8 ora, Ot nap
figyelembevételével heti 40 ora.
A letdltott munkaid6t naponta - névre szol6 - jelenléti iven kell dokumentélni.

Az intézmény dolgozoi az esetenkénti hétvégi nyitva tartdst a rendezvények munkaerd-

szlikségletének megfelelden biztositjdk. Ebben minden alkalmazott sziikség szerint koteles
részt venni. A beosztasat az intézményvezeto allitja 6ssze.
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Rendkiviili munka, tilmunka: Az intézmény a nyitvatartasi idon tuli, ill. a hétvégi nyitva
tartas idejét az intézményvezetdje a mindenkor miikodd csoportok, programok, hazon kiviili
programok és a személyi feltételek figyelembevételével hatdrozza meg. A napi nyolc 6ra
munkaiddn tali tilmunka kizarélag az intézményvezetd utasitdsara végezhetd, amennyiben
esti rendezvények, az intézmény miikddésének biztositdsa érdekében halaszthatatlan és
sziikséges. A tulmunka ellenértéke ugyanannyi szabadidé kivétele.

9. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézmény vezetdje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A dolgozok
¢vi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az az intézmény folyamatos munkéjat, nyitva tartasat
ne akadalyozza. Evente egyszer 4 hét zarva tartas mellett (Julius) két hét szabadsag, két hét
belsé munkalatok zajlanak.

A szabadsag mértékét a hatalyos torvények figyelembe vételével kell megéllapitani. A
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgoz6 a munkabol vald vératlan tdvolmaradas
okat koteles munkahelyi vezetdjének bejelenteni.

10. A munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk dijazasa

A munka dijazasdra vonatkozd megallapoddasokat munkaszerzdédésben kell rogziteni, a
Munka Torvénykdnyve eldirasai szerint.

11. Természetbeni juttatas

Havi étkezési hozzajarulas adhatd az intézmény kozalkalmazott dolgozoi részére, melynek
Osszege a helyi és a torvényi rendelkezések valtozasait koveti. Kifizethetoségét az
Onkorményzat Képviseld-testiilete hatarozza meg.

12. Munkaba jaras, kikiildetés

Az erre vonatkozé érvényes jogszabalyok alapjan, a munkaltatd koteles a munkavallalonak
megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran a
munkavallalonal indokoltan meriilt fel.

A kikiildetési és kiilszolgalati, illetve a munkaba jarassal Osszefiiggd koltségeket kiilon
jogszabaly szerint kell megtériteni.

13. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

Amennyiben mas rendelkezés errél nincs, a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi
atlagkeresetének 50%-at nem haladhatja meg.

A hazi pénztart kezel6 munkavallalot teljes felel0sség terheli az altala kezelt pénz, egyéb
értektargy tekintetében keletkezett hiany esetén.

Leltarhianyért valo felelésség meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§- a az
iranyad6. Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett allomanyban
valamint egyéb anyagokban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés
¢s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany.
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14. Anyagi felel6sség

A dolgozé a személyes hasznalati targyakat meghaladd mértékii hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. Az intézmény
minden dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért,
a konyvallomany, a gépek, eszkdzok védelméért, megovasaért az érvényben levo térvények,
jogszabalyok értelmében.

15. Kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos, jo kapcsolatot
tart fenn, egyiittmiikodési megallapodast kothet.

16. Ugyiratkezelés rendje

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
A munka szabalyszer( folyamatat az Iratkezelési Szabalyzat irja eld.

17. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Hivatalos alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott, alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelenthet. Az intézmény
bélyegzdbit naprakész allapotban kell nyilvantartani.

A bélyegzOk hasznalatait az Iratkezelési szabalyzat ,,Bélyegzdk nyilvantartasi lapja”
melléklete tartalmazza.

A korbelyegzOn az alabbi felirat all:
Téat Varos Onkorményzat Kultirhaz és Konyvtar

A hosszubélyegzon az alabbi felirat all:

Tat Varos Onkormanyzat Kultarhaz és Konyvtar
2534 Tat, Moricz Zs. U. 2.

tel.: 33/504-710

Adoészam: 16762293-1-11

18. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a munkavallalo iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

- Az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitését a gazdasagi ligyintézo latja
el. Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy munkakdrének betdltetlensége
esetén az intézmény dolgozoi esetében a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet
altal meghatarozott személy gyakorolja.

- A konyvtéari asszisztenS tavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezetd, a
gazdasagi asszisztens vagy a szamitogép-kezeld technikus latja el.

- A szamitogép-kezeld technikus tavolléte esetén a helyettesitését az intézményvezeto,
a konyvtari asszisztens vagy a gazdasagi asszisztens latja el.

- A takarit6 tavolléte esetén a legsziikségesebb feladatok ellatasara az intézményvezetd
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utasitdst adhat a gondnok, s gazdasagi asszisztens, a kOnyvtari asszisztens ¢és a
szamitogeép-kezeld technikus szamdra, azok elvégzésére. A takarito tartos tavolléte
esetén az intézményvezetd alkalmi kisegitd munkatérsat biz meg.

- A gondnok tavolléte esetén a legsziikségesebb feladatok ellatdsara az
intézményvezetd utasitast adhat a takaritd, s gazdasagi asszisztens, a konyvtari
asszisztens és a szamitogép-kezeld technikus szamara, azok elvégzésére. A gondnok
tartos tavolléte esetén az intézményvezetd alkalmi kisegité munkatarsat biz meg.

Tat, 2023. november 17.

Hamos Laszlo

igazgat6
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