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1. Altalanos rész

11 A Szervezeti és miikddési szabdlyzat célja

A Szervezeti és mikddési szabilyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kartal
Nagykozségi Mivelddési Hiz és Konyviar (tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, miikodési folyamatait.

1.2 Az Intézmény adatai

e Az Intézmény elnevezése

Megnevezése:

Kartal Nagykozségi Mivelddési Haz
¢s Konyvtar

Roviditett neve:

Idegen nyelvii megnevezése
e német nyelven:

¢ angol nyelven:

Kulturhaus und Bibliothek von Kartal
House of Culture and Library of Kartal

o Az Intézmény székhelye, eléthetdsége

Székhelye: 2173 Kartal, Baross u. 117.
Telefonszima: 06/30 498-0633, 06/30 504 3212Az
Internet cime: www.kartal.hu
E-mail cime: muvhaz.kattal@gmail.com
o Telephelye: Kartal Kényvtar
Cime: 2173 Kartal, Baross u. 115,
Telefoniszdma: 06/28 567 070
Internet cime: www.kartalhu
E-mail cime: kartalkonyvtar@gmail.com
e Az intézmény alapitisa
Az Intézmeény alapitisinak idGpontja: 1998.05.21.
Jogeldd Intézmény neve: Kartal Nagykodzségl Konyvtir
e Az Intézmény alapits okirata
Alapito okirat kelte: 2022.01.17.

Alapit6 okirat szima:

5426-2/2021. (X1. 10.)




1.3. Az Intézmény fenntart6ja és iranyito6 szerve

Kartal Nagykozség Onkortnényzata
Cime: 2173 Kartal, Baross u. 103.

1.4. Az Intézmény bélyegzdje, logdja

'\u‘.’ b3
e s
Hossza bélyegzo:

. KARTAL NAGYKOZSEGI
MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
2173 Kartal, Baross u. 117,
Adoszam: 16798320-2-13

Az Intézmény logdja:

3 }({C;‘Lﬁf( L(
. : whtiue

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.
1.5. Az Intézmény jogallasa
Az Intézmény koézfeladata az alapité okiratban meghatirozott — Magyarorszig helyi

onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a



kbzmivel6déstdl sz616 1997, évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan — kézmiivel6dési
alapszolgaltatasok biziositdsa.

Az Intézmény 6nillé jogi személy, helyl Snkormanyzati kltségvetési szetv.

KSH statisztikai szimjel: 16798320-9101-322-13

Torzskonyvi azonositd: 651756

Szamlaszam: 55400194-11054780 Takarékbank Zrt.
Adébszim: 16798320-2-13

1.6. Az Intézmeény illetékessége
Kartal Nagykézség Onkormianyzatinak kozigazgatasi teriilete.
1.7. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kbzszolgiltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.

Az Intézmény Onallé bankszamlival, 6nillé éves clemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamol6val rendelkezik. Pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait Kartal Kézés Onkorminyzati
Hivatalanak pénziigyi irodaja litja el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiaddsait elSitdnyzat csoportok,
kiemelt elSirinyzatok szerinti bontisban a miikodéshez szitkséges feltételek biztositdsival Kartal
Nagykozség Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miik&édési feltételek:

e a kdzmiivel6dési alapfeladat megfelel$ ellitdsahoz és a mitkddéshez sziikséges szakmailag
képzett, megfelelS szimi munkatirsi létszdm, valamint infrastruktira;

® az alaptevékenységek ellitasahoz, folyamatos korszerlisitéséhez sziikséges fejlesztés;

° az intézmény vezetSjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositisa.

A miikddést biztositd forrisok:

e Onkormanyzatl tamogatis
e intézmény sajat bevételed, valamint
e Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

1.8. Az Intézmény villalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjin vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



1.9. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

(2011. évi CXCVLI. t6rvény a nemzeti vagyonrdl)

Az Intézmény az ingd (szakmai eszkézleltirban nyilvintartott tirgyl eszkdzok és készletek) és
ingatlan vagyon hasznalatiért hasznilati dijat nem fizet, azt az Alapitd okiratban meghatirozott
feladatok ellitdsira, az Onkorminyzat mindenkor hatilyos vagyonrendelete szerint kdteles
hasznilni. Az Intézmény a vagyon hasznalatival az e tirgyra vonatkozd, mindenkor hatalyos
jogszabilyok altal szabalyozott modon szabad kapacitishasznositdst végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontatgyak Kartal Nagykozség Onkormanyzatinak tulajdoniban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Kartal Nagykozség énkormé.nyzatét illeti meg,

A feladatellitdst szolgdlé vagyon: Kartal Nagykézség Onkorméanyzatinak tulajdondban 4ll6
Kartal, Baross u. 117. sz.-on és 115. sz.-on allé épiilet.

1.10. Az Intézmény vezetSjének kinevezési rendje, az Intézmény
képviselete

Az Intézmény Alapitd Okirata szerint az Intézmény vezetSjének meghizasi rendje:

A vezet6t nyilvinos pélyizat alapjan Kartal Nagykozség Onkorményzata bizza meg, és gyakorolja
felette a munkéltatéi jogokat. A vezet$ foglalkoztatasi jogviszonyita a munka torvénykonyvérdl
52016 2012. évi I. torvény rendelkezései az irinyaddk, azaz hatirozatlan idejli munkaviszonya
mellett hatdrozott ideji megbizassal litja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgatd egyszemélyi felelGsséggel vezeti az Intézményt.

1.11. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité Onkorminyzat képviselS-testilleti ddntéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskor, szervezet és mikodési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, haszniljdk helyiségeit, szolgiltatisainak
igénybevevdi, programjaink, rendezvényeink résztvevéi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
Intézmény altal kiilsS helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.



2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége
(Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja)
2.1, Az Intézmény szakmai alaptevékenysége a muzedlis intézményeksdl, a

nyilvinos konyvtari ellatdst6l és a kozmiivelodéstdl szold 1997, évi CXL. térvény
szerinti . kdzmiivelgdési tevékenység.

013350 Az énkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

082030 Mivészet tevékenységek (kivéve: szinhiz)

082042 Konyvtar allomany gyarapitisa, nytllvantartisa

082044 Koényvtari szolgiltatisok

082091 Koézmiivelodés - kdzosségd és tirsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmivelédés - hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozisa
082093 Kézmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térsépi kbzosségl tér biztositisa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Allamhéztartdsi szakdgazati besorolis:
Szakagazat megnevezése: Kozmivelddési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerintt megjelolése
2.2. Kozmiivelddési alapszolgaltatasok

A 1/2022. (1.28) szamG helyl oOnkorminyzati rendelet alapjin az intézmény
alapszolgaltatasai:

1. Mivel6ds kozosségek 1étrejottének elésegitése, mikddésik timogatasa, fejlodésiik segitése,
a kézmivelGdési tevékenységek és 2 mivel6d6 kozosségek szamira helyszin biztositisa

2. A kOzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

3. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek Atorokitése feltételeinek biztositisa

Az Intézmeény allampolgiri jog alapjan szolgiltatdsaival rendelkezésre all minden érdeklédének.

3. A Konyvtar alapfeladatai:

- {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi
- gydjteményét folyamatosan fejleszti, feltitja, meglrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsitja




- tajékoztat a konyvtir és a nyilvinos konyvtiri rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol

- biztositja mas koényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében

- biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés muGveltség
elsajatitasaban,

- az egész €leten 4t tartd tanulas folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat és az adatbazisokbol
torténd  informaciokérés lehetGségét, kulturdlis, kozosségl, kozmuavelGdést
rendezvényeket és egyéb programokat szervez, tudas, informacio- és kultarakozvetitd
tevekénységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,

- aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szetvezi,

- gyGjteményét ¢és  szolgaltatasait a  helyl igényeknek megfeleléen alakitja,
kézhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyujt,

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, a munkakorokhoz tartozo feladatok,
szervezeti abra

4.1. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti dbra

Mivelédési Haz

3.2. A munkakérdkhoz tartozoé feladatok

A munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Ko6zmiivel6dési szakmai munkakorok: vezetd kézmivelodési szakember, Ggyintézé
Egyéb: segédkonyvtiros

4.2.2. A kdozmiivel6dési szakember feladata

Az Intézmény kozmivel6dési alapfeladatit ellitd szakember elsGdleges feladata a
kozmivelodési alapszolgaltatisok biztositasa a telepiilésen él6 gyermek, ifjasagi, felnott és



nyugdijas korosztily szdmara, a helyl tarsadalom kézosségeink, civil szervezeteinek segitése,
kulturalis igényeinek megfelels rendezvények, programok szervezése.

Riemelt feladata:

- A kézmivelddési célkitGzések és a helyi sajatossagok (helyi identitds, lokalpatriotizmus)
alapjan az éves munkaterv szerint szakteriiletiknek megfelels feladatellitds. A munkaterv
magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épiilé konkrét feladatokat, valamint a
megvalositas modszereit. A sajat szaktertiletilkhoz tartozé munkaterv €s szolgaltatasi terv
elkészitése.

- A kozmivel6dési alapszolgaltatasok megvalSsitisa, ezekhez kapcsolodd igényfelmérések
végzése, programok megtervezése és lebonyolitisa, hatisvizsgalatok készitése.

- A tervezett programok, killonbozd tevékenységi formak elOkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasardl valé gondoskodas; eléaddk, kézremOkodSk megfeleld iddben torténd
felkérése, a rendezvényhez szikséges eszkdzok biztositisa.

- Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolodé koltségtervek, szerzddések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgaltatishoz sziikséges nyilvantartas vezetése.

- Szakmai beszdmold készitése a tevékenységek megvaldsuldsardl.

- A munkatarsi értekezleten szakteriiletérdl tdjékoztatas tartasa. A tevékenységek elemzése.
beszamolas az eseményekeSl, problémikrdl, javaslat Gsszedllitisa a tovabb fejlesztéshez.

- Kapcsolattartas a hatdskoriikbe atadott, tertiletitket érintd intézmeényeklkel, szervezetekkel.

- Kozremikodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvinossig szférijinak fejlesztésében,
részvétel a kozosségépitsd folyamatokban, Onszervezddd csoportok és civil szervezetek
tdimogatasiban, hatrinyos helyzetd csoportok érdekeinek feltdrdsaban, projektek
tervezésében, kdzdsségi folyamatok elemzésében, értékelésében, kbzos palyazati forrisok
megteremtésében, szabadidés és kulturalis programok szervezésében.

FelelGsek:

-Szakteriiletének megfelelden a jévihagyott éves munka- és szolgdltatdsi terv maradéktalan
teljesitéséért, a kdzmivelddési tevékenységek szakmai szinvonaldért, a vonatkozé jogszabalyok
betartasaért.

- A kezelésére bizott eszkdzokért, az intézményi tulajdon védelméért.

4.2.3 A segédkinyvtaros feladata

- Részt vesz a koényvtar mikodtetésében.

- A gylGjteményszervezés munkalatait végzi.
- Az alloménygondozas munkalatait végzi.
- Részt vesz a feldolgozé munkiban.

- Az olvasészolgalat munkilatait végzi.

- A tajékoztatas munkalatait végzi.
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5. Magasabb vezetd és vezetd beosztashoz tartozd feladat- és hataskordk, a

helyettesités rendje, felelGsségi szabalyok

5.1. Igazgat6

Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és MitkSdési Szabilyzatban foglaltak
szerint latja el.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekét a
fenntarté elott.

Felelas:

az Intézmény kozfeladatinak jogszabélyban, alapité okitatban, belsé szabilyzatban
foglaltaknak megfelelé ellitisaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabdlyban
eloirt kdtelezettségek teljesitéséért;

az Intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott wvagyonnal kapcsolatosan 2
vagyonkezelSi jogok rendeltetésszerl gyakotldsaést;

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossag és az
eredményesség kbvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi kitelezettsép teljesitéséért, annak teljességéért és hitelessépéért;

a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek Gsszhangjiért;

az allamhaztartisi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért;
az Intézmény besorolisanak megpfelelen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kévetési (monitoring) rendszerének miakddtetéséért;

a belsé kontrollkérnyezet kialakitisiért, valamint a belsé ellenbrzés megszervezéséért és
hatékony miikodéséért;

a kozmivelddési szakmai munkaért;

a kozmivelodési és egyéb munkavégzés egészséges €s biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért;

a kulturdlis szakemberek Gtéves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi tervének
elkészitéséért, a tovabbképzések megszervezéséért;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

az adatvédelmi szabalyok megtartisiért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitéséért és a nyilatkozatok Srzéséért

a kotelezben kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitilis forméban, barki szimara
hozzaférhetGvé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben szokdsos
koézzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon ketesztill térténd ellitasaért;

az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisdért, az irattdri terv és az iratkezelési
eloirisok folyamatos Osszhangjaért, a szabélyszerG irattir kialakitisiért és a
mukodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositisiért, az iratkezelés
feliigyelet;

a jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellitasiért.

Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmal munka irdnyitisa és ellenGrzése;
az Intézmeény gazdasigi milkédésének kozvetlen iranyitasa/ellitisa;
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a rendelkezéste All6 koltségvetés alapjin az Intézmény biztonsigos mikoédéséhez
szitkséges személyl, targyl és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egyiittmiikodés;

az Intézmény teljes korll képviselete kiilsé szervek el6tt;

a kotelezettségvillalasi jogkor gyakorlisa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

a Kjt. szerinti mindsitési jogkor gyakorlasa;

az Intézményen belil azoknak a folyamatoknak a kialakitisa és mikodtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésze allé forrasok szabilyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasit;

mindazoknak a feladatoknak az ellitdsa, amelyeket 2 belsé ellendrzésrdl sz6l6 jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetdjének elbir;

a kulturilis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos Stéves képzési terv és az éves
beiskoldzasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elkészitése;

a katasztrofa, tiz- és polgar védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl vald
gondoskodis (részletes feladatait a Munkvédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

a telepiilésen miikéds intézményekkel, civil szetvezetekkel, helyi, terlileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartis;

az Intézmény munkijit segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tamogatasa;

a vezetés, a szervezetl egységek, az intézmény tevékenységének, munkajinak folyamatos
értékelése;

az alkalmazottl kzdsségi értekezletek tléseinek elCkészitése és vezetése;

az Intézmény miik6désével kapcsolatban déntés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mis hatisk&rébe, dontés az Intézményen belilli hatiskori és egyéb vitakban, a
bejelentések és panaszok kivizsgalsa;

tovabbi a jogszabilyok 4ltal a vezet$ hatiskérébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok
ellatasa.

HataskotOk atruhazisa
Az Intézmény igazgatdja egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskort rubazza at.

Képviseleti jogosulisdg: A intézmény igazgatdja esetenként ad megbizast a képviselet
ellatasara.

Kiadmanyosidsi jogkor:

Az Intézmény nevében aldirdsra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kételezettségvallalas iratok kivételével egyediili alaird.

Az igazgaté kiadminyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
onkormanyzat, valamint az illetékes hatésagok felé.

Az igazgatd kiadmanyoz tovabbd minden olyan esetben, amelyre az Intézményen beliili
wanyitasi, ellenérzési, munkaltatdi és egyéb szabalyozisbdl adédé  jogositvinya
vonatkozik.
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5.3. Helyettesités rendje
5.3.1. Az intézmény igazgatdéjanak helyettesitése

- Az igazgatét tivollétében szakmai ligyekben a szakmai helyettese, gazdasagi, pénziigyi feladatok
tekintetében a pénziigyi irodavezetd munkakdrt betdltd helyettesit.

-Az igazgats tartds akadilyoztatdsa esetén az altalanos helyettes teljes jogkdrben jathat el. Tartds
akaddlyoztatisnak mindsil az egy honapot meghaladé tavollét.

- A helyettesit6 az altala tett intézkedésekért teljes felel6sséggel tartozik.

5.3.2. A beosztott munkavallalé helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdra vonatkozd konkrét feladatokat a munkakésd
leirasaikban kell rbgziteni.

5.4. Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében alifrisra az Intézmény igazgatSja jogosult. A pénzigyl kotelezettség
vallalds iratok kivételével onalléan ir ald. Tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozd tigyiratokat az igazgatd altalanos
helyettese, a gazdasigi és pénziigyi vonatkozasu tgyiratokat — a helyettesités rendje szerinti
munkatars irja ald.

Az igazgatd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen belili irdnyitasi,
ellendrzési, munkaltatdi, valamint egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik,

5.5. Munkaltat6i jogok gyakorlasanak rendje
Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkdroket:

- Mt. szerinti munkaviszony létesitése és megsziintetése

- Mt 406. § szerinti kdtelezd tajékoztatds megadasa

- munkakéri lefris meghatirozdsa

- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas

- lunevezés k6z6s megegyezéssel torténd modositisa

- joghatist kivaltd egyoldald jognyilatkozat

- amunkaid6t érintdé munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése

- mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl

- a munkaviszonybol szirmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén hatrinyos
jogkovetkezmény alkalmazasa

- mindsités

- cim adomanyozasa, kitintetésre feltetjesztés

- dontés az adhatd kereset-kiegészitésrdl

~  jutalmazas

- kértéritési eljards meginditasa, kartéritésre kotelezés

- dontés a tovabbképzési és beiskoldzisi tervbe valé felvételrdl

-  jogszabalyban meghatirozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése
alol
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- tanulmanyi szerzodés kotése
- éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- munkaidSkereten belili munkaidS-beosztis meghatirozasa, helyettesités, rendkivili
munkaidé elrendelése.

6. Munkaviszonyt érintd rendelkezések

6.1. Alkalmazottak jogillasa és feladatai

Az igazgatd kézvetlen irinyitisa és felligyelete mellet végzik feladataikat.

Munkavégzésitk és szakmai terileteik ellitdsanak hatékonysaga érdekében  szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, szakteriletitket érinté
palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

6.2. Magatartési szabalyok

Az dltalanos magatartisi kdvetelményekre vonatkozéan a munka térvénykdnyve 6. és 8. §-t, a
személyhez fiz6d6 jogok védelmére vonatkozdan az Mt 9-11. §-t, valamint az egyenld
banasmoéd kévetelményére vonatkozdan az Mt. 12, §-t kell alkalmazni.

6.3. A munkaviszony

A munkaviszonyra vonatkozéan a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012, évi 1. torvényt kell

alkalmazni.

6.4. Munkakiri leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakodr lefrisok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogilldsara, a munkakdrnek megfeleléen feladataira, jogaira
és kotelezettségeire.

Az alkalmazott alirasival igazolja a munkakéri lefras atvételét és az abban foglaltak tudomdsul
vételét.

A munkakdn lelrdsokat a szetvezeti modosulds, szemelyl valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belill médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalisaért az igazgatd a felelSs.
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6.5. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

Megbizasi dij vagy mds szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozo esetében a munkakorébe
nem tartozd konkrét feladatra vonatkozdan, elGzetesen irasban kotott megbizasi szerzédés
alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevételére
szerzOdés kilsS személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy az irinyité szerv Aaltal
szabalyozott feladatok elvépzésére kothets, amennyiben a szerzédés megkotése az alapfeladat
ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéshez megfelelé szakértelemmel
rendelkezd személyt az Intézmeény nem foglalkoztat, vagy a szolgiltatds egyedi, id6szakos, vagy
idében rendszerteleniil ellitandd feladat.

6.6. Munkavégzés szabalyai
6.6.1. Alapvetd kotelezettségek

Az alkalmazott munkakori feladatait a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavillald kételes:

- amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaideje alatt ~ munkavégzés céljabol, munkara képes édllapotban — a munkaltatd
rendelkezésére Alini;

- munkdjat személyesen, az altaliban elvirhaté szakértelemmel és gondossagpal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok, utasitisok és szokasok szerint végezni;

- amunkakorének ellitasdhoz szikséges bizalomnak megfelels magatartist tantisitani;

- munkatarsaival egylttmikodni.

6.6.2. A munkahelyen torténd megjelenés akadalyanak, a tavollét
bejelentése

Az egyiittmikodési és  tdjékoztatisi  kotelezettségbSl kovetkezik, hogy 2z alkalmazott
haladéktalanul koteles a munkaidG-beosztis mobdositisinak szikségességét, barmely
akadalyoztatasat, keresoképtelenséget az igazgatd tudomasira hozni.

Tavolmaradisat az igazgat6 felé kell jeleznie széban telefonon vagy irasban sms-ben.

6.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro kiriilmények

Munkira képes allapot 2z olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakéd
feladatok elvégzését.

A Munkaltatd jogosult és - a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles az alkalmazott
munkara képes allapotat ellendrizni, a kozalkalmazott koteles az ellenérzésben kézremkddni, az
el6segitent.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.
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6.6.4. Jogkovetkezmények a munkavallal6 vétkes kotelezettségszegéséért
Htrinyos jogkivetkegmény alkalmazdsa

A munkaviszonybdl szirmazd kotelezettség vétkes mepszegése esetén a kinevezésben
megallapitott, a kotelezettségszegés silydval ardnyos hitrinyos jogkdvetkezmény alkalmazhatd. A
mir fennallé munkaviszony tekintetében modosithatd, kiegészithetd.

A hatrinyos jogkovetkezmény alkalmazisit a kotelezettség vétkes megszegésének tudomisra
jutdsatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekévetkeztétdl szimitott egy éven belil lehet
gyakorolni, az intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

6.6.5. A munka- és pihenéiddg

Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 ora, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaidében - részmunkaidében — is megillapodhat az
alkalmazottal.

Az Mt. 93. § 94. § - 2 alapjan a munkaidé negyedéves munkaidékeretben teljesithetd,

Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megillapithatonak kell
lenni a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd kezdé és befejezd idépontjanak is.

6.7. Szabadsag

A munkavallalét az Mt. 115-133. §-a alapjan alap- és potszabadsag illeti meg.
A szabadsdg tervesiése és kiaddsa
A szabadsigot - a munkavallalé elézetes meghallgatisa utan - a munkaltatd adja ki.

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - 2 munkaviszony elsé hirom hénapijat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfelelé idSpontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell
jelentenie.

A szabadsigot tgy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptiri évenként egy alkalommal, legaldbb
tizennépy egybefiiged napra mentesiilién a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége
alol. E tekintetben - a szabadsigként kiadott napon til - a hetl pihenénap (heti pithendids), a
munkasziineti nap és az egyenlétlen munkaidS-beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idGpontjat a munkavallaléval legkésSbb a szabadsag kezdete elSit tizendt
nappal kézdlni kell.

A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni.

A szabadséagot, ha a munkaviszony oktdber elsején vagy azt kévetben kezdodott, a munkaltatéd az
esedékességet kdvetS év marcius 31-ig adhatja ki.

A munkaltaté - a felek naptiri évre kotott megallapodasa alapjan — az Mt 117. § szerintd
szabadsigot az esedékesség évét kovets év végeig adja ki.

A szabadsagot 2 munkaid-beosztas szerintt munkanapokra kell kiadni.
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Fisetés nélkiili sqabadsdg

A munkavillalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozisa céljabdl - fizetés
nélkih szabadsigra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel idépontban kell kiadni.

A munkavallal - 6r&kbe fogadott gyermeke gondozasa céljibdl - a gyermek gondozasba torténd
kihelyezésének kezds id6pontjato] szamitott hirom évig, harom évesnél idésebb gyermek esetén
hat honapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavillalé kérésének megfeleld
idSpontban kell kiadni.

A munkavallald a kotelezd egészségbiztositis ellatisairdl szo0l6 1997, évi LXXXIIL térvény 42/G.
§-a szerinti gyermekgondozisi dij idotartamara fizetés nélkili szabadsigra jogosult.

A munkavéllalénak gyermeke személyes gondozisa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltakon tal - fizetés nélkilli szabadsag jar a pgyermek tizedik életéve betoltéséig a
gyermekgondozast segits ellatas folyositisanak tartama alatt.

A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - el6relathatélag harmine napot meghaladé - személyes
apolasa céljibdl, az apolds idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

A tartds apolist és annak indokoltsagat az Apolasra szoruld személy kezelGorvosa igazolja.

A munkavallalonak fizetés nélkilli szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

A munkavillald a fizetés nélkili szabadsig igénybevételét legalibb tizendt nappal korabban
irasban koteles bejelenteni.

A fizetés nélkiili szabadsag 2 munkavallalé dltal megjeldlt idépontban, de legkorabban a szabadsag
megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg,

6.8. Szocidlis és egyéb juttatasok
Intégpaényi orvosi elldtds
Az Intézmény dolgozdi tészére a munkaalkalmassigl orvosi ellitds szerzGdéssel biztositott.

Béren kiviil juttatdsok

Az éves koltségvetés fiippvényében a munkavallalot évente egyszer egységes cafeteria juttatas illeti
meg.

7. Az Intézmény miikodési rendje
7.1. Az intézményi munkat segitd férumok

Az Intézmény vezetGje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka érdekében rendszeresen
tajékozodik és tajékoztatast nydjt 2 munkavallaloknak.
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7.1.1. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:

e munkarend és program megbeszélés;

¢ az elozd idOszak munkajanak értékelése;
e javaslatok megtirgyalisa;

e hatdridés feladatok megbeszélése.

7.2. Intézményen kiviili, azaz kiils6 kapcsolattartas rendje

Egyiittm(kodés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel

Az Intézmény széleskdri szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, megyei és orszagos szakmai
szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtéval, nevelési-oktatasi intézményekkel.

Az eredményesebb mikddés elGsegftése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

Az igazgatd kapcesolattartisa

Az egész Intézményt érinté tigyekben t6rténd kapcsolattartis az igazgatd feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kévetkezd szervezetekkel:

Nemzeti Mivelodési Intézet Pest Mepyei Igazgatosiga
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar

helyi nevelési-oktatasi intézmények

helyi, orszigos szakmai és civil szervezetek

helyi gazdalkodd szervezetek

7.3. Szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

7.3.1. Az ellen@rzés célja
A szakmai munka belsé ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyd
kézmiivel6dési tevékenység hatékonysiginak mérése, annak feltirisa, hogy milyen teriileteken

kell és szitkséges megerGsiteni a kozmivelodési szakemberek munkajat, milyen terileten kell a
rendelkezésre allé eszkozoket feldjitan, illetdleg bovitent.

7.3.2. Az igazgatd ellendrzési tevékenysége

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi
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e 3 beosztottak szakmai munk4jat.

Az ellenbrzés mdodszerei:
e beszamoltatis és
e célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, térténhet széban vagy irasban.

7.3.3. A kzmiivelddési szalkmai munka ellendrzése
Az ellendrzés kiterjed:

¢ a kdzmlvelddési rendezvényekre, eléadasokra,
e 2 tanfolyami és klub kisk6zosségekre,
e az intézményhasznalo civil szervezetek kildetésuk szerint helyhasznalatara.

Az ellendrzés modszere:

e személyes tapasztalatszerzés (program- és tanfolyami 6ralatogatas),
e munkanaplo ellendrzés.

7.4. Intézményen kiviili kiils§ kapcsolattartas rendje

Az Intézmény egyiittmikodik Kartal Nagykdzség C)nkorményzaténak Keépvisel6-testiiletével, a
Polgarmesteri Hivatallal, széleskéri szakmai kapesolatot tart fenn megyei és orszigos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel.

7.5. Az Intézmény nyitvatartasa

Az édltalinos nyitvatartisi idS, amely a kbzmivel6dési programtdl figgben, illetve rendkivilli
helyzetben (pandémia, rezsivalsag stb.) valtozhat.

Mivelodési Haz:

Hétfs: 8°° - 20°°
Kedd: 8°° - 20°°
Szerda: 8°° - 19°°
Csiitortok: 8°° - 20°°
Péntek: 8°° - 20°°
Szombat: 13°9 - 18°°
Vasirnap: sziinnap

Konyvtar:

Hétfs: 13.00-18.00
Kedd: 9.00-17.00
Szerda: ZARVA
Csiitdrtok: 9.00-17.00
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paros hét szombatjan 9.00-12.00
paratlan hét szombatjan zirva

7.6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje
Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az éptiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalmi.

Az Onkorminyzat iltal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatirozott, valamint az
alaptevékenysége ellatisara rendelkezésre all6, idSlegesen szabad kapacitas kihasznaldsat célzd,
nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsil.

8. Az Intézmény védelme
8.1. Ové, védd eldirasok

Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiz esetére az elbirt utasitisokat, a menekiilés Gtjat, azt it kell tudni adniuk az Intézmény
hasznal6i szamara.

8.2. Rendkiviili esemény esetén kbvetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsil 2 megszokott, mindennapos gyakodattdl eltérd korilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés vilik sziikségessé.

[lyen esemény lehet példaul:

- baleset,
- bombaval valé fenyegetés,

- tiz,
- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mis rendkiviili esemény.
TeendGk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyand vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben
tartézkoddk testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet 2 benn 1évokkel
el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének.
Az Intézmény igazgatdja intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

9. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozisa

9.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa
Az Intézmény vezetSje a kézmavelddési szakembetek szervezett képzésére — a jogszabalyban

meghatatozottak szerint - Otéves idoszakonként képzési tervet, ennek alapjin minden adott
naptan évre beiskolazasi tervet készit.
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A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgilja és médosithatja. A médositas
soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozd szabélyokat.

9.2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az Intézmény alapfeladatinak ellitisihoz kapcsolédéd tovabbképzésben tésztvevivel tanulményi
szerzOdést lehet kotni. Nem kell tanulméanyi szerzGdést kotni a révid idStartami képzések
esetében.

9.3. Tanulmanyi szerz6dés

Tanulminyl szerzGdés megkStésével a munkiltaté a munkaerS-gazdilkodisi szempontbdl
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakirinyi tovabbképzés keretében
tanuldkat, hallgatdkat, a kézmivel6dési szakemberek Stévenként szervezett képzésében valamint
az Intézményben hasznosithaté képesitést, ismereteket nyijtd iskolarendszeren kiviili képzésben
résztveviket timogatja.

A tanulmanyi szerzddésben a munkaltaté:

1. mentesitést ad a munkavégzés alol és tavollét dijat biztosit:

e a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt —
idejére

¢ vizsginként vizsgatirgyanként 4 munkanapra, beszimitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyl szabadsag);

e diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.
2. meghatirozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen Osszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, az utazasi kdltséget.

Az alkalmazott kételezi magit, hogy

e 2 tanulminyi szerz8dés szerinti tanulmanyokat folytatja;
e a képzettség megszerzése utan a timogatas mértékével arinyos idon — de legfeljebb &t
éven keresztiil — jogviszonyit felmondassal nem sziinteti meg,

10. A szabalyzat médositasa

Az SZMSZ mobdositisa csak a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.
A médositist kezdeményezheti: a fenntarté vagy az intézmény vezetdie.
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11. A szabalyzat mellékletei

A mikoédéshez és a gazdilkodishoz szikséges szabilyzatok az SZMSZ mellekletét képezik,
modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

12. A szabalyzat idSbeli hatalya

Jelen szabalyzat a KépviselG-testiillet jovahagyasit kévetSen 1ép hatilyba. Ezzel egyidejileg
hatalyat veszti a 2014. 4prilis 29-ét6] hatalyos szabilyozis.

13. Megismerés

A szabalyzat és a mellékletét képezd szabilyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatirsai
megismerték és azt a mellékelt nyilatkozatukon aliirisukkal igazoltik.

Kartal, 2023. februdr 22.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaisul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam sorin kételes vagyok betartatni.

Név

Beosztas Datum Alairas
VHLGE 2R TNE | (iGYIteod 2280202, MY e poned
: - U N
ZILAWY NARW 2TTA | SEGLD LdNTvTAROS 2085.02.12 lu& Mot 2
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Mellékletek

1. szami melléklet: Az intézményvezetd munkakori leirisa

2. szamd melléklet: Az Gigyintéz4 munkakdti leirdsa

3. szamd melléklet: A segédkényvtaros munkakori lefrdsa

4, szamd melléklet: Hazirend

5. szamd melléklet: A Kartal Nagykozségi Konyvtar haszndlatara vonatkozd szabalyok
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1. sz. melléklet

Munkakori leitas

Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 61a

Munkaidé beosztisa kétetlen, a rendezvényeken kotelezd megjelenéssel.

Munkakdéri feladatai:

e az intézmények mikddését és fejlesztését szolgald alapvetd szakmai és gazdalkodasi
célok meghatarozasa;
az éves szakmai és kOltségvetési tervek, valamint a beszamolok elkészitése;

e feladatainak megvaldsitisdhoz legalkalmasabb  szervezeti, rend és mikodtetési
szabilyzatok, iranyitdsi hatisk6rdk kialakitisa, a végrehajtds feltételeinek
megteremtése;

e az intézmények erdforrisainak (létszamgazdalkodis, targyi feltételek, pénzeszkozok,
stb.) a feladatok ellitdsahoz igazodoé felosztisa, hatékony mikodtetése;

* a mikddés folyamatainak és szakmal eseményeinek ellendrzése, szdmonkérése, a
tevekenységének mindsitése;

¢ az intézmények kilsé kapcsolatrendszerének, belsé ellendrzési folyamatainak
szervezése, mitkddtetése, iranyitasa;

e az alkalmazottak munkavégzésének szabalyozasa, ellendrzése;
jog- és hataskdrébe tartozik a keletkezett és jovahagyott pénzmaradviny felhasznalasa,

¢ kezdeményezheti az intézmények alapité okiratinak és szervezeti és miikodési
szabdlyzatinak moédositasat;

o irinyitja a helyl kulturalis nagyrendezvényeket, tovabba a népi hagyomanyok
megOrzését segitd programokat;

¢ rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és a gazdalkodasi jogkdr
kivételével) atadhatja a rendezvény feleldsének, vagy az ligyeletes munkatirsnak

o az intézmény munkijit koordinilja, vezeti a teremnyilvintartist, kézremikodik a
helyiségek kulturalis céld hasznositisaban;

o aktivan részt vesz az Onkorminyzat honlapjinak szerkesztésében és annak
arculatinak kialakitisaban

e 2z Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kommunikacidjat segiti

o feliigyeli és iranyifja a szakmai tevékenységekhez kotodd informacids, reklim és
propaganda feladatokat;

e kialakitja és elkésziti a koézvetlen beosztottak heti munkaidé beosztasait,
mindsitésiiket.
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FelelGsségi kor:

Feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
Felelos a rendelkezésére bocsitott eszkdzokért, berendezésekért, felszerelési tirgyakért a
rendelkezésére bocsitott vagyont rendeltetésszetiien hasznalja, azt megdvia, tevékenysége
soran a J6 gazda gondossagaval jar el.

e Szandékos, illetve gondatlan karokozas esetén a Munka Torvénykonyvének eldirdsal
szetint tartozik felelosséggel.
A munkavallal6 a szamira meghatarozott feladatokat 6nalléan intézi.
Munkajanak végrehajtasaért fegyelmi, anyagi felelosséggel tartozik. Munkaja soran a
szolgalati utat és a hivatali titoktartast koteles betartani.

Egyéb kotelezettségek:
¢ Munkija sorin betartja a baleset-, tiz- és munkavédelmi eléirasokat.
o Betartja a kézponti jogszabalyokban, helyi rendeletekben meghatarozott eldirasokat.
o Az utasitdsi jogk6r gyakotldja jogosult 2 munkakéri lefrdsban meghatirozott munkakor
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez kapesolodd egyéb utasitasok addsara is.

A munkakori leiras hatalya:
A munkakdn feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatilyba, visszavondsig érvényes.

A munkakor lefrasban frottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasit magamra

nézve kotelezének ismerem el.
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2. szamu melléklet

Munkakori leirds

Ugyintéz

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa részben kotetlen, negyedéves munkaidékeretben t6rténd munkabér
elszamoldssal.

Munkakori feladatai:

o felméri a programok irint igényt

¢ elOkésziti a rendezvényeket, beilleszti a4 programnaptarba

a Mivel6dést Haz vezetdjét tavollétében helyettesiti

szitkség esetén a konyvtarosi feladatokat is ellatja

litemezés szerint részt vesz a leltarozasban

igyeletet lat el a rabizott rendezvényeken

anyagi felel6sséggel tartozik a Mivelodést Haz eszkozeiért

adminisztracids feladatokat végez

a fentieken kivill, munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel a
Mivel6dési Haz vezetbje meghizza

Feleldsségi kor:

e Feladatkorébe tartoz6 tevékenységekeért kdzvetlen feleldsség terheli.

e Felelos a rendelkezésére bocsatott eszkozokért, berendezésekért, felszerelési tirgyakért a
rendelkezésére bocsatott vagyont rendeltetésszerlien hasznilja, azt megdvia, tevékenysége
soran a jo gazda gondossagaval jar el.

e Szandékos, illetve gondatlan karokozas esetén a Munka Torvénykdnyvenek eldirasai
szerint tartozik felelSsségpel.

e A munkavallalé a szamara meghatirozott feladatokat Snalléan intézi.

e Munkajanak végrehajtisiért fegyelmi, anyagi felelésséggel tartozik. Munkaja sorin a
szolgalati utat és a hivatali titoktartast koteles betattani.

Egyéb kotelezettségek:

e Munkéja soran betartja a baleset-, tliz- és munkavédelmi elSirdsokat.
¢ Betartja a kozpont! jogszabalyokban, helyl rendeletekben meghatarozott eléirasokat.
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A munkakori leirds hatalya:
A munkakoéri feladatok meghatirozasa az alairds napjan 1ép hatilyba, visszavondsig érvényes.

A munkakdt leitasban frottakat tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasit magamra
nézve kotelezének ismerem el.

............................
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3. szami meHléklet

Munkakdri leiras
Segédkonyvtaros

Het munkaideje: 40 6ra

Munkaid6 beosztisa tészben kotetlen, negyedéves munkaidSkeretben t6rténé munkabér
elszamolissal.

Munkakori feladatai:

- El8segiti intézményének a konyvtid és a kdzgylijteményi rendszerbe vald beilleszkedését
és mukodését.

- Hozzajarul a kényvtar rendeltetésszerd mikédéséhex.

- Betartja és betartatja a kényvtirakea vonatkozé jogszabalyokat és elirasokat.

- Betartja és betartatja kdnyvtira szabalyzatait.

- Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

- Betartja a szerzdl jog szabalyait.

- Betartja az iratkezelési elGirasokat.

- Alkalmazza a tizvédelmi szabilyokat és ismeri az eszkozoket.

- Segiti a kényvtar tarsadalmi feladatainak ellatasit a kézgyljtemények kézott.

~  Elésegid intézményének a kdnyvtiri és a kdzgyljteményi rendszerbe vald beilleszkedését
és mikodését.

- Hozzajarul a konyvtar rendeltetésszerd mikodéséhez.

- Betartja és betartatja a konyvtirakra vonatkozo jogszabalyokat és eléirdsokat.

- Betartja és betartatja konyvtara szabalyzatait.

- Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat

- Betartja a szerzdi jog szabilyait.

~  Betartja az iratkezelési elSirasokat.

- Alkalmazza a tizvédelmi szabalyokat és ismeri az eszkdzoket.

- Tajékozodik a konyvek és egyéb dokumentumok piacan.

- Végzia reklamdciét.

- Alloményrdl statisztikat készit.

- Részt vesz az dllomanyellendrzés elSkészitésében és lebonyolitdsiban.

- Aleltarozashoz sziikséges nyilvantartidsokat és az dllomanyt rendezi.

- Félospéldinyokat felajanlja, a selejtezett dokumentumokat elszallittatja.

- Erkezteti 2 dokumentumokat.

- Végzi a dokumentumok bélyegzését.

- Vezeti az idSleges nyilvintartisokat.

- Leltarozast bonyolitja.

- Torlési jegyzéket készit.

- A selejtezett és kivont dokumentumokat t6tli valamennyi nyilvintartisbol.

- DBiztositja a raktiri rendet és tisztasigot.
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Részt vesz a konyvtir és a konyvtari rendszer szolgiltatisaira vonatkozé tdjékoztatisban.
Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.
Veégzi a konyvtarkozi kolesonzést.

FelelGsségi kor:

Feladatkotrébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

FelelSs a rendelkezésére bocsitott eszkbzokért, berendezésekért, felszerelési targyakért a
rendelkezésére bocsitott vagyont rendeltetésszertien hasznalja, azt mego6vija, tevékenysége
soran a jo gazda gondossagaval jar el.

Szandékos, illetve gondatlan kirokozis esetén a Munka Torvénykonyvének el6irdsai
szerint tartozik felelosséggel.

A munkavillalé a szimara meghatirozott feladatokat 6nalléan intézi.

Munkéjanak végrehajtisaért fegyelmi, anyagi felelosséggel tartozik. Munkija sorin a
szolgalati utat és a hivatali titoktartast koteles betartani.

Egyéb kotelezettségek:

Munkija sorin betartja a baleset-, tiiz- és munkavédelmi el6irasokat.
Betartja a kozponti jogszabalyokban, helyi rendeletekben meghatarozott el6irasokat.

A munkak®éri leiras hatalya:

A munkakori feladatok meghatirozdsa az aldiris napjan 1ép hatilyba, visszavonasig
érvényes.

A munkakéri leirisban irottakat tudomésul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

jj, Wlote . L be..

.................................................
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4, szam1 melléklet

Hazirend

Az intézmény megnevezése: Kartal Nagykozségi Miivelddési Haz

A Mfvelédési Hiz alapvetd feladata az, hogy az Onkormanyzattal egyiittmiikodve segitse a
helyi lakossig miivel6dési igényeinek kielégitését, elsajatitasat, létrehozasat.

Az intézmény hasznalata

1. A Miveldési Héz rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitva tartdsi id6ben — a
zartkord rendezvények kivételével — minden érdekl6dé litogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgiltatisait, berendezéseit, felszerelését és mas eszkozeit.

A belépbdijas rendezvények litogatisanak elSfeltétele a jegyvasarlds, il a megjelolt Gsszegek
befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogado
képességét eléri a rendezvények litogatdinak szama, akkor a hazat megteltnek mindsiti.

2. Az intézmény minden dolgozdja és litogatdja koteles betartani az épiilet tiz- és
munkavédelmi szabalyait, kdtelesek 6vni az intézmény tulajdonat.

3. A Mivelddési Hiz teriletén csak a kézdsségl és tarsas élet szabalyainak megfeleld
kulturalt 6ltozékben, tiszta ruhiban lehet tartdzkodni.

4. Az épiilet egész teriiletén TILOS a dohdnyzis és a tudatmddositd szerek hasznalata.
Dohéanyzasra kijelolt hely az épiilet elStti teriileten talalhato.

5. Az éptiletbe balesetveszélyes tirgyakat, idegen anyagokat behozni, tirolni szigorGan
tilos.

6. Az intézményi tulajdon védelme minden litogatd kotelessége. Az intézményben
taldlhatéd eszkézoket mindenki koteles rendeltetésszerlien hasznalni, a berendezések rongilisa
tilos! Az okozott kitokat mindenki kételes megtéritent.

7. A Mivelddési Hiz épliletébe behozott értéktarpgyakért az intézmény felelésséget nem
vallal.

8. Ittas egyének az intézményt nem latogathagjik. A rendezvény alatt ittassd valt személy a
rendezd felszélitisara koteles elhagyni az épliletet.

9. A termekben gyermekesoport foglalkozasa esetén felnétt feliigyelete sziikséges.

10. Mindenki koteles sajit és mésok testi épségére vigyazni. A foglalkozis ideje alatt a
gyermekesoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik feleldsséggel,
felnétt csoport esetében mindenki sajat felelGsségére vehet részt a foglalkozason.

11. Az intézményt csak az intézmény munkatirsa nyithatja és zarhatja.
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12. A litogatdk és a helyiségbérldk a Hizirendet kételesek betartant és betartatni!

13. A Muvelddést Haz helyiségel csak a Képvisel6-testiilet engedélyével bérclhetdk.

Intézménylink fenntartja a jogot, hogy a hédzirendet be nem tarté egyénektdl és csoportoktd] az
intézmény hasznalatinak, litogatisinak lehetdségét megvonja.

Kartal, 2021. majus 20.
intézményvezeté



5, szdmii melléklet

A Kartal Nagykozségi Konyviar haszndlatara
vonatkoz6 szabalyok

A Nagykozségi Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatisait az allampolgérok szdmara és
jogl személyek szdmara korlatozéas nélkiil biztositja.

1. Felnéitek szolgalata:
- A felnétt kdnyvtar tagja lehet mindenki, aki személyi adatait beiratkozéskor igazolta
és vallalta, hogy a kényvtar szabalyait betartja.

A konyvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgéltatasok:
- a kényvtarlatogatas,

- a konyvtar 4ltal kijelslt gytijteményrészek helyben hasznélata,

- az Allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,

- informécié a kdnyvtér és a konyvtari rendszer szolgéltatasair6l.

Informacidért, adatért és felvilagositdsért a konyvtarhoz fordulék akkor is vélaszt kapnak a
kérdéseikre, ha nem beiratkozott olvasdk, tgyszintén részt vehetnek el6adésainkon,
csoportos foglalkozasokon, fré6-olvasé talalkozékon stb.

Az olvasészolgélati tereket csak az az olvasé latogathatja, aki kabatjat, taskajat, eserny6jét az
elétérben elhelyezte és olvasGjegyét a kdlcsonzépulinal leadta.

Ha az olvasé sajat jegyzeteit, konyveit hozza magéval, érkezéskor és tdvozaskor koteles a
konyvitarosnak bemutatni.

Alap szintli beiratkozési dfj: br. 1.000,-Ft/naptari év. Ez az Gsszeg konyv kolcsénzésére
jogosit.

Kedvezményezettek kore:
Mentesek az alap szint(i tagsagi dij megfizetése alol:
- a 16 éven aluliak,
- a 70 éven feliiliek,
- a konyvtéri, levéltari, mizeumi dolgozdk és a helybéli pedagégusok,

- a 67%-os, vagy anndl stulyosabban rokkant hallds- és latdssériiltek,
mozgdskorlatozottak,

A beiratkozott olvasé az aldbbi szolgéltatasokat veheti igénybe:
- Kolcstnzés: Az e célra gyarapitott gytijteménybdl kolcséndzhetd kényvek.

A konyvek esetében a kolcstnzési id6 4 hét, amely indokolt esetben - amennyiben
nincs az adott mire eldjegyzés - két alkalommal meghosszabbithatd. Egy alkalommal
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3 db konyv kolcstndzhets. A kolestnzési hataridét be nem tartd olvasénak 1 hénap
vérakozasi idS utan felszélitast kiildiink. A késedelmi dfj havonta 100,-Ft/kényv.

Ha az olvasd a téritvényes felszélitdsra sem hozza vissza a dokumentumokat, a
kovetelés behajtdsdra hivatalos eljardst indit a kdnyvtar.

Az elveszett, megrongélodott, tovdbba a konyvtéri olvaséterekben megesonkitott
dokumentumok értékét az olvasénak meg kell tériteni. A felsorolt és kapcsolatos
esetekben a 3/1975.(VIIL17.)KM-Pm. egyiittes rendelete és a hozza kiadott szabélyzat
20. és 21. §-ai alapjan kell eljirni. Amennyiben nyilvanvalé az ismétlédé durva
rongélasi szandék, a rendszeres dokumentumelveszté olvasé bizonyos id6re vagy
végleg kitilthat6 a konyvtarbol.

- ElGjegyzés: kolcsdnzésben 1évS miiveket az olvasé eldjegyeztetheti.

- Konyvtarkozi kolcsonzés: Az olvasék részére a kényvtar dllomanyaban nem talédlhaté
mitiveket (szakirodalom, foly6iratok) més konyvtarbol kell atkérni, meghozatni.
A posta koltségét az olvaso tériti. Amennyiben a kiils§ kényvtar az eredeti
dokumentum helyett ~ dijazés felszamolasaval - mésolatot kiild és a méasolatra a
kényvtarunk nem tart igényt, a mésolatkészités koltségét at kell haritani az olvaséra.
Ezt a kérés lebonyolitasa el6tt kozolni kell vele.

- Helyben hasznélat: A kényvtar az alabb felsorolt kiildngytjteményeibe tartoz6
miivek nem kolcsondzhetdk, csak helyben hasznalhaték: az olvas6teremben
elhelyezett prézens dokumentumok, a megérzésre szdnt periodikumok és azok
kurrens szdmai, valamint a CD-ROM-ok.

- A szamitégép haszndlata: A szamitdgépet a kdnyvtaros kapcsolhatja be és ki, A
szamitégépen ingyenesen lehet megtekinteni a konyvtar CD-ROM-jait.

Internet hasznalat dfja: 125,-Ft/ éra
Széveg nyomtatdsa: 20,-Ft/lap
Grafika nyomtatasa: 50,-Ft/lap

2. A gyermekkdnyvtari szolgalat

A gyermekkonyvtar tagja lehet minden 14 éven aluli gyermek, aki véllalta, hogy a kényvtér
szabélyait betartja.

A konyvtdr hasznélata megegyezik a felnétt szolgélat szabélyaival, illetve az alabbiak szerint
eltérs. A késedelmi dfj havonta 100,-Ft/kényv. Amennyiben a felszélitdsok ellenére nem
hozzék vissza a konyvet, meg kell inditani az eljarast a sziilék ellen.

Az életkori sajatossadgokhoz igazodé téjékoztaté munka, adat- és informaécidszolgéltatas
megegyezd a felnétt szolgalatéval.

A felsorolt szolgéltatdsokat az alabb nyitvatartasi idében vehetik igénybe az olvasok:
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Hétfs: 13.00 - 18.00 éraig

Kedd: 9.00 - 17.00 6raig

Szerda: Sziinnap

Cstitortok: 9,00 - 17.00 oraig

Péntek: 9.00 ~ 17.00 éraig

Szombat (minden méasodik héten): 9.00 - 12.00 6rdig

3. Altalanos szabalyok

Szigordan tilos a kényvtéar teriiletén: a dohédnyzas és nyilt lang hasznélata, az étkezés, a
fagylaltozés!

Mindezzel allomanyunk és az egészséges kdrnyezet védelmét szeretnénk biztositani.

A konyvtari szolgaltatasok befizetésekor kiteles a kényvtaros szamlat adni. A konyvidros a
pénz 4tvételérsl a bizonylaton minden adatot koteles kitdlteni (mikor, kitél, milyen
szolgaltatdsért mennyi pénzt vett 4t).

Felhivjuk a kedves olvasok figyelmét, hogy csak sajat névre kidllitott olvaséjegyre lehet
kdlcstnozni!

4. Egyéb alapellatiason tali szolgaltatasok

A Kartal Nagykdzségi Konyvtéar nyitott minden olyan kulturalis rendezvény megtartasara és
befogadasara, melyek miikodését nem zavarjak és korlatozzak.

- rendhagy6 irodalomérak megtartasa,

- fr6-olvasd talalkozo,

- olvasétabor,

- &ltalanos iskolds didkok konyvtarhasznélati 6rainak a megtartasa.

Kartal, 2023. februar 20. . \

intézményvezetd
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