wotal
u&wu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyta: Kartal Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete

Hatalyba 1épés datuma:

Ervényesség: hatarozatlan idére

Iktatoszam:

Késziilt: 2 nyomtatott példanyban

Oldalak szama: 35

Mellékletek szama: 5

Kapjak:
1. Kartal Nagykozség Onkormanyzata
2. Kartal Nagykozségi Muvelodési Haz és
Kényvtar

Kozzétéve a kartal.hu honlapon

Megjegyzés: cz a példany sokszorosithato

Tarolasi hely: Kartal Nagykozségi Miavel6dési Haz és Konyvtar

igazgato

Kartal Nagykozségi Miavelodési Haz és Konyvtar



Tartalom

o ATGAJANIOS TESZ errrooovoeeeeeeeoeeeeeee oo eseesee e ses e es et ess e s e e e ee e oo eeeeesoeeeereee e eeeeeeer e 4
1.1 A Szervezet] es mOkodest S7abalVZat Celasremmimmmamsmmmimma s s s s i A 4
1.2 Az TNLEZMENY AALALww.vvvcvreieve i s 4
1.5, Az Intézmeény fefintartoja 65 ILANTILD SZEIVE v inimorisssmm it s Ais i s o s s s i oo 5
14 Initéztiiény belyesz6ie, oo vmmmsiom s mmmmm s b o s 0 s S T S s e oy 5
1.5, Az Intézmeény JOZAlASA.....oiiviiiiiiccs s 5
1.6:- Az It ez ey TSRS B0 6 wsmrsrarsunsnmvssmmimss s s s s30T B TV VS OV TR S oA S T T 6
1.7, Az Intezmény gazdalkodasi JOGKBIE. ..o memmsssmrssesrmssssmsnsscnssssmssssnssarsssssmensessssssssveisdassssisssvasssisnssssiesssions 6
1.8 Az Intermeny mal Il et e RGBT o coun. o tsossimossonmisi i s 50 0 A A T3 R 6
L8-Ap Intesmenyre bisott tigiet vapyon felott tenidelkezost TOP oo simmmissigivi 7
1.10. Az Intézmény vezetdjénck kinevezési rendje, az Intézmény képviselete....ooi 7
1.11. fuBanryersti és miakodest woalal it BT o s s e s A AL 35 7

2, Az Triteziiieny felatlats, Alap ey ekBnuREOE s b s Y O B 8

2.1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kozmiivelddeésrol szolo 1997, évi CXIL. térvény szerinti kozmuvelSdést tevékenység, .o, 8
2.2, Kozmlvel6dési alapszol@altatasok ..o 8
3. AKENy Al AP EelAdata s s o S R S R S e RS R 8
4. Az intézmény szervezeti felépitése, a munkakordkhoz tartozd feladatok, szervezet abra.............. 9
4.1. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezetl ADIA .o 9
3.2. A i kakoro ko7 070 el ARtk e s s S SR AR 9
4.2.2; A kbzinnavel 6dést §uakeinbat TEIAAAIA,  vrimsressnssioasmaspesssirensnsssseossnsvisres issssesd piaias bbb i P vy 9
483 AmepedkOnyetinns FEIMARED wommsmimessomms e musionrsesmssm i s e s SRS TS AP SRS 10
5. Magasabb vezetd és vezetd beosztashoz tartozo feladat- és hataskorok, a helyettesités rendje,
el S BT S ALY O R cmsomseneso ssvmersceis o st i o 555 B 5 0 3 AN A A AR SEA28 11
. v 1 TR 1
5.3, Helyettesites FeIAe ..ot s 13
5.3.1. fz Brtearrenmy it A Ak T e BRERIENIO convuvssamuvuusamsmsss oo ey ssns s YA BN SRR 13
5:3.2, A beosztott mutikavallalo helyettesitese it b s 13
5.4, IKGadmANYOZAST JOZROT oo 13
5.5. Munkaltatéi jogok gyakotlisanaketendje o i msmsissiimsis e S 13
6: MufnlevEEonytcanio tendelkertek sussmspas iR s 14
6.1, Alkalmazottak jogallasa és feladatal. ... 14
62 Magatartast S2aBAlYORe . o ammmmsnmsm mers mm B S R P B e 14
6.3, A MIUNKAVISZOMNY 1.ttt bbb bbb bbb 14
0. MUNKAROET LEIIAS -ttt ettt en e 14
6:5. Munkavégzésre ifanyuld egyeb JORVISZONT s irimiomme it i i i 15

(8]



0.0, MURkAT O ZE S SEATAITAL . vucvssuseursisvins rvsasissiusvasss s v0 o 5540353 T VY 03 Y A VS S 15

6:6.1: Alapveto kotalerettsboek v mammnm s s i B T 15
6.0.2. A munkahelyen torténd megjelenés akadalyanak, a tavollétnek bejelentése.. ., 15
6.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizard kortilmeények ..o 15
6.0.4. Jogkovetkezmények a munkavallalod vétkes kotelezettségsze@@selrt o, 16
505 [A i len s B TN OIBIIG issuvuvnsssssassimssusorssrsnosssnssssesss s s s 5550 S A SRR 16
T T —— 16
0.8. Szocialis €5 eZVED JULTATASOL 1..ovviici e 17
7o Az Tntezenénry KOOI AT cuiussvssuuvuwsnsssmsasssovsmsnssmssismssiais s o s st owass s sy s o s S RS 17
Foli A IBEATTENT HIGHEA O TORITOR s s e R e g 17
T 1T IVIUNKAGTTEREZIET coetviei ettt 17
1.2 Intézményen kiviili, azaz kiilsé kapesolattartas tenidje s s s s 18
T3 Dea i il Belge Clleio c e e et i s e S s B et s b e 18
7.3 1. AZ CLLENOIZES COLIA vttt bt h bttt 18
1:3:2, A7 1gaz0a10 1otz es] tav e N SBIE s cuuru i cmsssuutuavamon osioss sy 3 T TR R BT SR S 18
7.3.3. A kozmuvelodési szakmal munka ellenGrzése. ..o 19
74 Intézmenyen kivilll liils6 kapcsolattattds reiade e ommmini et s o s 19
-5\ INteZPNEny NVITATAFARA srvsemssmormroims s e oy s oot oo S b o s 19
7.6. Az Intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositdsi rendje. ... 20
B: A InteartiCny VEAEIINE  «ovunsimvmmmvesesevsiseosivs susssss vesvessiessn s s e 003 i ey s34 G P R 20
e R L — 20
8.2. Rendkiviili esemény esetén kOvetendd eljAras ......ooooveeiiiicieiiinccececcecee s 20
Y. Tovabbképzes tervezése JeBonyolitasa MreiiSaibOmAEm s s svs s i s s s 20
9.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, MOAOSItASA...ccoeruruiueiuciieiirirircecercirican 20
9.2. A képzéssel kapesolatos egyéb rendelkezések i 21
9:3. Tt AN T SH R OB sousvvnn ousvunsssssruinssass s oot e T30 T 8 S8 85T DR ST S T S0 21
10. A szabalyzat MOAOSIASA ov.vvveiecici 21
11. A szabalyzat mEllERIEEL. s simeimiessssms s s sy 5 s 55h A S i s s D
12. A szabalyzat 1dobelt NAtAlYA e e s i e as 22
13. IVLEEISIMIEIES ....cviceiceec e et D
IV AR E ST AU LTR80T S S T 15 23
Mellekletek: coe oo s aoe e e SO 0 S0 SV e S0 S S i S v S e B e 24



1. Altalanos rész

1.1 A Szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A Szervezet és mukodést szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy togzitse a Kartal
Nagykozségi Mavelodést Haz és Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, mikodési folyamatait.

1.2 Az Intézmény adatai

e Az Intézmény elnevezése
Megnevezése: Kartal Nagykozségi Mivelddési Haz
és Konyvtar

Roviditett neve: =

Idegen nyelvii megnevezése
e német nvelven: Kulturhaus und Bibliothek von Kartal

. House of Culture and Library of Kartal

e angol nyelven:

e Az Intézmény székhelye, elérhetsége

Székhelye: 2173 Kartal, Baross u. 117.
Telefonszama: 06/30 498-0633, 06/30 504 3212Az
Internet cime: www.kartal.hu

E-mail cime: muvhaz.kartal@gmail.com

e Telephelye: Kartal Konyvtar

Cime: 2173 Kartal, Baross u. 115.
Telefonszama: 06/28 567 070
Internet cime: www.kartal.hu
E-mail cime: kartalkonyvtar(@gmail.com

® Az intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1998.05.21.
Jogeléd Intézmeény neve: Kartal Nagykozségt Konyvtar

e Az Intézmény alapito okirata

Alapito okirat kelte: 2022.01.17,
Alapito okirat szama: 5426-2/2021. (XI. 10.)




1.3. Az Intézmény fenntart6ja és iranyito szerve

Kartal Nagykozség Onkormanyzata

Cime: 2173 Kartal, Baross u. 103.

1.4. Az Intézmény bélyegzéje, logoja

Korbélyegzo:

Hossza bélyegzé:

Az Intézmeény logdja:

}ﬂ(&fmﬂ
u.ﬁﬁls’o

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.5. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatirozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtar ellatasrol és a



kozmuvelddésrol szolo 1997, évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan — kozmuvelddest
alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény 6nalld jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikal szamjel: 16798320-9101-322-13
Torzskonyvi azonosito: 651756

Szamlaszam: OTP BANK 11784009-16798320
Adoszam: 16798320-2-13

1.6. Az Intézmény illetékessége

Kartal Nagykozség Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete.

1.7. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.

Az Intézmény 6nallo bankszamlaval, 6nallo éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési beszamoloval
rendelkezik. Pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait Kartali Polgarmesteri Hivatal pénzigyi irodaja latja
el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eléiranyzat csoportok,
kiemelt eléiranyzatok szerinti bontasban a mikodéshez szikséges feltételek biztositasaval Kartal
Nagykozscg Onkorm{myzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb mukodést feltételek:

e a kézmivel6dési alapfeladat megfelels ellatasahoz és a mikodéshez szitkséges szakmailag
képzett, megfelel6 szamu munkatarsi létszam, valamint infrastruktara;

e az alaptevékenységek ellitisdhoz, folyamatos korszerlsitéséhez szikséges fejlesztés;

e az intézmény vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

A mukodést biztosito forrasok:

® oOnkormanyzati tamogatas
e intézmény sajat bevételer, valamint

e oOnkormanyzati és intézményi palyazatok.

1.8. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapitoé Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



1.9. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

(2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol)

Az Intézmeény az ingd (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyl eszk6zok és készletek) és
ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapito okiratban meghatarozott
feladatok cllatasara, az Onkormanyzat mindenkor hatilyos vagyonrendelete szerint koteles
hasznalni. Az Intézmény a vagyon hasznalataval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatilyos
jogszabalyok altal szabalyozott modon szabad — kapacitashasznositast  végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak Kartal Nagykozség Onkorményzatinak tulajdondban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Kartal Nagykozség Onkormanyzatat illeti meg.

A feladatellatast szolgald vagyon: Kartal Nagykozség Onkormanyzatanak tulajdonaban allé Kartal,

Baross u. 117. sz.-on és 115, sz.-on allo épilet.

1.10. Az Intézmény vezet6jének kinevezési rendje, az Intézmény
képviselete

Az Intézmény Alapitd Okirata szerint az Intézmeény vezetSjének megbizasi rendje:

A vezetdt nyilvanos palyazat alapjan Kartal Nagykozség Onkormanyzata bizza meg, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat. A vezetS foglalkoztatasi jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl
sz0ld 2012. évi 1. torvény rendelkezésel az iranyadok, azaz hatarozatlan idejG munkaviszonya
mellett hatarozott ideji megbizassal latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato egyszemélyl felelGsséggel vezetl az Intézményt.

1.11. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité Onkormanyzat képvisel6-testileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskor, szervezeti és mukodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak
igénybevevol, programjaink, rendezvényeink résztveval,

Az SZMSYZ. el6irasai érvényesek az Intézmeény tertiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
Intézmeny altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.



2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége
(Avt. 13, § (1) bekezdés ©) pontja)

2.1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény
szerinti . kozmiivel6dési tevékenység.

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valod gazdalkodassal kapesolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082030 Miuvészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtan allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmuvelodés - kozosségl és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmivelodes - hagyomanyos kézossegi kulturalis értekek gondozasa
082093 Koézmuvelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amator mavészetek
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezése: Kozmuvelodési intézmeények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

Szakmat alaptevékenységek kormanyzati funkeio szerinti megjelolése
2.2. Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok

A 1/2022. (1.28.) szamu helyi 6nkormanyzati rendelet alapjan az intézmény alapszolgaltatdsai:

1. Muvelodo kozosségek letrejottének elosegitese, mukodeéstk tamogatasa, fejlodésik segitése,
a kozmuvelodési tevekenységek és a mivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa

2. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

3. A hagyomanyos kozosségt kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklédonek.

3. A Konyvtar alapfeladatai:

- {6 céljait kildetésnyilatkozatban kézzé teszi
- gyGjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja



- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kézottt dokumentum- és informacioeserében

- biztositja az elektronikus kényveart dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznalokat segitt a digitalis irastudas, az informaciés miuveltség
elsajatitasaban,

- azegesz eleten at tattd anulas folyamatabai,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatisat és az adatbazisokbol
torteno  informaciokérés  lehetoségét,  kulturalis, kozosségl, kozmivelodési
rendezvényeket és egyéb programokat szervez, tudis, informacio- és kultarakozvetitd
tevekénységével hozzijarul az életmindség javitasahoz,

- aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervez,

- gyujteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelGen  alakitja,
kézhaszna informacios szolgaltatast nyajt,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyajt,

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

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

4.1. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti dbra

Miuvelodést Haz Konyvtar

3.2. A munkakorokhoz tartozo feladatok

A munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.
Koézmuvelodést szakmai munkakorok: vezetd kozmuvelddési szakember, Ggyintézo

Egyéb: segédkonyvtaros
4.2.2. A kozmiivelddési szakember feladata

Az Intézmény kozmivelédési alapfeladatat ellitd  szakember elsédleges feladata a
kozmuvelodési alapszolgaltatasok biztositasa a telepilésen €l gyermek, ifjusagi, felndte és



nyugdijas korosztaly szamara, a helyi tarsadalom kozosségeink, civil szervezeteinek segitése,
kulturalis igényeinek megfelelé rendezvények, programok szervezése.

Kiemelt feladata:

- A kozmuvelodési célkitizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas, lokalpatriotizmus)
alapjan az éves munkaterv szerint szaktertletiknek megfelel6 feladatellatas. A munkaterv
magaban foglalja az adott tertilet elemzését, az erre épuls konkrét feladatokat, valamint a
megvalositas modszereit. A sajat szakteriletikhoz tartozé munkaterv és szolgaltatasi terv
elkészitése.

- A kozmuvelodést alapszolgaltatasok megvalositasa, ezekhez kapesolodo igényfelmérések
végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatisvizsgilatok készitése.

- A tervezett programok, kilonbo6z6 tevékenységi formak elSkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasarol valo gondoskodas; eléadok, kozremikodok megfelelé idében torténd
fellerése, a rendezvényhez szlikséges eszkozok biztositasa.

- Az egyes tevekenysegi formakhoz kapcesolodo koltségtervek, szerzodések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgaltatashoz szukséges nyilvantartas vezetese.

- Szakmai beszamolo készitése a tevékenységek megvalosulasarol.

- A munkatarsi értekezleten szaktertiletérdl tajékoztatas tartasa. A tevékenységek elemzése.
beszamolas az eseményekrol, problémakrol, javaslat 6sszeallitisa a tovabb fejlesztéshez.

- Kapcesolattartas a hataskorikbe atadott, tertletiiket érinté intézményekkel, szervezetekkel.

- Kozremkodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében,
részvétel a kozosségépité folyamatokban, nszervez&ds csoportok és civil szervezetek
tamogatasaban, hatranyos helyzeti csoportok érdekeinek feltarasaban, projektek
tervezéseben, kozosségl folyamatok elemzésében, értékelésében, kézos palyazat forrasok
megteremtésében, szabadidds és kulturalis programok szervezésében.

Felelosek:

-Szakteriiletének megfeleléen a jovahagyott éves munka- és szolgaltatasi terv maradéktalan
teljesitéséért, a kozmuvelodési tevékenységek szakmal szinvonaldért, a vonatkozé jogszabalyok
betartasaért.

- A kezelésére bizott eszkdzokeért, az intézményi tulajdon védelméért.
4.2.3 A segédkonyvtaros feladata

- Részt vesz a konyvtar mukodtetésében.

- A gyGjteményszervezés munkalatait végzi.
- Az allomanygondozas munkalatait végzi.
- Részt vesz a feldolgozé munkaban.

- Az olvasoszolgalat munkalatait végzi.

- A tdj¢koztatas munkalatait végzi.
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5. Magasabb vezet6 és vezetd beosztashoz tartozoé feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje, felelGsségi szabalyok

5.1. Igazgato

Az intézmény igazgatdja az Intézmény vezetését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el.

Az igazgato egyszemélyi felelosseéggel vezeti az Intézmeényt, képviseli az Intézmeny erdekét a
fenntarto elétt.

Felelds:

- az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatisaért, valamint a koltségvetési szerv szamaira jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért;

- az Intézmeény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal Lkapcsolatosan a
vagyonkezeldl jogok rendeltetésszert gyakorlasacrt;

- az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossig ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

- a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért;

- a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

- az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért;

- az Intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénzigyi folyamatok nyomon
kovetést (monitoring) rendszerének mikodtetéséért;

- a bels6 kontrollkornyezet kialakitasaért, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és
hatékony makodéséért;

- a kézmuvelodési szakmai munkaért;

- a kozmuvelodési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert;

- a kulturalis szakemberek Otéves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi tervének
elkészitéséért, a tovabbképzések megszervezéséért,

- astatisztikai adatszolgaltatasért;

- az adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésécrt ¢s a nyilatkozatok Grzéséért

- a kotelezden kézzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara
hozzaférhetéve tételéért (elektronikus kozzététel), wvalamint a helyben szokisos
kozzetetellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztil torténo ellatasaért;

- az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos sszhangjiért, a szabalyszer( irattar kialakitasaért és a mukodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyelet;

- ajogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.
Feladata:

- az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;

- az Intézmeény gazdasagi mikodésének kozvetlen iranyitasa/ellatasa;
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos mikodéséhez szikséges
szemelyl, targyl és modszertani feltételek biztositasa;

a  munkavallaloi  érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandcesal  vald
egyuttmukodés;

az Intézmeény teljes kora képviselete kilsé szervek elott;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakotlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

a Kjt. szerinti minositési jogkor gyakorlasa;

az Intézményen belil azoknak a folyamnatokuak a Kialakitasa ¢és mikodietése, atnelyek
biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
¢és eredményes felhasznalasat;

mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a belsé ellendrzésrdl szolo jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetojének eldir;

a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és az éves
beiskolazasi terv, valamint szitkség esetén a modositas elkészitése;

a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasirol valo
gondoskodas (részletes feladatait a Munkvédelmi Szabalyzat és a Tazvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

a telepiilésen muikods intézmeényekkel, civil szervezetekkel, helyi, tertleti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapesolatiartis;

az Intézmény munkajat segito szervezetek, kozosségek tevékenységének tamogatasa;

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

az alkalmazott kozosségi értekezletek iléseinek elokészitése és vezetése;

az Intézmeény mukodésével kapesolatban dontés minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe, dontés az Intézményen belili hataskori és egyéb vitakban, a
bejelentések és panaszok kivizsgalasa;

tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa.

Hataskorok atruhdzasa
Az Intézmeny igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskort ruhazza at.

Képuiseleti jogosultsag: A intézmeény igazgatoja esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara.

Kiadmadnyozdsi jogkin:

Az Intézmény nevében alairasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénzigyl
kotelezettségvallalas iratok kivételével egyedili alairo.

Az igazgaté kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszimoloit az
onkormanyzat, valamint az illetékes hatosagok felé.

Az igazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen beltli
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi és egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik.



5.3. Helyettesités rendje
5.3.1. Az intézmény igazgatojanak helyettesitése

- Az igazgatot tavollétében szakmai Ugyekben a szakmai helyettese, gazdasagi, pénziigyi feladatok
tekintetében a pénziigyl irodavezeté munkakort betoled helyettesiti.

-Az igazgato tartos akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes teljes jogkorben jarhat el Tartos
akadalyoztatasnak minésil az egy honapot meghalado tavollét.

- A helyettesit6 az altala tett intézkedésekért teljes felelGsséggel tartozik.

5.3.2. A beosztott munkavallal6 helyettesitése

A helyettesitéssel kapcesolatos, egyes dolgozora vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori
leirasaikban kell rogziteni.

5.4. Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében alairasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kitelezettség vallalas
iratok kivételével onalloan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo Ugyiratokat az igazgaté altalanos helyettese, a
gazdasagi és pénziigyl vonatkozasu tigyiratokat — a helyettesités rendje szetinti munkatars irja ala.

Az igazgatd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen belili irdnyitdsi,
ellendrzési, munkaltatdl, valamint egyéb szabalyozasbdl adodo jogositvinya vonatkozik.

5.5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

- Mt szerinti munkaviszony létesitése és megszintetése

- Mt 46. § szerinti kotelez6 tajékoztatas megadasa

- munkakori leiras meghatarozasa

- munkavégzéssel kapesolatos utasitds

- kinevezes k6zos megegyezéssel torténd modositisa

- joghatast kivalto egyoldali jognyilatkozat

- a munkaidét érinté munkaveégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezése

- mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl

- a munkaviszonybdl szarmazoé  kotelezettség  vétkes megszegése esetén  hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa

- minosités

- cim adomanyozasa, kitintetésre felterjesztés

- dontés az adhato kereset-kiegészitésrol

- jutalmazas

- kartcritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés

- dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl

- jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése
alol

- tanulmanyi szerzGdés kotése
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- éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése
- munkaidokereten belili munkaid6-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkivili
munkaidd elrendelése.

6. Munkaviszonyt érint6 rendelkezések

6.1. Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az igazgatd kozvetlen iranyitasa ¢s feligyelete mellet végzik feladataikat.

Munkavégzésik ¢és  szakmai  tertleteik ellitdsinak hatékonysiaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, szaktertletiket érinté
palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

6.2. Magatartasi szabalyok

Az altalinos magatartasi kovetelményekre vonatkozoan a munka torvénykonyve 6. és 8. §-t, a
személyhez fiz6do jogok védelmére vonatkozdan az Mt. 9-11. §-t, valamint az egyenld banasmaod
kovetelményére vonatkozoan az Mt. 12. §-t kell alkalmazni.

6.3. A munkaviszony

A munkaviszonyra vonatkozéan a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. torvényt kell
alkalmazni.

6.4. Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz60lo6 munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakornek megfelelen feladataira, jogaira
és kotelezettségeire.

Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak tudomasul
vételét.

A munkakori leirasokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon belil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felelos.
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6.5. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozo esetében a munkakorébe
nem tartozo konkrét feladatra vonatkozoan, elbzetesen irasban kotott megbizast szerzodés alapjan,
a megbizo altal igazolt teljesités utan kerilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevételére
szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyito szerv altal szabalyozott
feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerzddés megkotése az alapfeladat ellatashoz
feltétlentl szikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéshez megfeleld szakértelemmel rendelkezd
személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, 1dészakos, vagy idoben
rendszerteleniil ellatando feladat.

6.6. Munkavégzés szabalyai
6.6.1. Alapvet6 kotelezettségek

Az alkalmazott munkakéri feladatait a munkaviszonyra vonatkozod szabdlyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak es szokasoknak, valammt a munkaltato utasitasamnak megteleloen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallald koteles:

- a munkaltatd altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni;

- munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

- amunkakorének ellatasahoz szlikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani;

- munkatarsaival egyittmikodni.

6.6.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyuttmukodesi és tajékoztatasi kotelezettséghol kovetkezik, hogy az alkalmazott haladéktalanul
koteles a munkaido-beosztas modositasanak  sziikségességét, barmely akadalyoztatasat,
keres6képtelenséget az igazgaté tudomasara hozni.

Tavolmaradasat az igazgato felé kell jeleznie szoban telefonon vagy irasban sms-ben.

6.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori feladatok
elvégzeseét.

A Munkaltato jogosult és - a munkavédelmi szabilyok értelmében — koteles az alkalmazott
munkara képes allapotat ellenérizni, a kzalkalmazott koteles az ellenérzésben kozremikodni, az
elésegitent.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.
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6.6.4. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért

Hadtrdnyos jogkivetkesmeény alkalmasdsa

A munkaviszonybdl szarmazo  kotelezettség  vétkes megszegése esetén a  kinevezésben
megallapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato. A
mar fennallo munkaviszony tekintetében modosithato, kiegészithetd.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra
jutasatol szamitott 15 napon beldl, legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven belul lehet
gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

6.6.5. A munka- és pihendgidé

Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a munkaltato
ennél rovidebb napt munkaidében - részmunkaidében — is megallapodhat az alkalmazottal.

Az Mt. 93. § 94. § - a alapjan a munkaid$ negyedéves munkaidSkeretben teljesithetd.

Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartashol naprakészen megallapithatonak kell
lenni a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidé kezdé6 és befejezé idépontjanak is.

6.7. Szabadsag

A munkavallalot az Mt. 115-133. §-a alapjan alap- és potszabadsag illeti meg.
A szabadsdg tervesése és kiaddsa
A szabadsagot - a munkavallalo elozetes meghallgatasa utan - a munkaltat adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A
munkavallalénak erre vonatkozo igényét legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell
jelentenie.

A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a munkavallald naptari évenként egy alkalommal, legalabb
tizennégy egybefiiged napra mentestijon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol.
E tekintetben - a szabadsagként kiadott napon til - a heti pithendnap (heti pihendidd), a
munkasziineti nap és az egyenlotlen munkaido-beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete elott tizenot
nappal kézolni kell.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetden kezdodott, a munkaltatod az
esedékességet kdvetd év marcius 31-ig adhatja ki.

A munkaltato - a felek naptari évre kotott megallapodasa alapjan —az Mt. 117. § szerintt szabadsagot
az esedckesseg évet koveto év végelg adja ki

A szabadsagot a munkaid6-beosztas szetinti munkanapokra kell kiadni.

Fisetés nélkiil szabadsdg
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A munkavallalo gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabol - fizetés
nélkili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kell kiadni.

A munkavallalé - 6rokbe fogadott gyermeke gondozasa céljabdl - a gyermek gondozasba torténd
kihelyezésének kezdé idépontjatdl szamitott harom évig, harom évesnél 1d6sebb gyermek esetén
hat honapig fizetés nélkili szabadsigra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfelelo
idépontban kell kiadni.

A munkavallalé a kételezé egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL torvény 42 /G.
§-a szerinti gyermekgondozasi dij idStartamara fizetés nélkili szabadsagra jogosult.

A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltakon tal - fizetés nélkili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a
gyermekgondozast segito ellatas folyositasanak tartama alatt.

A munkavallalénak hozzatartozoja tartos - elérelathatolag harmine napot meghalado - személyes
apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

A tartos apolast és annak indokoltsagat az apolasra szorulo szemely kezeldorvosa igazolja.

A munkavallalonak fizetés nélkili szabadsig jar a tényleges oOnkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

A munkavallal6 a fizetés nélkili szabadsag igénybevételét legalabb tizenot nappal korabban irasban
koteles bejelentent.

A fizetés nélkili szabadsag a munkavallal6 altal megjelolt idSpontban, de legkorabban a szabadsag
megszuntetésére iranyulo jognyilatkozat kozlésétol szamitott harmincadik napon szinik meg.

6.8. Szocialis és egyéb juttatasok
Intézményi orvosi elldtas
Az Intézmény dolgozoi részére a munkaalkalmassagi orvosi ellatis szerzédéssel biztositott.
Béren kiviili juttatisok

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

7. Az Intézmény miikédési rendje

7.1. Az intézményi munkat segité forumok

Az Intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka érdekében rendszeresen
tajékozodik és tajékoztatast nyujt a munkavallaloknak.

7.1.1. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:

17



e munkarend és program megbeszélés;
e az el6z6 1dbszak munkajanak értékelése;
® javaslatok megtargyalasa;

® hataridos feladatok megbeszélése.

7.2. Intézményen kiviili, azaz kiils6 kapcsolattartas rendje

Egyuttmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel

Az Intézmény széleskort szakmai kapesolatot tart fenn a telepiilési, megyei és orszagos szakmai
szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval, nevelési-oktatasi intézményekkel.

Az eredményesebb mitkodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmikodési megallapodast kothet.

Az igazgaté kapesolattartasa

Az egész Intézményt érinté Ugyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervezetekkel:

Nemzeti Mavelodési Intézet Pest Megyet Igazgatosaga
Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar

helyi nevelesi-oktatasi intézmeények

helyi, orszagos szakmai és civil szervezetek

helyi gazdalkodo szervezetek

7.3. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

7.3.1. Az ellenérzés célja

A szakmal munka belsé ellenorzésének a legfontosabb feladata az Intézmeényben folyo
kézmivel6édeési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertleteken kell
¢és szukséges megerOsiteni a kozmivelodési szakemberek munkdjat, milyen tertleten kell a
rendelkezésre allo eszkozoket felajitani, illetSleg boviteni.

7.3.2. Az igazgato ellendrzési tevékenysége

Az igazgato kozvetlentl ellendrzi
® abeosztottak szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszeret:
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e hbeszamoltatas ¢s

o célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

7.3.3. A kozmftivel6dési szakmai munka ellendrzése

Az ellenorzés kiterjed:

e a kézmuvel6dési rendezvényekre, eléadasokra,
o a tanfolyami és klub kiskozosségekre,

® azintézményhasznalo civil szervezetek kildetésiik szerintt helyhasznalatara.

Az ellenorzés modszere:

o személyes tapasztalatezerzés (program és tanfolyami Oralatogatas),

e munkanapld ellenérzés.

7.4. Intézményen kiviili kiilsé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény egylittmiikodik Kartal Nagykozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiiletével, a
Polgarmesteri Hivatallal, széleskor szakmai kapcesolatot tart fenn megyei és orszagos szakmai és
tarsadalmi szervezetekkel.

7.5. Az Intézmény nyitvatartasa

Az altalanos nyitvatartasi ido, amely a kozmuvelddési programtol fiiggden, illetve rendkivili
helyzetben (pandémia, rezsivalsag stb.) valtozhat.

Muvel6dést Haz:

Hétfa: 11:00 - 19:00
Kedd: 9:00 - 17:00
Szerda: ZARVA
Csutortok: 11:00 — 19:00
Péntek: 11:00 — 19:00
Szombat: 9:00 — 17:00
Vasarnap: szinnap

Konyvtar:

Hétfo: 13.00-18.00

Kedd: 9.00-17.00

Szerda: ZARVA

Csutortok: 9.00-17.00

Péntek: 9.00-17.00

paros hét szombatjan 9.00-12.00
paratlan hét szombatjan zarva
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7.6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épuletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az épiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszerten kell hasznalni.

Az onkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevekenysege ellatasara rendelkezésre allo, 1dolegesen szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevekenységnek mindsul.

8. Az Intézmény védelme
8.1. Ovo, védé eléirasok

Minden munkavillalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és Thzvédelmi Szabalyzatat, valamint
taz esetére az elbirt utasitasokat, a menekilés utjat, azt at kell tudni adniuk az Intézmény hasznaloi
szamara.

8.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

Rendkivili eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré korulmeny
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset,

- bombaval val6 fenyegetés,

- tlz,

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkivili esemény.
Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy az Intézmény éplleteiben
tartozkodok testi épségét az épuletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn lévékkel
el kell hagyni.

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

9. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa

9.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az Intezmény vezetdje a kozmuivelddési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - 6téves idoszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott naptari
évre beiskolazast tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezets szikség szerint felilvizsgalja és modosithatja. A maodositas
soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.



9.2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az Intézmeény alapfeladatanak ellatasahoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevovel tanulmanyi
szerzédést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a révid idétartami képzések esetében.

9.3. Tanulmanyi szerz§dés

Tanulmanyi szerzddés megkotésével a munkaltatd a munkaer6-gazdalkodast szempontboél
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranya tovabbképzés keretében tanulokat,
hallgatokat, a kozmuavelGdési szakemberek oOtévenként szervezett képzésében valamint az
Intézményben hasznosithato képesitést, 1smereteket nyujté iskolarendszeren kivili képzésben
résztvevéket tamogatja.

A tanulmanyi szerzodésben a munkaltato:

1. mentesitést ad a munkavégzés aldl ¢és tivolled dijat biztosit:
e aképzésben, tovabbképzésben térténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére
e vizsganként vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag);
e diplomamunka (szak- ¢s ¢vfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.
2. meghatarozza, hogy az mtézmény éves koltségvetés terhere milyen Gsszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, az utazasi koltséget.

Az alkalmazott kotelezi magat, hogy

e a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja;
® 1 képzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos 1don — de legfeljebb 6t éven
keresztil — jogviszonyat felmondassal nem szlinteti meg.

10. A szabalyzat mddositasa

Az SZMSZ. médositasa csak a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti: a fenntarté vagy az intézmeény vezetdje.



11. A szabalyzat mellékletei

A mukodéshez és a gazdalkodashoz szikséges szabilyzatok az SZMSZ mellékletét képezik,
modositasukra az intézmény igazgatoja jogosult.

12. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat a Képviselé-testiilet jovahagyasat kdvetGen lép hatalyba. Ezzel egyidejaleg hatalyat
veszti a 2023. marcius 31-ét6l hatalyos szabalyozas.

13. Megismerés

A szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték és azt a mellékelt nyilatkozatukon alairasukkal igazoltak.

Kartal, 2026. janius 30.

Janvary Zoltan
mb.intézményvezetod

[AS]
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.

Neév Beosztas Datum Alairas




Mellékletek

1. szama melléklet: Az intézményvezetd munkakori leirdsa

2. szamu melléklet: Az Ggyintézé munkakori leirasa

3. szamu melléklet: A segédkonyvtaros munkakori leirasa

4, szamu melléklet: Hazirend

5. szamu melléklet: A Kartal Nagykozségi Konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok



1. sz. melléklet

Munkakori leiras

Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa kotetlen, a rendezvényeken kotelezé megjelenéssel.

Munkakori feladatai:

e az int¢zményck makodését és [eflesziését szolgald alapveld szakinai és gazdalkodasi
celok meghatarozasa;

e az ¢ves szakmai és koltségvetési tervek, valamint a beszamolok elkészitése;

o feladatainak megvalositasahoz legalkalmasabb szervezeti rend és mukodtetési
szabalyzatok, iranyitdsi hataskorok — kialakitasa, a végrehajtas  feltételeinek
megteremtése;

e az intézmények er6forrasainak (létszamgazdalkodas, targyi feltételek, pénzeszkozok,
stb.) a feladatok ellatasahoz igazodo felosztasa, hatékony mikodtetése;

e a mukodés folyamatainak és szakmai eseményeinek ellendrzése, szamonkérése, a
tevékenységének minositése;

e az intézmények kilsé kapcsolatrendszerének, belsé ellenérzési  folyamatainak
szervezése, mukodtetése, iranyitasa;

e az alkalmazottak munkavégzésének szabilyozisa, ellenStzése;

e jog- és hataskorébe tartozik a keletkezett és jovahagyott pénzmaradviny felhasznalasa,

¢ kezdeményezheti az intézmények alapité okiratinak és szervezeti és mukodési
szabalyzatanak modositasat;

e iranyitja a helyi kulturalis nagyrendezvényeket, toviabbi a népi hagyominyok
megOrzését segité programokat;

e rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és a gazdalkodasi jogkor
kivételével) atadhatja a rendezvény felel6sének, vagy az tigyeletes munkatarsnak

e az intézmény munkdjat koordinalja, vezeti a teremnyilvantartast, kozremikodik a
helyiségek kulturalis c¢la hasznositasaban;

o aktivan részt vesz az Onkormanyzat honlapjanak szerkesztésében és annak arculatanak
kialakitasaban

o az Onkorményzat ¢s a Polgarmesteri Hivatal kommunikaciojat segiti

e feligyeli és iranyija a szakmai tevékenységekhez kotddé informacios, reklam és
propaganda feladatokat;

o kialakitja és elkésziti a kbzvetlen beosztottak heti munkaidé beosztasait, mindsitésuket.



FelelGsségi kor:

e Feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli.

e Felels a rendelkezésére bocsatott eszkozokert, berendezésekért, felszerelési targyakért a
rendelkezésére bocsatott vagyont rendeltetésszerGen hasznalja, azt megdvja, tevékenysége
soran a jo gazda gondossagaval jar el.

o  Szandékos, lletve gondallan katokozas esetén a Munka Torvénykonyvének elGitasal szetint
tartozik felelosseéggel.

e A munkavallal6 a szamara meghatarozott feladatokat 6nalléan intézi.

¢ Munkajanak végrehajtasaért fegyelmi, anyagi felel6sséggel tartozik. Munkaja soran a
szolgalati utat és a hivatali titoktartast koteles betartani.

Egyéb kotelezettségek:
e Munkdja soran betartja a baleset-, tGz- és munkavédelmi elSirasokat.
» Betartja a kézponti jogszabalyokban, helyi rendeletekben meghatarozott el6irasokat.
o Az utasitasi jogkor gyakotloja jogosult « munkakon leitasban meghatitozott munkakord

[eladatokon tilmenden, a munkakor jellegéliez kapesolddd egyéb utasitasok adasata is.

A munkakori leiras hatalya:
A munkakéri feladatok meghatarozasa az alairas napjan lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

A munkakort leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat magamra
nézve kotelezonek ismerem el.



2. szamu melléklet

Munkakori leiras

Ugyintézé

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa reszben kotetlen, negyedéves munkaidokeretben torténé munkabér
elszamolassal.

Munkakori feladatai:

o felméri a programok iranti igényt

e clokesziti a rendezvenycket, beillesztt a programnaptarba

e a Muvelodest Haz vezetdjet tavolletében helyettesit

o szukség esetén a konyvtarosi feladatokat is ellatja

e Utemezés szerint részt vesz a leltarozasban

o ugyeletet lat el a rabizott rendezvényeken

o anyagi felelosséggel tartozik a Mavelodési Haz eszkozeiért

o adminisztracios feladatokat végez

a fenticken kivil, munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel a
Miuvel6dést Haz vezetoje megbizza

[ ]

Felel6sségi kor:

e Feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terhell.

e Felelos a rendelkezésére bocsatott eszkozokert, berendezésekért, felszerelési targyakért a
rendelkezésére bocsatott vagyont rendeltetésszertien hasznalja, azt megdvija, tevékenysége
soran a jo gazda gondossagaval jar el.

e Szandékos, illetve gondatlan kiarokozas esetén a Munka Torvénykonyvének eloirasa szerint
tartozik felelosseggel.

e A munkavallalo a szamara meghatarozott feladatokat 6nalléan intézi.

e DMunkajanak végrehajtasaért fegyelmi, anyagi felelosséggel tartozik. Munkaja soran a
szolgalati utat és a hivatali titoktartast koteles betartani.

Egyéb kotelezettségek:

e Munkaja soran betartja a baleset-, thz- és munkavédelmi eléirasokat.
e Betartja a kdzponti jogszabalyokban, helyi rendeletekben meghatirozott elirasokat.



A munkakdéri leiras hatalya:
A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtisit magamra
nézve kotelezonek ismerem el.



3. szamu melléklet

Munkakori leiras

Segédkonyvtaros

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa részben kotetlen, negyedéves munkaidGkeretben torténé munkabér
elszamolassal.

Munkakori feladatai:

- Elbsegiti intézményének a konyvtari és a kézgyljteményi rendszerbe valo beilleszkedését
és mukodését.

- Hozzajarul a konyvtar rendeltetésszert miakodéséhez.

- DBetartja ¢s betartatja a konyvtatakia vonatkozo jogszabialyokat és eloivasokat.

- Betartja és betartatja konyvtara szabalyzatait.

- Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat.

- Betartja a szerzo1 jog szabalyait.

- Betartja az iratkezelési el6irasokat.

- Alkalmazza a tlzvédelmi szabalyokat és ismeri az eszkozoket.

- Segitl a konyvtar tarsadalmi feladatainak ellatasat a kézgyGjtemények kozott.

- El6segiti intézményének a konyvtari és a kozgyljteményi rendszerbe vald beilleszkedését
és mukodését.

- Hozzajarul a konyvtar rendeltetésszert mukodéséhez.

- Betartja és betartatja a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyokat és eléirasokat.

- Betartja ¢s betartatja konyvtara szabalyzatait.

- Tiszteletben tartja a személyiségi jogokat

- Betartja a szerzdi jog szabalyait.

- Betartja az iratkezelési el6irasokat.

- Alkalmazza a tizvédelmi szabalyokat és ismeri az eszkozoket.

- Tajckozodik a konyvek és egyéb dokumentumok piacan.

- Végzi a reklamaciot.

- Allomanyrdl statisztikat készit.

- Részt vesz az allomanyellendrzés elkészitésében és lebonyolitasaban.

- Aleltarozashoz sziikséges nyilvantartasokat és az allomanyt rendezi.

- Folospeldanyokat felajanlja, a selejtezett dokumentumokat elszallittatja.

- Erkezteti a dokumentumokat.

- Végzi a dokumentumok belyegzését.

- Vezeti az id6leges nyilvantartasokat.

- Leltarozast bonyolitja.

- Torlést jegyzéket készit.

- A selejtezett és kivont dokumentumokat térli valamennyi nyilvantartasbol.

- Biztositja a raktari rendet és tisztasagot.
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Részt vesz a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatisaira vonatkozo tajékoztatasban.
Vezeti a kolcsonzesi nyilvantartasokat.

Végzi a konyvtarkozi kolesonzést.

Felel6sségi kor:

Feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelosség terheli.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott eszk6zokért, berendezésekért, felszerelési targyakért a
rendelkezésére bocsatott vagyont rendeltetésszerden hasznalja, azt megovja, tevékenysége
soran a jo gazda gondossagaval jar el.

Szandékos, illetve gondatlan karokozas esetén a Munka Torvénykonyvének elGirasai szerint
tartozik felelosséggel.

A munkavallalé a szamara meghatarozott feladatokat 6nallan intézi.

Munkajanak végrehajtasaért fegyelmi, anyagi felelGsséggel tartozik. Munkaja soran a
szolgalati utat és a hivatali titoktartast koteles betartani.

Egy¢b kotelezettségek:

Munkaja sorin betartja a baleset-, tiz- és munkavédelmi eléirasokat.
Betartja a kozponti jogszabalyokban, helyi rendeletekben meghatarozott elirasokat.

A munkakoéri leiras hatalya:

A munkakori feladatok meghatarozasa az alairas napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

A munkakori lefrasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasit
magamra nézve kotelezének ismerem el.
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4. szamu melléklet

Hazirend

Az intézmény megnevezése: Kartal Nagykozségi Miivel6dési Haz

A Mivelédési Hiz alapvetd feladata az, hogy az Onkormanyzattal egyuttmikodve segitse a helyi
lakossag muvelSdési igényeinek kielégitését, elsajatitasat, 1étrehozasat.

Az intézmény hasznalata

1. A Muvelédési Haz rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitva tartisi idében — a
zartkri rendezvények kivételével — minden ¢rdeklodo latogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgaltatasait, berendezesett, felszerelését és mas eszkozeit.

A belépédijas rendezvények litogatasinak eldfeltétele a jegyviasatlas, ill. a megjeldlt Gsszegek
befizetése. Az intézmény fenntartja maginak a jogot, hogy amennyiben a hivatalos befogadé
képességét eléri a rendezvények latogatéinak szama, akkor a hdzat megteltnek mindsiti.

2. Az intézmény minden dolgozdja és litogatdja koteles betartani az épiilet tiz- és
munkavédelmi szabalyait, kételesek dvni az intézmeény tulajdonat.

3. A Muvelodést Haz tertletén csak a kozOsségi és tarsas élet szabalyainak megfelelo
kulturalt 6ltozékben, tiszta ruhaban lehet tartozkodni.

4. Az épulet egész tertletén TILOS a dohanyzas és a tudatmoddositoé szerek hasznalata.
Dohanyzasra kijelolt hely az épiilet el6tti tertileten talalhato.

5. Az épiiletbe balesetveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni, tirolni szigortan tilos.

6. Az intézményi tulajdon védelme minden latogato kotelessége. Az intézményben talalhato
eszkozoket mindenki kételes rendeltetésszerden haszndlni, a berendezések rongalisa tilos! Az
okozott karokat mindenki kételes megtériteni.

7. A Mavelodési Haz épuletébe behozott értéktirgyakért az intézmény felelGsséget nem
vallal.

8. Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak. A rendezvény alatt ittassd valt személy a
rendezé felszolitasara koteles elhagyni az éptletet.

9. A termekben gyermekcesoport foglalkozasa esetén felnétt felugyelete szikséges.

10. Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a
gyermekcsoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezeté tartozik felelésséggel, felnStt
csopott esetében mindenki sajat felelGsségére vehet részt a foglalkozason.

11. Az intézményt csak az intézmény munkatirsa nyithatja és zarhatja.
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12. A latogatok és a helyiségbérlok a Hazirendet kotelesek betartani és betattatni!

13. A Muvelodesi Haz helyiségei csak a Képvisel-testilet engedélyével bérelhetok.

Intézménytnk fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tart6 egyénektdl és csoportoktol az
intézmény hasznalatanak, latogatasanak lehet6ségét megvonja.

Kartal, 2026. janius 30. Janvary Zoltan
mb.intézményvezetd



5. szamii melléklet

A Kartal Nagykozségi Konyvtar hasznalatira
vonatkozé szabalyok

A Nagykozségi Konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatdsait az allampolgéarok szaméra és
jogi személyck szamara korlatozds nélkiil biztositja.

1. Felnéttek szolgalata:
- Afelnétt konyvtar tagja lehet mindenki, aki személyi adatait beiratkozaskor igazolta
és vallalta, hogy a kényvtar szabélyait betartja.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgaltatisok:
- a konyvtarlatogatas,

- a konyvtar altal kijelolt gytjteményrészek helyben haszndlata,

- az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznélata,

- informaci6 a kdnyvlar és a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l.

Informécitért, adatért és felvilagositasért a kényvtarhoz fordulok akkor is valaszt kapnak a
kérdéseikre, ha nem beiratkozott olvasok, tigyszintén részt vehetnek eladasainkon, csoportos
foglalkozasokon, ir6-olvaso talalkozdkon stb.

Az olvasoszolgalati tereket csak az az olvas¢ latogathatja, aki kabétjat, taskajat, eserny6jét az
el6térben elhelyezte és olvaséjegyét a kolcsénzépultnal leadta.

Ha az olvaso sajat jegyzeteit, konyveit hozza magaval, érkezéskor és tdvozaskor koteles a
konyvtarosnak bemutatni.

Alap szintti beiratkozasi dij: br. 1.000,-Ft/naptari év. Ez az 6sszeg konyv kilcsonzésére jogosit.
Kedvezményezettek kore:
Mentesek az alap szintii tagsagi dij megfizetése alol:

- a 16 éven aluliak,

- a 70 éven feliiliek,

- a konyvtari, levéltari, mizeumi dolgozok és a helybéli pedagogusok,

- a 67%-0s, vagy anndl stlyosabban rokkant hallas- és latassériiltek,
mozgaskorlatozottak.

A beiratkozott olvasé az alabbi szolgéltatasokat veheti igénybe:
- Kolcstnzés: Az e célra gyarapitott gyiijteménybdl koleséndzhetd konyvek.

A konyvek esetében a kolcsonzési id6 4 hét, amely indokolt esetben - amennyiben
nincs az adott miire eléjegyzés - két alkalommal meghosszabbithaté. Egy alkalommal
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3 db kényv kolesonozhets. A kolesénzési hataridst be nem tarté olvasoénak 1 hénap
varakozasi id6 utan felszolitast kiildiink. A késedelmi dij havonta 100,-Ft/kényv.

Ha az olvas6 a téritvényes felszolitasra sem hozza vissza a dokumentumokat, a
kovetelés behajtdsara hivatalos eljarast indit a konyvtar.

Az elveszett, megrongalodott, tovabba a konyvtari olvasoterekben megcsonkitott
dokumentumok értékét az olvasonak meg kell tériteni. A felsorolt és kapcsolatos
esetekben a 3/1975.(VIIL.17.)KM-Pm. egyiittes rendelete és a hozza kiadott szabélyzat
20. és 21. §-ai alapjan kell eljarni. Amennyiben nyilvanvalé az isméléds durva
rongalasi szandék, a rendszeres dokumentumelveszt6 olvasé bizonyos idére vagy
végleg kitilthaté a kényvtarbol.

- El&jegyzés: kdlesonzésben lévs miiveket az olvaso el6jegyeztetheti.

- Konyvtarkozi kolcsdnzés: Az olvasok részére a kinyvtar alloméanydban nem talalhato
mitiveket (szakirodalom, folydiratok) més kényvtarbol kell tkérni, meghozatni.
A posta koltségét az olvasé térili. Ameruiyiben a kiilsé kounyvlidar az eredeli
dokumentum helyett - dijazés felszdmoldsaval - masolatot kulld és a masolatra a
konyvtarunk nem tart igényt, a masolatkészités koltségeét at kell haritani az olvasoéra.
Ezt a kérés lebonyolitasa el6tt kozolni kell vele.

- Helyben hasznalat: A kényvtér az alabb felsorolt kiilongytijteményeibe tartozo
miivek nem kolcsondzhetdk, csak helyben hasznélhatok: az olvaséteremben
elhelyezett prézens dokumentumok, a meg6rzésre szant periodikumok és azok
kurrens szamai, valamint a CD-ROM-ok.

- A szamitogép hasznalata: A szamitogépet a konyvtaros kapcsolhatja be és ki. A
szamitégépen ingyenesen lehet megtekinteni a konyvtar CD-ROM-jait.

Internet hasznalat dija: 125,-Ft/ 6ra
Szoveg nyomtatasa: 20,-Ft/lap
Grafika nyomtatasa: 50,-Ft/lap

2. A gyermekkonyvtiri szolgalat

A gyermekkonyvtar tagja lehet minden 14 éven aluli gyermek, aki vallalta, hogy a kényvtéar
szabalyait betartja.

A kdnyvtar hasznélata megegyezik a felnétt szolgalat szabalyaival, illetve az aldbbiak szerint
eltér6. A késedelmi dij havonta 100,-Ft/kényv. Amennyiben a felszélitdsok ellenére nem
hozzék vissza a konyvet, meg kell inditani az eljarast a sziilsk ellen.

Az életkori sajatossagokhoz igazodd tajékoztaté munka, adat- és informacioszolgaltatas
megegyezd a felnétt szolgalatéval.

A felsorolt szolgéltatasokat az alabb nyitvatartdsi idSben vehetik igénybe az olvasok:
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Hétfo: 13.00 - 18.00 oraig
Kedd: 9.00 - 17.00 o6raig
Szerda: Sziinnap
Csiitortok: ~ 9.00 - 17.00 6réig
Péntek: 9.00 - 17.00 6réig

Szombat (minden masodik héten): 9.00 - 12.00 6raig

3. Altaldnos szabalyok

Szigortian tilos a konyvtar teriiletén: a dohanyzas és nyilt lang hasznélata, az étkezés, a
fagylaltozas!

Mindezzel dllomanyunk és az egészséges kornyezet védelmét szeretnénk biztositani.

A konyvtari szolgaltatasok befizetésekor koteles a kényvtaros szamlat adni. A kényvtéaros a
pénz atvételérél a bizonylaton minden adatot kételes kitolteni (mikor, kit6l, milyen
szolgaltatasért mennyi pénzt vett at).

Felhivjuk a kedves olvasok figyelmét, hogy csak sajat névre kiallitott olvasojegyre lehet
kolesondzni!

4. Egyéb alapellatason tali szolgaltatasok

A Kartal Nagykozségi Konyvtar nyitott minden olyan kulturalis rendezvény megtartasara és
befogadésara, melyek miikodését nem zavarjak és korlatozzék.

- rendhagy¢ irodalomoérék megtartésa,
- iro-olvaso talalkozo,
- olvaso6tabor,

- altalanos iskolas didkok konyvtarhasznalati 6rainak a megtartésa.

Kartal, 2026. junius 30.

Janvary Zoltan
mb.intézmeényvezeto



