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l. Altaldnos rendelkezések

Taksony Nagykdzség Onkormdnyzata kotelezé konyvtari és kdzmiivelddési feladatait az 4ltala
fenntartott Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar altal latja el.

A fenntarté onkormanyzat, Taksony Nagykozség Onkormanyzata, a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az 1997. évi CXL. térvény, a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szolo torvény 78.§ (5) bekezdése, az dllamhaztartasrol szOolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Pet6fi Sandor

Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezdk szerint allapitja meg.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Petéfi Sandor

Miivel6dési Haz és Konyvtar, mint koltségvetési szerv adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a
vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény muikodését. A Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, alkalmazottaira és az intézménnyel egyéb

jogviszonyt létesitokre.

1.2. Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e a2017. évi LXVIL térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcesolddo torvények modositasarol

e 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények €s a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

e amuzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 1997.¢vi CXL. tv

e anyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl sz616 64/1999.(IV.28) Korm. rendelet

e amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tv.

Il. Az intézményre vonatkozo adatok

2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése: Petéfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
Székhelye: 2335 Taksony, F6 ut 89.

Telefonszam: +36 24/ 477 367; +36 24 /510 670;

Faxszam: +36 24 /510-670

Elektronikus levelezési cim: kulthaz@taksony.hu, konyvtar@taksony.hu
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2.2 Az Intézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
szolo 2011.évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerinti — kulturalis szolgaltatas,
valamint — a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés alapjan — kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa.
Az intézmény 6nallo jogi személy, ebben a mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat.
Képviseletét az igazgato latja el.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a feliigyeleti szerv altal
megallapitott eldiranyzatok felett sajat maga rendelkezik.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor

Az intézmény torzskoényvi azonositd szama: 653936

Az intézmény adoszama: 16788565-1-13

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16788565-9101-322 13

Az intézmény bankszamla szama: OTP Bank Nyrt. 11742180-16788565-00000000

2.3 Az intézmény nyitva tartasa:

Miivelodési haz:

Hétfo, kedd, csiitortok, péntek 8.00 - 20.00

Szerda: 8.00-17.00

Ezen nyitva tartasi idon tuli nyitva tartast az eseti rendezvények ideje hatarozza meg.
Konyvtar:

Hétfo: Zarva

Kedd: 13.00- 19.00

Szerda: 10.00-17.00

Csiitortok: 13.00-19.00

Péntek: 13.00-19.00

Minden masodik és negyedik szombat: 9.00-12.00 (1997. évi CXL. tv. 54§ (1) bekezdés c.) pont)

Az intézmény vezetdje sajat hatdskorben a nyitvatartasi idot megvaltoztathatja.

2.4 Részegységei és a feladatellatast szolgalo vagyon:

név cim helyrajzi szam tulajdon

miivel6dési haz Taksony, Fé tt 89. 1845 onkormanyzati
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konyvtar és telehaz Taksony, F6 ut 89. 1845 onkormanyzati

2.5 Az intézmény alapitasa
Alapitas moddja: Jogeldd nélkiili alakulas.

A telepiilés miivelddési intézményét Taksony K6zségi Tanacsa alapitotta. A konyvtar 1970-t6l
mikddik.

Alapitas datuma: 1957.01.01

Alapité okiratok: 1957, 2000, 2004, 2008, 2009, 2014. 59-12/2016

Az érvényben 1évd Alapité Okiratot Taksony Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a
132/2020. (X.27.) KT hatarozataval hagyta jova.

Az alapit6 okirat az SZMSZ 1. szamu melléklete.

2.6 Az intézmény illetékessége
Az intézmény illetékességi, miikodési teriilete:

Taksony Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
Taksony Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2335 Taksony, F6 1t 85.

Fenntarto neve, székhelye:

Taksony Nagykozség Onkormanyzata

2335 Taksony, F6 1t 85.

Iranyito / feliigyeleti szerv neve, székhelye:

Taksony Nagykdzség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete

2335 Taksony, F6 ut 85.

2.7 Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény. Az

intézmény 0Onallé bankszdmldval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési beszamoldval
rendelkezik.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit €s kiadasait eldiranyzat csoportok,
eldiranyzat szerinti bontasban a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaval Taksony Nagykozség
Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodesi feltételek:

- a kdzmiivelddés alapfeladat megfeleld ellatasahoz ¢s a miikodéshez sziikséges szakmailag képzett,
megfeleld szamu munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktira;

- az alaptevékenység ellatasahoz, folyamatos, korszertisitéséhez sziikséges fejlesztés;

- az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai tovabbképzésen, tapasztalatcseréken valo

-7-
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részvételének biztositasa

A mitkodést biztosito forrasok:

- Onkormanyzati tdmogatas

- intézmény sajat bevételei, valamint

- dnkormanyzati és intézményi palyazatok.
2.8 Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

A Mivelddési Haz az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.9 Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

Az Intézmény alapitd okirata szerint az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdi feladatainak ellatasara a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasarol €s a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése alapjan Taksony
Nagykozség Onkormanyzata nyilvanos palyazatot ir ki. A kozmiivelddési intézmény vezetdi
feladatainak ellatasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét
Taksony Nagykdzség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete bizza meg és menti fel. A vezetd felett
az egyéb munkaltatéi jogokat Taksony Nagykozség Polgarmestere gyakorolja. A vezetd

foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka torvénykonyve 2012. 1. torvény rendelkezései az irdnyadoak.

2.10 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabdlyokban, az alapit6 Onkorméanyzat képviselo-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak igénybe vevoi,
programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az

Intézmény kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények idej alatt.

2.11. Az intézmény bélyegz6i
Korbélyegzo:

Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar * Taksony *
kor alakt, kozépen a Magyar Koztarsasag cimere

Minta;
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Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Fejbélyegzo:

Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar 2335 Taksony, F6 1t 89.

Adoszam: 16788565-1-13
Minta;

Ovalis tulajdonbélyegzo:
Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
Taksony

Minta:

I11. Az intézmény helyiségeinek kimutatasa

3.1 Miivel6dési haz és konyvtar

FOLDSZINT
A helység megnevezése Alapteriilete (m?) Befogadoképessége
Takaritoszer — raktar 3
A raktér el6tere, padlasfeljaro 7
Iroda 25
Folyos6 25
Kisterem 32 25 16
Konyvtar 60
Nagyterem 174 150 6
Konyha 12
Mosdok 24
El6tér 30
Pince 60 30 6
A szinhazterem elGtere 28
Szinhazterem 184 170 6
Szinpad mogotti folyoso 10
Gézora helyiség 4
Mosdo 8
Raktar 20
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EMELET
A helység megnevezése Alapteriilete (m?) Befogadoképessége
Szinhazterem erkélye 50 50 16
Feljaro a NNO irod4jahoz 8
Folyoso 15
NNO irodaja 25 10 £
Cirkohelyiség 6

V. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

4.1 Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint
Az Intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény szerinti kdzmiivelddési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

1. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
3. 082091 Koézmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4. 082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
5. 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
6. 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
7. 082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
8. 086020 Helyi, térségi kozosségi térbiztositasa, miikddtetése
4.2 Feladatellatas

Az intézmény alapveto célja, hogy teret biztositson a kozosségi miivelddéshez, a kzosségi kapcsolatok
erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.

Feladata a szocialis és kulturalis hatranyok csokkentése, a tagabb és a sziikebb haza kulturalis
értékeinek feltardsa, megismertetése, a gazdagitasaban valo részvétel, a helyi miivelddési szokasok

gondozésa, az igénybe vevok korének bovitése.

-10 -
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Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szerint miitkodik, melyet a képviseld-testiilet hagy jova.

4.2.1 A miivel6dési haz alaptevékenysége — az Alapité Okiratnak megfeleléen

e Az intézmény részt vesz az iskolarendszeren kiviili oktatés, képzés szervezésében.

e Részt vesz a teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltardsaban, megismertetésében, a helyi mivel6dési szokdsok gondozasaban ¢és
gazdagitasaban.

o Kozremiikodik az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi kulttira értékeinek megismertetésében,
az iinnepek kulturjanak gondozasaban.

e Tamogatja az ismeretszerz0, az amator miivészeti kozosségek tevékenységét.

e Részt vesz a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének formalasaban.

e A szabadid6 kulturalt eltoltéséhez biztositja a feltételeket.

A nagykozség igazgatasi feladatai és egyéb kotelezettségei ellatdsahoz az intézmény biztositja a
szinteret, ezt a feladatot az Onkormanyzat teljes mértékii finanszirozasaval, egyiittmiikodési

megallapodas alapjan végzi.

4.2.2 A miivel6dési haz kiegészité tevékenysége

Az intézmény az alapfeladatai ellatdsanak sérelme nélkiil hasznosithatja a nem teljes mértékben
kihasznalt kapacitasait, helyiségeit bérbe adhatja, fénymasolast végezhet, technikai eszkozeit kdleson
adhatja. Ennek szabalyait a képviselo-testiilet 6/2004.(I11.05.) szami onkormanyzati rendeletével
modositott 19/2003.(X11.4.) szamt Onkormanyzati rendelete rogziti, mely az SZMSZ 2. szamu
mellélete.

Az intézmény nem végezheti a kiegészité tevékenységeket abban az esetben, ha ezzel veszélyeztetné

az alaptevékenység ellatasat.
4.3 Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok

A szamu helyi 6nkormanyzati rendelet alapjan az intézmény alapszolgaltatasai:

- Mivelddd kozosségek 1étrejottének  eldsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek ¢és a miivelodd kozosségek szamdra helyszin
biztositasa,

- A koz0sségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése.

- A hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdekldddnek.
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4.4 A konyvtar tevékenysége

A konyvtar eleget tesz a nyilvanos konyvtari funkcidjabol adodo feladatainak, biztositja a kozség
altalanos tdjékozddasdhoz, miivelodéséhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumokat és
szolgaltatasokat. Statisztikai adatokat szolgaltat. Miikodteti a telehazat. Gyljteményét a helyi
igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megorzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban tart nyitva. Téajékoztat a
konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak elérését, részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében. Egylittmikodik a helyi oktatasi
intézményekkel. A konyvtarhasznalat feltételeit €s a konyvtarhasznalok jogait a Konyvtarhasznalati

Szabalyzat tartalmazza.

4.4.1 A konyvtar gyiijtokore: altalanos

4.4.2 Allomany gyarapitisa

Gyljteményét vasarlds formdjaban gyarapitja, igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi
lehetdségeket.

4.4.3 Allomanyanak nyilvantartisa

Alloméanyarol egyedi és csoportos nyilvantartast vezet. Az allomany ellendrzését és torlését az
érvényes jogszabalyok alapjan végzi. A konyvtari allomany feltarasat katalogussal biztositja.

Dokumentumai a Szikla 21 nevii integralt konyvtari programon keriilnek feldolgozasra.

4.4 .4 Kiildetésnyilatkozat
A taksonyi Pet6fi Sdndor Miivelddési Haz és Konyvtar {6 feladatanak tekinti, hogy az érdekl6dok
lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek
megismerésére ¢és miiveltségének gyarapitasara. Arra toreksziink, hogy megteremtsiik a XXI. szazad
kovetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari szolgaltatasokat.
Ennek érdekében:

e akoOnyvtar alloméanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

e munkank sordn figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok javaslatait, észrevételeit,

o vizsgaljuk a hasznaloi szokasokat, igényeket, és ennek megfeleléen modositjuk, bdvitjiik a

konyvtar szolgaltatasait.

V. Szervezeti felépités
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Az intézmény a harom szakfeladatat egy szervezetben, két épiiletben latja el. A miikdéshez sziikséges

statuszokat az dnkormanyzat biztositja.

5.1 Statuszok

konyvtar miivelodési haz
konyvtaros kozmiivelddési szakember L.
segédkonyvtaros Informacids- és kozonségkapcsolati munkatars

A miivelddési haz, a konyvtar miikddéséhez sziikséges egyéb feladatokra szerzddésen alapuld
megbizasi dijjal alkalmazottakat, vagy vallalkozokat: technikust, szamitogépes szakembert, dekoratort,
alkalmi segit6t foglalkoztat, illetve a Forras Intézményiizemeltetd Kozpont alkalmazottait veszi
igénybe. Megbizési szerzddéssel foglalkoztathatok a miivelédési hdz csoportjainak vezetdi, egyéb

szakmai segitoi.

5.2 Az intézmény szervezeti struktiraja

Intézményvezetd

(kozmiivel6dési
szakember)

Miivelodési
Haz

Informacios- és )
kozonségkapcsolati Kényvtaros Segédkonyvtaros
munkatars

v

5.3 Az intézmény vezetéjének jogallasa, hataskore, feladatai
Az igazgatd magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. A munkakor betoltése palyazat Gtjan torténik. Az

intézményvezetét — a hatdlyos jogszabalyok alapjan — a képviseld-testiilet nevezi ki, a megbizatés
hatarozott iddre szol. Az igazgatd feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
igazgato egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntarto

elott.

Felelos:

» Az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
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foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt

kotelezettségek teljesitéséért;

» Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

» atervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért;

» a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjaért,

» az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

» az Intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kdvetési
(monitoring) rendszerének mukodéséért;

» abelso kontrollkdrnyezet kialakitasaért;

> akozmiivel6dési szakmai munkaért;

» a kozmivelodési és egyéb munkavégzés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert;

» a kulturdlis szakemberek Otéves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi tervének
elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének a megszervezéséért,

> a statisztikai adatszolgaltatasért,

> a kotelezéen kozzéteendd adatok internetes, honlapon, digitalis formaban, barki szamara
hozzaférhetové tételéért, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

» ajogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje: tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli az
intézmény, az ott dolgozok tevékenysegeét.

Ellatja az intézmény képviseletét, alairasi joga van az intézmény altal kiadott dokumentumok
esetében.

Az igazgato feleldsséggel gazdalkodik a kezelésére bizott 4llami vagyonnal, azt az intézményi
célok elérése érdekében hasznositja.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos mikodéséhez sziikséges

személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.

Az igazgatd hataskore az intézmény dolgozodival kapcsolatban a munkaltatoi és fegyelmi
jogkor gyakorlasa. Ennek részeként munkakori leirdsokat készit, eljar a munkaviszonnyal,
munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tigyekben.

Az intézmény miikodésére vonatkozoan dontéseket hozhat.

Megszervezi a belsé informéacidaramlast, a munkatarsak tdjékoztatasat.

-14 -



Petofi Sandor Miuvelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

e Az intézmény milkodésének kérdéseit illetben jogosult a munkatarsak utasitasara, és
ellendrzési kotelezettsége van. Ezt a jogat €s kotelezettségét kozvetleniil gyakorolja.

o Elkésziti az éves munkatervet, szakmai beszamolot, kozremiikodik a koltségvetés, a pénziigyi
beszamolo elkészitésében.

e Az intézményt érintden intézkedéseket hozhat. Ezt a jogat tavollétében az intézmény
dolgozobira atruhazhatja.

e FErvényre juttatia a Tiizvédelmi Szabélyzatot és a Tizriadd Tervet, a Munkavédelmi
Szabalyzatot, az intézmény miitkddéséhez sziikséges egyéb szabalyzatokat.

e Gondoskodik a nyilvantartdsi ¢és adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitésérol.

e A telepiilésen mikodé intézményekkel, a tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, helyi,
terlileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas elésegitése.

e az Intézmény munkdjat segitd szervezetek, kozdsségek tevékenységeinek tdmogatasa.

e Elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdjének hataskorébe utalnak.

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — at nem ruhdzott — feladatok ellatasa.

Hataskorok atruhdzasa

Az Intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a képviseleti jogosultsag
hataskort ruhdzza at.

Képviseleti jogosultsag

Az Intézmény igazgatdja esetenként ad megbizast a képviselet ellatasara.

Kiadmanyozdasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirasra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettségvallalas
és ellenjegyzés modjat az Aht. szabalyozza. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat feladatellatasi
megallapodas alapjan a Taksonyi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az igazgatd kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoloit az dnkormanyzat,
valamint az illetékes hatdsagok felé.

Az Igazgatd kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi,

ellendrzési, munkaltatoi, és egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanyra vonatkozik.

5.4 Helyettesités rendje
5.4.1 Az intézmény igazgatojanak helyettesitése

Az igazgat6t tavollétében szakmai tligyekben a szakmai helyettese, gazdasagi, pénziigyi feladatok
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tekintetében a konyvtarosi munkakort betoltod alkalmazott helyettesiti.
Az igazgat6 tartés akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes teljes jogkorben jarhat el. Tartos
akadalyoztatdsnak mindsiil az egy honapot meghaladd tavollét. A helyettes, az 4ltala tett

intézkedésekért teljes felelosséggel tartozik.

5.5 Az intézmény dolgozdinak jogallasa, feladata, hataskore
Az intézmény dolgoz6i munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjelolt jogszabalyok, a Munka

Torvénykonyve, az iranyadd agazati jogszabalyok, az egyéni munkakori leirasban foglaltak és a
munkaltatd eseti utasitdsai szerint latjak el feladatukat. A munkakori leirasok az ellatando

tevékenységet taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

5.5.1 Konyvtaros

Az SZMSZ-ben ¢és az intézmény munkatervében a konyvtarra és a telehdzra meghatarozott
tevékenységi kort Onalldan latja el, a segédkonyvtarossal egyiitt. Felel6s az adott teriilet teljes
tevékenységéért. Kialakitja a miikodés rendjét, gondoskodik a rendelkezésére bocsatott koltségvetési
eszkozok és kiilso forrasok hatékony és célszerti felhasznalasarol. Elkésziti a konyvtar és a telehaz
szakmai és gazdasagi beszamoloit, éves munkatervét. Az egész intézmény ligyeiben javaslattételi joga
van. Az igazgatd tavollétében a miivelddésszervezdvel egyiittesen gyakorolja az intézményvezetd
jogait, és képviseli az intézményt. E jogkdrében tett intézkedéseirdl a vezetdt —visszaérkezése— utan

haladéktalanul tajékoztatja. A helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogok gyakorlasara.

5.5.2 Kozmiivelodési szakember

Feladata a miivelddési haz milkodtetésében vald részvétel a munkakori leirdsanak megfelelden. A
munka tartalmat az éves munkaterv, a havi programok ¢és a heti iitemtervek konkretizaljak.

Az igazgatd tavollétében a konyvtarossal egyiittesen gyakorolja az Intézményvezetd jogait, és
képviseli az intézményt. E jogkOrében tett intézkedéseir6l a vezetdt —visszaérkezése utan—

haladéktalanul t4jékoztatja. A helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogok gyakorlasara.

5.5.3 Segédkonyvtaros (konyvtari munkatars)
Feladata a munkakdri leirasanak megfeleléen a konyvtar, valamint miivel6dési haz miikddtetésében
valod részvétel. A munka tartalmat a konyvtaros hatarozza meg, az éves munkaterv, a havi programok

¢s a heti litemtervek alapjan.

5.5.4 Informacios- és kozonségkapcsolati munkatars
Feladata a ,, Taksonyi Hirharang” kiadvany szerkeszt6i feladatainak ellatasa, részt vesz a telepiilés

online és nyomtatott formatumu feliileteinek szerkesztésében, kezelésében. Szervezi a telepiilés
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muivészeti ¢és szabadidds programjait, részt vesz a rendezvények elokészitésében, azok
programnaptarba val6 beillesztésében. Egyeztet az illetékes munkatarsaival a programokrol,
helyszinrdl, idépontrdl, kozremiikddik a miivelddési haz és a telepiilés marketing munkajaba. Kiépiti
¢s apolja a sajtokapcsolatokat.

Megrendeli ¢és ellendrzi a rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges targyi eszkdzoket (nyomdai,
diszletezési, és egyéb anyagok), szolgaltatasokat (vendéglatoipari, biztonsagi és egészségiigyi ellatast,
stb.).

5.6 Munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendje
Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

- munkaviszony létesitése és megszlintetése

- MT. 46.§ szerinti kotelezo tajékoztatas

- munkakori leirds meghatarozasa

- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas

- Kinevezés k6z6s megegyezéssel torténé modositasa

- amunkaidot érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

- munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkodvetkezmény alkalmazasa

- mindsités

- cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés

- dontés az adhato kereset-kiegészitésrol

- jutalmazas

- kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés

- dontés tovabbképzeési €s beiskolazasi tervbe valo felvételrdl

- tanulmanyi szerzddés kotése

- éves rendes szabadsag ¢és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- munkaiddkereten beliili munkaidé-beosztads meghatarozasa, helyettesités.

VI. Az intézmény miikodésének rendje

6.1 A belsé iranyitas eszkozei, forumai

6.1.1 Vezetoi értekezlet
A vezet0i értekezlet az Intézmény vezetését kozvetleniil segitd forum, a vezetdk kozotti informacio-
atadas egyik szintere.

A vezetdi ertekezlet feladata:
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- szakmai koncepcidk, tervek elokészitése, elfogadasa,

tajékozodas, tajékoztatas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol,

- konkrét feladatok attekintése,

- az Intézmény egészét érintd szervezeti ¢s miikodési kérdések megvitatasa,

- amunkavallal6t érinté munkakoriilményeket befolyasolo kérdések, fejlesztés, felujitas
rangsorolasa,

- az Intézmény mitkddésével Osszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

- az Intézmény gazdalkodasanak id0szakos attekintése,

- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az igazgato vagy az értekezlet

tagjai eldterjesztenek.

6.1.2 Munkaértekezlet
A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkatérsi értekezletek feladata:

- munkarend és program megbeszélés

az el6z06 idészak munkdjanak értékelése

javaslatok megtargyalasa

hataridds feladatok megbeszélése.

Az intézmény igazgatoja sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes- €s részmunkaiddben

foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgatd:
- t4jékoztatast ad az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkdjaral,
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozdk munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez0 1d6szak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:
- az SZMSZ szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,
- az Intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadasa,
- azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.
Az értekezlet tigyrendje:

- az ¢értekezletet megeldzden legaldbb 5 nappal kordbban kell a munkatarsakat értesiteni.
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- az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a munkatarsak véleményiiket, észrevételeiket,
javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

- dontéseit nyilt szavazassal hozza meg.

Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapjan késziil a havi, és a heti program, melynek
elkészitésében a munkatarsakon kiviil kikérik a csoportvezetdék és a hdzat rendszeresen hasznaldk
véleményét is. A havi programot megjelenteti a Taksonyi Hirharangban ¢és kiilon plakat formaban is.
A havi program alapjan heti titemterv késziil, ennek része a terembeosztas, melyet jol lathato modon,

a hirdetdtablan is kozzétesz az intézmény.

6.2 Szakmai munka ellendrzésének rendje

6.2.1 Az ellenérzés célja
A szakmai munka belso ellenérzésének legfontosabb feladata az Intézményben folyd kozmivelddési

tevékenység hatékonysagdnak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a kdzmiivel6dési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo

eszkozoket felgjitani , ill. béviteni.

6.2.2 Az igazgato ellendrzési tevékenysége
Kozvetleniil ellendrzi a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei:

- beszamoltatas, célvizsgalat. A beszamoltatas lehet kozvetlen, szoban és irasban.

6.2.3 A kozmiivelodési szakember ellenorzése
Az ellendrzés kiterjed:

- akozmivelddési rendezvényekre, eldadasokra
- az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerint helyhasznalatara
Az ellendrzés modszere:

- személyes tapasztalatszerzes

A belsO iranyitds irdsos eszkoze lehet az igazgatdi utasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés, a
miukodéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrol, kérdésekrdl, iddszerti teendokrdl, melyeket

sorszammal kell ellatni.

6.3 Az Intézmény létesitményének és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval és zaszloval kell ellatni.

Az intézmény helyiségeit rendeltetésszerien kell hasznalni. Az dnkormdnyzat altal az Intézmény
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szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo,
id6legesen szabad kapacitas kihasznaldsat célzd, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége
alaptevékenységnek mindsiil. A terembérleti dijakat az onkormanyzat vagyongazdalkodasi rendelete

szabalyozza. A dijszabast jelen dokumentum 2. szamu melléklete tartalmazza.

6.4 Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az Intézményben reklamhordozo csak az igazgatd engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozdét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet.

Elsésorban olyan hirdetés engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értéket

kozvetit:

a kultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,

- tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsit,

- akornyezettudatos magatartasi forméak hatékonysagat erdsiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgdlja, a

sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd,
amely jogszabdlyba nem litkozik. Az orszdgos €s helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi
torvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd téjékoztatok

kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

6.5 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadésra az igazgato jogosult, aki a kdzolt
adatok szakszertiségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A televizio, radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositds nyilatkozatnak

mindsiil.
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A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az jsagirdt, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele

egyeztesse.

VIIl. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

7.1 Alapveté kotelezettségek
- Az intézmény a munkavallaloit hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a MT-

ben rogzitettek szerint kell elkésziteni.
- Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszonyt is létesithet. A szerzddésben a
személyes adatokon kiviil rogziteni kell a munkavégzés tartalmat, idétartamat, az érte jaro dij

Osszegét.

- Az intézmény a lakossdgi igénynek, a kiilonbozé kozosségek igényeinek megfelelden, a
programokhoz igazodva - a rendelkezésre allo személyi allomany 1étszamat figyelembe véve -
tart nyitva. A hétvégi €s a nyitvatartasi idon kiviil rendezendd 6sszejoveteleket, programokat
legalabb két héttel elére jelezve tudja fogadni.

- A nyitva tartdsi idon kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozoéi iigyeletet
latnak el, amennyiben lehetséges a heti 40 6ras, idokeretben. Ha ez nem lehetséges, akkor
elrendelt tilmunka keretében. Ez esetben is gondoskodni kell arrol, hogy a heti két pihendnap

biztositva legyen, s ezek koziil havonta legalabb kettd szombat-vasarnapra essen.

A munkavallalo koteles:

- a munkaltat¢ altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol - a munkaltato rendelkezésére allni;

- munkdjat személyesen, az 4ltala elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, utasitdsok és szokasok szerint végezni;

- a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani;

- munkatarsaival egytittmiikodni.

7.1.2 A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése
Az egyiittmiikodési és tdjékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy az alkalmazott haladéktalanul

koteles a munkaidé-beosztds modositasanak — sziikségességét, barmely akadalyoztatast,
keresOképtelenséget az igazgatd tudomasara hozni.

7.1.3 Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények
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Munkaéra képes allapot az olyan fizikai €s szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori feladatok
elvégzését. A munkaltatd jogosult és koteles az alkalmazott munkéra képes allapotat ellendrizni, az
alkalmazott koteles az ellendrzésben kozremiikddni, azt elésegiteni.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

7.1.4 Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kotelezettségszegéséért

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa MT.56¢.

A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén a kinevezésben megallapitott, a
kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhatdé. A mar fennalld
munkaviszony e tekintetben mddosithatd, kiegészithetd.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra jutasatol
szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni,

az intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

7.2 A munka- és pihen6ido
Az intézményben foglalkozatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a munkaltatd ennél

rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében- is megallapodhat az alkalmazottal. Az alkalmazottak
jelenléti ivet vezetnek, melybdl napra készen megallapithatonak kell lennie a teljesitett és rendkiviili
munkaid6 kezd6 és befejezd idopontjanak is. Az alkalmazottak munka- és pihendidejét az intézmény
nyitva tartasi idejéhez igazitva a vezetd hatarozza meg, melyet legalabb két hétre elére kozol. A
szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az igazgatd hatarozza meg.
A munkavallalok az intézményben, vagy az igazgato altal elrendelt egyéb helyen munkéval t6lt6tt idot

a naprakészen vezetett jelenléti iven kotelesek feltiintetni.

7.3 A Szabadsag
Az alkalmazott alap és potszabadsagarol a Mt. 116-717. § rendelkezik. A munkavallalokat megilletd

szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsag engedélyezésére az igazgatod

jogosult. A dolgozdkat megilletd szabadsagrol éves nyilvantartast kell vezetni.

7.4 A munkavallalé kartéritési felel6ssége
A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékli hasznalati

targyakat (értékeket), csak az igazgat6 engedélyével vihet be a munkahelyre.
Az Intézmény tulajdonaban 1évé eszkdz (pl. szamitogép, audiovizualis eszkozok...) kivitelére az
igazgatd irasos engedélyével keriilhet sor. Az Intézmény valamennyi munkavallaloja felelds a

berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok megdvasaért.

-22 -



Petofi Sandor Miuvelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

7.5 Képviseleti és alairasi jogok, ligyiratkezelés
A képviseleti €s az alairasi jogot az igazgatd gyakorolja. Akadalyoztatasa esetén a képviseleti és alairasi

jogot a miivelddésszervezd illetve a konyvtaros egylittesen latja el. Az igazgatd egyedi esetekben a
képviseleti jogat masra is atruhazhatja.

Alairassal kell ellatni az intézménybdl kikiildott iratokat. Az intézmény beérkezo iratait és kikiildott
hivatalos tigyiratainak masodpéldanyait be kell vezetni a nyilvantartd konyvbe, iktatoszammal kell
ellatni, és elintézés utan irattarba kell helyezni. Az elektronikus uton elkiildott iratokrdl is masolatot
kell késziteni, azokat hitelesiteni, és elhelyezni az irattdrban. Az iratok selejtezésével, levéltarba
helyezésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak figyelembe vételével kell eljarni.
Az intézmény postdjat a vezetd, vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitéssel megbizott dolgozo
bontja, kivéve a névre szo6ld leveleket. A cimzettek a neviikre sz6lo hivatalos iratok tartalmarol

kotelesek tajékoztatast adni.

VIIIl. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa

8.1 A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, médositasa

Az Intézmény vezetdje a kozmiivelddési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 6téves iddszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott naptari
évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az Intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalhatja

és modosithatja. A mddositds soran meg kell tartani a a véleményeztetésre vonatkoz6 szabalyokat.

8.2 A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején az alkalmazott koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés idépontokat. Az Intézmény
alapfeladatainak ellatasdhoz kapcsolddo tovabbképzésben résztvevovel tanulményi szerzodést lehet

kotni, kivéve rovidtava képzések esetén.

8.3 Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatd a munkaer6-gazdalkodasi szempontbol figyelembe
veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében tanulokat, hallgatokat, a
kozmiivelddési szakembereket Otévenként szervezett képzésben, valamint az intézményben

hasznosithato képesitést, ismereteket nyujto iskolarendszeren kiviili képzésben tdmogatja.

A tanulmanyi szerzédésben a munkaltato:

-23-



Petofi Sandor Miuvelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

- mentesitést ad a munkavégzés alol

- aképzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére,

- vizsgaként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett tanulmanyi
szabadsag)

- diplomamunka elkészitésé¢hez 5 munkanapra.

Az alkalmazott kételezi magat, hogy:
- atanulmanyi szerzddés szerinti tanulmanyokat folytatja,
- a képzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idon — de legfeljebb 5 éven

keresztiil — munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében kertil sor, amely munkanapokat

vesz igénybe, a munkatirsak munkaidd-beosztasat a tanfolyamon valo részvételhez kell igazitani.

IX. A Petofi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar kapcsolatai

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn. Az intézmény a sikeres tevékenység
érdekében rendszeresen egylittmiikodik:
e Taksony Nagykdzség Onkormanyzatanak képviseld-testiiletével,
e a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,
e a Polgarmesteri Hivatallal,
e a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott, az intézmény munkéjaval 6sszefiiggd szakteriiletek
illetékeseivel,
e az oktatasi intézményekkel,
e acivil szervezetekkel,
e a gazdasagi egységekkel,
e akornyezo telepiilések miivelddési intézményeivel,
e a kistérségi, a megyei, a regionalis, az orszagos hataskorti kozmiivelddési intézményekkel,
szakmai szervezetekkel,
e az egyhéazakkal,
e atdmegkommunikaciods intézményekkel.

Az egész Intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az Igazgato feladata.

X. Az intézmény gazdalkodasa

-24 -



Petofi Sandor Miuvelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény éves
munkatervét és koltségvetését a képviseld-testiilet hagyja jova. Az intézmény a szakmai munkarol
évente, a gazdalkodas helyzetérdl a testiilet altal meghatarozott idokdzonként beszamol.
A fenntart6 a pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki,
mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet. A két szerv k6zotti munkamegosztast a
képviseld-testiilet a munkamegosztasi megallapodasban szabalyozza. mely rogziti:

e a gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény feladatait a miivel6dési hazzal kapcsolatban,

e az elbiranyzatok felhasznalasaval, modositasaval kapcsolatos tudnivalokat,

e apénzkezelés szabdlyait,

e akiadasok teljesitésével és a bevételek beszedésével kapcsolatos teenddket,

e konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos informacidkat,

informdcio- és adatszolgaltatds rendjét, nyilvantartasok vezetését,

e az intézményi vagyon mukddtetésének rendjét,

e abelso kontrollrendszer, valamint a bels6 ellenérzés rendjét.
Az alaptevékenység ellatdsanak bevételi forrasai:

- anépességhez kotott allami normativa

- a fenntart6 altal nyujtott finanszirozas

- sajat miikddési bevétel

- szakmai miikodésre atvett palyazati pénzeszkdzok

- egyéb tdmogatasi formak

XI. Intézmény védelme

11.1 Ové, védé eldirasok

Minden alkalmazottnak meg kell ismernie az Intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatat,
valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adni az Intézmény

hasznaloi szamara.

11.2 Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény

felmeriilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény pl.:
- baleset
-tz
- 1lletéktelen személy behatoldsa, vagy barmely rendkiviili esemény.

Teendok a rendkiviili esemény esetén:
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Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok testi

épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évokkel el kell hagyni.

Xll. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2004-

ben jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Intézményvezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Taksony Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

VN sz. KT. hatarozataval jovahagyta.
Taksony, cceeeeeeieereennnnnnns
Kreisz Laszlo
Polgarmester
Dr. Micheller Anita
Jegyz6
1. szamu melléklet
ALAPITO OKIRAT
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BERLETI DiJAK

2. szamu melléklet

Pet6fi Sandor Miivelodési Haz terembérleti és hasznalati dijai
2021. januar 1-tol

Terem ) Terembérleti | Kedvezményes dij | Kedvezményes dij

megnevezés m dijak I. kategoria Il. kategoria
Szinhazterem | 170 6 12 000 Ft 6 000 Ft 2000 Ft/ ora
Nagyterem 174 m? 6000 Ft 3500 Ft 1500 Ft/6ra
Kisterem 45 m? 3500 Ft 2 500 Ft 500 Ft/ora
Pincehelyiség | 60 m? 3000 Ft 2100 Ft 500 Ft/éra

Eskiivo, Csaladi rendezvény esetén
1 napra hétvégére

Nagyterem 174 m? 50 000 Ft 100 000 Ft -
et 00 35000t . -

Kedvezményes dij I. kategoria:
- eskiivd, csaladi események, politikai jellegli forumok, vélasztasi kampanyrendezvények (a

vélasztasi kampanyidészakban egyszeri téritésmentes igénybevétel)

- bevételes program 10 {6 alatti résztvevd esetén

Kedvezményes dij II. kategoria: a Taksonyban bejegyzett székhellyel rendelkez6 hagyomanydrzé
csoportok, egyesiiletek, civil szervezetek
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3. szamu melléklet

HAZIREND

A Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar altalanos informacioi:

Az Intézmény cime: 2335 Taksony, F6 ut 89.

Az Intézmény tel./faxszama: 06-24 /477-367; 06-24/ 510-670

Az Intézmény e-mail cime: kulthaz@taksony.hu

Az Intézmény honlapja: https://www.taksony.hu/kategoria/intezmenyek/petofi-sandor-muvelodesi-
haz-es-konyvtar/

Az Intézmény fenntartoja: Taksony Nagykozség Onkormanyzata

Fenntart6 elérhetdsége: 2335 Taksony Fo ut 85.

A hazirend célja, hogy megallapitsa az intézményt hasznalék jogainak és kotelességeinek
gyakorlasi modjat.

A Miivelddési hdz a telepiilés kulturdlis, tarsadalmi és civil életének a szintere, kozosségi célokat
szolgal.

Nyitvatartasi rend:

Hétfo: 8.00 — 20.00 6raig
Kedd: 8.00 — 19.00 6raig
Szerda: 8.00 — 17.00 oraig
Csiitortok:  8.00 — 20.00 oraig
Péntek: 8.00 —20.00 oraig
Szombat:  minden 2. szombaton 9.00 — 12.00 6raig

A nyitvatartasi rend alkalmanként a rendezvényekhez igazodva modosulhat.

A hazirend hatalya

A hazirend személyi hatalya
- kiterjed az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1év6 személyekre, az intézményt
barmilyen formaban hasznélora.
A hézirend idébeli hatalya
- az intézmény belépéskor, egészen tavozasig,
- Kkiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.
A hazirend teriileti hatalya:
- ahazirend eldirasait az intézmény teriiletén azon magatartasi szabalyait, melyek
értelmezhetdek az intézményen kiviil is az intézmény altal szervezett programok,
foglalkozasok esetében, az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

A hazirend hatalybalépésére vonatkozo szabalyok
A hazirendet a Pet6fi Sandor Miiveldd és Haz és Konyvtar vezetdje késziti el, és az intézmény dolgozoi
véleményezik, majd a képviseld-testiilet fogadja el. A hazirendet az intézmény részérdl a vezetd irja

ala.
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A hazirend nyilvanossaga

A hézirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Ennek hianydban a hazirendet ki kell
fliggeszteni a kozponti falitjsagra, oly modon, hogy az intézmény latogatoi szabadon megtekinthessék.
Az intézményben miik6dé csoportok vezetdinek a tagokkal ismertetniiik kell. A hazirend egy-egy
példanyat at kell adni, illetve ismertetni az intézményt barmilyen moédon vald bérlés, hasznalat elétt, -
valamennyi, a miivelodési hazat hasznald civil szervezetnek, csoportnak,- foglalkoztatottnak. A
hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell hozni, a hazirend egy-egy példanyat

1ismét at kell adni az érintetteknek.

Altalanos szabalyok

Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen forméaban a miivelddési hdz barmely termét,
helyiségét igénybe veszi. Ennek betartasaért az igénybe vevd, valamint a Pet6fi Sandor Miivelddési
Haz és Konyvtar valamennyi dolgozoja felelds. Bérlés esetén a bérld egy személyben felelds a hazirend

betartasaért.

1. Az intézmény kozdsségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek és felszereléseinek
anyagi felel0sséggel torténd haszndlata, a tisztasdg és rend megdvasa minden latogatonak
érdeke ¢és kotelessége.

2. A mivelddési haz rendelkezésre all az intézmények, civil szervezetek, vallalkozasok és
maganszemeélyek altal szervezett rendezvényekre, amennyiben az nem zavarja a haz rendszeres,
ill. kiemelt 6nkormanyzati programjait.

3. Ahelyiségek atrendezése a vezetd, vagy megbizottja egyetértésével lehetséges. A program utan
az eredeti allapot visszaallitasat kérjiik.

4. A terembérlet nem vonatkozik az ott 1évO technikai eszk6zok igénybevételére. Az eszkdzok
hasznélata szakember biztositasaval lehetséges, melynek koltsége a rendezdt terheli. A
technikai felszereléseket csak a miivel6dési hdz munkatérsai kezelhetik, vagy engedélyezhetik
azok kezelését.

5. A hazban reklamhordozé csak a vezetd eldzetes hozzéjarulasaval helyezheto el.

6. A hazirendben foglaltakat, a kulturalt viselkedés szabalyait megsértokkel szemben az
intézmény alkalmazottja kdteles eljarni. A gondatlan és a szandékos karokozas eljarast von
maga utan, az igénybe vevd anyagi kartéritésre kotelezheto.

7. A hazat hasznalok észrevételeiket kozolhetik az alkalmazottakkal.

8. Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. Az intézményben valo tartdzkodas
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

ideje alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
felelosséggel (anyagi, erkolesi), feln6tt csoport esetében mindenki sajat feleldsségére vehet
részt a foglalkozéson.

Klubok, foglalkozasok, gyermekprogramok, egyéb rendezvények tekintetében a helyiség(ek)et
igénybe vevo feleldsséggel tartozik az épiilet berendezési targyainak épségéért.

A rendezvények litk6zése esetén a haz vezetése jogosult donteni a kovetkezo alapelvek szerint:
elsObbséget €élveznek a rendszeres programok és az dnkormanyzat rendezvényei, ill. azok a
programok, amelyek megtartasara az igény elobb érkezett.

A haz profiljaba nem illeszkedd rendezvény megtartdsara nincs lehetdség.

Maganszemélyek anyagi haszonszerzési céllal nem hasznalhatjdk az épiilet helyiségeit,
berendezéseit.

A hazba behozott targyakért és az épiilet eldtt hagyott jarmiivekért feleldsséget nem tudunk
vallalni.

A muvelddési haz eseményein kérjiikk a mobiltelefonok kikapcsolasat!

A nemdohanyzdok védelmében az épiiletben dohdnyozni tilos! A kijeldlt dohanyzé hely az
udvaron talalhato.

Kerékpart, egyéb jarmiivet az épiiletbe behozni tilos, ezek elhelyezése az épiilet eldtti
kerékpartaroloban, lehetséges.

A miivelddési haz épségének, tisztasaganak, rendjének kulturalt 1égkorének megdrzése kdzos
érdekiink, amelyhez a latogatok szives segitségét kéri, varja és koszoni a Miivelddési haz

minden dolgozoja.

Taksony, 2020. december. e

Intézményvezetd
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4. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar latogatasa

Allampolgéri jogon barki helyben hasznalhatja a konyvtarat, a gylijteményét, és felvilagositast
kérhet a konyvtar szolgaltatasairol.

Ingyenesen alapszolgaltatasok:

» konyvtarlatogatas,

» az allomany helyben hasznalata,

» az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

>

informdcio a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

Kolcsonzés

Amennyiben kdlcsondzni is szeretne, be kell iratkoznia a konyvtarba. A konyvtarba beiratkozhat
minden magyar allampolgar, aki a konyvtarhasznalati szabéalyzatot elfogadja és betartja. A konyvtari
tagsag 365 napra szol. Beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatokat kell megadni és igazolni:

> név,

» sziiletési hely és id6,

> anyjaneve,

» lakcim,

» személyigazolvany vagy utlevél szama.

Onall6 keresettel nem rendelkezd személyeknek egy jotallo kezességvallalasa sziikséges.
A személyes adatokban bekovetkezett valtozast a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak.

A konyvtar a személyi adatok védelmérdl az idevonatkozo jogszabalyok szerint gondoskodik.

A beiratkozasi dija:

felnétteknek 1000 Ft/év
didkoknak és nyugdijasoknak 500 Ft/év
16 éven aluliaknak és 70 éven feliilieknek ingyenes

A fenntartd tovabbi konyvtarhasznalati kedvezményeket hatiroz meg. Ingyenes a tagsag a

mozgaskorlatozottaknak, a munkanélkiilieknek, a pedagogusoknak, a kozmiivel6désben dolgozoknak.
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A kolcsonzés szabalyai:

> A kolesonzd térbe taskat és kabatot bevinni nem lehet. Ertékeit mindenki tartsa magéanal.

>

Az olvas6 minden alkalommal hozza magaval az olvasojegyét. Elhagyott olvaséjegy potlasanak
dija: 300 Ft.
Egy alkalommal k6lcsonozheté dokumentumok szama: 8 db.
Kolcsonzési hatarid6: 4 hét, kivétel tehetd a didkok szédmara a kotelezd olvasmanyok
tekintetében. A konyvet sziikség esetén két alkalommal tudjuk meghosszabbitani, ha nincs ra
eldjegyzés, vagy nem kell més okbdl visszakérniink. Hosszabbitas kérhetd telefonon is.
Nem, illetve csak kiilon engedéllyel kdlcsonozhetdk ki a kézikonyvek, friss folyodiratok. Ezeket
a dokumentumokat legkésobb a kdvetkezd kolcsonzési nap elején vissza kell hozni.
A kolcsonzés alatt 4116 dokumentumra olvasoi kérésre eldjegyzés vehetd fel. Ebben az esetben
a dokumentum nem hosszabbithato. A dokumentum beérkezésérdl az eldjegyz6t a konyvtar
értesiti.
A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan - tiirelmi ido elteltével - felszolitast kiildiink. A hataridon
tul visszahozott konyvek utan az olvasé késedelmi dijat fizet:

1. felszolitas 400 Ft

2. felszolitas 600 Ft

3. felszolitas 1000 Ft
Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumok 4rat az olvasé koteles megtériteni a
mindenkori becsiilt forgalmi értékén. A konyvtari dokumentum ugyanazon kiadassal vagy
frissebbel potolhatd. Amennyiben a felszolitdsokra sem hozzak vissza a konyvet, eljarast
kezdeményezhetiink.
A konyvtar konyvtarkozi kolecsonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek nem

talalhatok meg az alloméanyban. A visszakiildés postakoltsége a kérdt terheli.

A konyvtarkozi kolesonzés késedelmi dija: 100 Ft/nap.

A konyvtar alloméanyat és szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad haszndlni, a kart okozok

kotelesek az okozott kart megtériteni. Kiilonosen indokolt esetben (sorozatos karokozas, szabalyszegés

stb.) a konyvtar hasznalatatol az olvasé idélegesen vagy véglegesen eltilthato.

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

A szamitogépek hasznalata

A konyvtar miikodteti a telehazat (Digitalis Jolét Program Pont), biztositva az Internet - és

szamitogép hasznalatot. A szamitégépek haszndlata érkezési sorrendben torténik, varakozas

-32-



Petofi Sandor Miuvelodési Haz és Konyvtar

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

eléfordulhat, de igénybe vételéhez nem Kkell beiratkozni a konyvtarba.

Szolgaltatasaink:

» lgyintézési segitségnyujtas és kozremiikodés,

» szamitogépes munkak végzése (példaul szovegszerkesztés),

» e-mail cim létrehozasban val6 segités a lakosok, érdekl6dok szamara,

» fénymadsolas, nyomtatas, szkennelés,

» spiralozas, laminalas.

A szamitogépek alapbeallitasait, rendszerét, programjait (internet-kezddoldal, képernydvédd, hattér

stb.) tilos megvaltoztatni. A szolgaltatast nem hasznalhatjak torvénybe iitk6z6 cselekményekre (adatok

illetéktelen hasznalata, moédositasa, megrongalasa, megsemmisitése), masok vallasi, etnikai, politikai

vagy mas jellegli érzékenységét sértd, masokat zaklato tevékenységre.

A szamitogép esetleges rendellenes miikodését jelezze a konyvtarosnak.

Az internet-elérési lehetdség konyvtarunkban az informaciokeresést, a miivelédést és a kulturalt

szorakozast szolgalja. A hasznalati szabdlyzat be nem tartdsa, a kozizlést és a kozszemérmet sértd

képek, honlapok latogatasa a szamito-géphasznalatbol vald kizarast vonja maga utan.

Az irodai szolgaltatasok dijai:

szamitogép-hasznalat Internettel 30 perc 100.- Ft
60 perc 200,- Ft
fénymésolés, nyomtatas egyoldalas 20.- Ft
fekete-fehér A/4-es kétoldalas 30’_ Ft
szines lapra 35,- Ft
fénymasolas, nyomtatas 1-10 oldalig 200,- Ft
szines A/4-es 10 oldal felett 150,- Ft
1-30 lapig 400,- Ft
spiralozas 31-60 lapig 450,- Ft
61-100 lapig 500,- Ft
101-200 lapig 600,- Ft
laminalas 1 lap 200,- Ft
szkennelés 1 oldal 50,- Ft
szovegszerkesztés
(kézzel irott dokumentum gépelése) oldalanként 300,- Ft
e-mail kiildés 50,- Ft
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5. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Intézményvezeto

Név:

Belépés idopontja: 2018.03.19.

Munkaltaté: Taksony Nagykdzség Onkormanyzata

Munkakér: mb. Intézményvezetd, kulturdlis menedzser (FEOR:1335)
Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorléja: | Taksony Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Munkaltatoéi jogkor | Taksony Nagykozség Polgarmestere

gyakorloja:

Kozvetlen helyettese: konyvtaros

A munkakoér Dbetoltéséhez | felséfoku végzettség, kozmiivelddési szakképzettség
sziikséges képesités:

l. Altalanos rendelkezések

A munkakdri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és

akkor veszti érvényét, ha

o az intézmény egészeEt, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
o beosztasbeli vagy munkakori véaltozas kovetkezik be,
o a munkavallal6 jogviszonya megsziinik.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: Petdfi Sandor Mivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint.

Munka végzés helye: Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar, 2335 Taksony, F6 ut 89.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: van | nincs

Munkakori feladatok ellatasa kiterjed a Petéfi Sdndor Miivelddési Haz és Konyvtar intézményére.

Kiadmanyozasi joga van.

1. Munkakori feladatok

o Megszervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a telepiilés kulturalis életével kapcsolatos
feladatokat, tevékenységeket, rendezvényeket.
o Biztositja az intézményre vonatkozo eldirasok, a felettes szerv rendelkezéseinek

megvaldsulasat, az intézmény folyamatos, szinvonalas tevékenységét.
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o Szervezi a nyilvanossag tdjékoztatasat szakmai és lakossagi igények szerint.

o Elemzi a piac és a tdrsadalmi kornyezet valtozasait, a lakossag igényeit.

o Dont az intézményi nyilvanossag biztositasarol, események szervezésérol.

o Megtervezi €s irdnyitja az intézmény marketing munkajat.

o Kozremukodik helyi fejlesztési tervek, stratégidk készitésében, a kulturalis rendszerek
kozotti kapcesolat szervezésében.

o Eleget tesz a részben 6ndlloan gazdalkodo szervezet gazdalkodasi, ligyviteli és jelentési
kotelezettségének.

o Kozremikodik a megalapozott koltségvetési koncepciod elkészitésében, segit a szoveges
¢és szamszaki részek Osszedllitasaban.

o Elkésziti az intézmény koltségvetését, ellendrzi a kiadasokat, az eldiranyzatok
felhasznalasat.

o Segiti az éves beszamold szamszaki és szoveges részének elkészitését.

o Az intézmény feladatkorébe tartozé ligyekben sziikség szerint eléterjesztést, jelentés ad
Taksony Nagykdzség Onkorményzat Képviselé-testiilete szamara.

o Téjékoztatja a fenntartdt az intézmény tevékenysége soran szerzett tapasztalatokrol.

o Elvégzi a szabadsagok és tappénz nyilvantartasa, el6készitését.

o Ellendrzi a kifizetéseket megeldzden a bizonylatok alaki €s tartalmi szabalyszeriiségét.

o Biztositja a miikodés targyi és személyi feltételeit.

o Gondoskodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasarol.

o Gondoskodik a dolgozok képzésérdl és tovabbképzésérdl; gondoskodik az intézmény
szakmai programjanak (munkatervének) elkészitésérol, koltségvetési, feltijitasi és mas
terveinek elkészitésérdl, azok végrehajtasarol.

o Ellendrzi az altala vezetett intézmény munkavallaléinak munkaidé-nyilvantartasat.

o Végrehajtja a befizetések bevételezését €s kimutatdsanak elkészitését.

o Eleget tesz minden a munkakorével kapcsolatos rendszeres adatszolgaltatasnak,
tovabba olyan eseti adatszolgéltatasoknak, amivel a munkaltatoi jogkor gyakorldja
megbizza.

I1l.  Felelosség
1. Feladatainak ellatasa soran felelds:

o Felelés a munkakdrébe tartozd feladatok jogszeri ellatasaért, hataridore torténd

elvégzéséért, a hataskorébe utalt nyilvantartasok naprakész vezetéséért.
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2.

V.

o Felel6s az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfelel6 ellatasaért

o Az intézmény bels§ szabalyzataiban foglalt intézkedések, eljardsi rendek
betartasaért.

o Az altala készitett adatszolgaltatasok tartalmaért ¢és hataridében torténd
elkészitéséért.

o A tudomasara jutott személyes adatok, illetve az egyéb titokkdrbe tartozo
informaciok megorzéséért.

o Az adatok kezelése soran felelds azért, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza,

o A munkakdrét érintd jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

o Az éltala kezelt vagy rabizott értékek megdrzéséért.

o Koteles az érvényben 1évd tliz- és vagyonvédelmi eldirdsokat betartani.

Leltarfelelosség:

o Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kdzos
hasznalatra szolgalé (nyomtatok, fénymasolok, telefax, irodabutorok, stb.)
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai

Belsé:

Folyamatos kapcsolatot tart Taksony Nagykozség Polgarmesterével, haladéktalanul
tajékoztatja a munkateriiletén bekovetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala tett
intézkedésekrol.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik az Onkormanyzat és intézményeinek munkatérsaival,
az Onkormdnyzat és intézményeit érinté feladat elvégzése sordan — Taksony Nagykozség
Polgarmesterének utdlagos tajékoztatasa mellett —6nalloan egyeztet.

Kapcsolatot tart a Taksonyi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyaval, a pénziigyi

feladatok jogszerii és pontos ellatasa érdekében,
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Kiilso:
o Kapcsolatot tart a miivelédési hazban mitk6do civil szervezetekkel, kKlubokkal.
o Kapcsolatot tart Taksony Nagykozség lakossagéaval.
V. Helyettes rendje:

Helyettesiti: Kulturalis menedzser, konyvtaros.

Helyettesitoje: Kulturalis menedzser, konyvtaros.

VI.  Szolgalati ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

VII. A munkakéri leiras érvényességének kezdete:

2020.11.01.
Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra nézve a

benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Taksony, 2020.11.01.

Munkavallalo Munkaltato
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Munkakori leiras

Konyvtaros

Név:

Belépés idépontja: 2002.02.01.

Munkaltaté: Petdfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
Munkakor: konyvtaros (FEOR: 2711)

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorléja, | Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar Intézményvezetdje
munkaltato:

Kozvetlen munkahelyi felettes: | Intézményvezeto

Kozvetlen beosztottak: segédkonyvtaros

A munkakoér betoltéséhez | felséfoku szakiranya végzettség
sziikséges képesités:

l. Altalanos rendelkezések

A munkakdri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és

akkor veszti érvényét, ha

o az intézmény egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
o beosztasbeli vagy munkakori véaltozas kovetkezik be,
o a munkavallal6 jogviszonya megsziinik.

Heti munkaido: 40 ora

Munkarend: Pet6fi Sandor Miivelédési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint.

Munka végzés helye: Petéfi Sindor Miivelddési Haz és Konyvtar, 2335 Taksony, F6 ut 89.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: van | nincs

Munkakori feladatok ellatasa kiterjed a Petéfi Sdndor Miivelddési Haz és Konyvtar intézményére.

Kiadmanyozasi joga nincs.

1. Munkakori feladatok

Részt vesz a belsd szakmai, szervezeti tevékenység iranyitasaban.

o Felelés az évi koltségvetés eldkészitéséért €s annak tervszerli és folyamatos
felhasznalaséért.
A megjelend kiadvanyokrol folyamatosan tdjékozodik és dont beszerzésiikrol.
Idészakonként elvégzi az dllomany ellendrzést.

o A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
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A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeres allomanygyarapitast végez.

A fenntart6 altal meghatarozott 6t évenként esedékes leltarozas lebonyolitdsdban segit.
Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast az integralt konyvtari programrendszer
(Szikla) segitségével.

Az alapito okirat mellékletét képezé miikodési szabalyzat szerint végzi a kdlcsonzést.
Internet-hasznalat és egyéb szolgaltatasokat a mindenkori dijszabasban foglaltak szerint
latja el.

o O O O

O

o Szakmai kapcsolatokat tart mas konyvtarakkal és a konyvtar egyéb kozosségi
kapcsolatait bonyolitja, szervezi.

o Kiilonbdzo, az altala szervezett programokkal népszertsiti a konyvtar kozmiivel6dési
szerepét.

I11.  Felelosség

Feladatainak ellatasa soran felelos:

o Felelos a munkakorébe tartozd feladatok jogszeri ellatasaért, hataridére torténd
elvégzéséért.

o Felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

o Az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt intézkedések, eljardsi rendek
betartasaért.

o A tudomasira jutott szemeélyes adatok, illetve az egyéb titokkorbe tartozéd
informaciok megorzéséért.

o Az adatok kezelése soran felelds azért, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza,

o A munkakorét érint6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

o Az éltala kezelt vagy rabizott értékek megdrzéséért.

o Koteles az érvényben 1év0 tliz- és vagyonvédelmi eldirasokat betartani.
Leltarfelelosség:
o Kartéritési feleldsséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megdrzéséért, illetve az intézményben kozos

hasznalatra szolgdld (nyomtatok, fénymadsolok, telefax, irodabutorok, stb.)

vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.
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IV.  Munkakapcsolatai

Belso:

o Kapcsolatot tart a Petéfi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar vezetdjével, a feladatok
jogszert és pontos ellatasa érdekében,

Kiilso:
o kapcsolatot tart mas konyvtarakkal,
o kapcsolatot tart Taksony Nagykozség lakossagaval.
V. Helyettes rendje:
Helyettesiti: Intézményvezetd, kulturdlis menedzser, ligyviteli alkalmazott.
Helyettesitdje: Intézményvezetd, kulturalis menedzser, ligyviteli alkalmazott.
VI.  Szolgalati ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitasok adasara is.

VIl. A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2020.02.01.

Zaradék:
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra nézve a

benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Taksony, 2020.02.01.

Munkavallal6 Munkaltatd
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Munkakori Leiras

Segédkonyvtaros

Név:

Belépés idopontja: 2018.04.01.

Munkaltaté: Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar

Munkakor: konyvtari munkatars (FEOR: 3711)

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja, | Pet6fi  Sédndor Mivelddési Haz és  Konyvtar
munkaltato: Intézményvezetdje

Kozvetlen munkahelyi felettes: | Konyvtaros

A munkakoér Dbetoltéséhez | kozépfoku iskolai végzettséget igényld kozépfoku

sziikséges képesités:

konyvtarosi szakképesités

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

l. Altalanos rendelkezések

A munkakdri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idére szol, €s

akkor veszti érvényét, ha

o az intézmény egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
o beosztasbeli vagy munkakori véaltozas kovetkezik be,
o a munkavallal6 jogviszonya megsziinik.

Heti munkaido: 40 ora

Munkarend: Petdfi Sandor Mivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint.

Munka végzés helye: Petéfi Sindor Miivelddési Haz és Konyvtar, 2335 Taksony, F6 ut 89.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: van | nincs

Munkakori feladatok ellatasa kiterjed a Petéfi Sdndor Miivelddési Haz és Konyvtar intézményére.

1. Munkakori feladatok

o Fogadja és kiszolgalja a konyvtar felhasznalodit, az olvasok kérésére, rendelkezésére
bocsatja a konyvtar teljes allomanyat.

o Elvégzi a beiratkozas és érvényesités, a kolcsonzés, a hosszabbitds, a konyvek

o A megjelend kiadvanyokrol folyamatosan tajékozodik és dont beszerzésiikrol.

o Idészakonként elvégzi az allomany ellendrzést.
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o A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan a konyvtari szabalyzatban

meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

Fogadja a telefonhivasokat, kérésre tajékoztatast nyajt a konyvar szolgaltatasairdl,
allomanyarol, hosszabbitast végez.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Felosztas szerint figyelemmel kiséri, feliigyeli egy-egy szakteriilet irodalmat, azt kezeli
¢s igényeknek megfelelden rendezi az dllomanyt, fenntartja a raktari rendet.

A fenntart6 altal meghatarozott 6t évenként esedékes leltarozas lebonyolitasaban segit.
Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast az integralt konyvtari programrendszer
(Szikla) segitségével.

Az alapit6 okirat mellékletét képezd mitkddési szabalyzat szerint végzi a kdlcsonzést.
Internet-hasznalat és egyéb szolgéltatasokat a mindenkori dijszabéasban foglaltak szerint
latja el.

Szakmai kapcsolatokat tart mas konyvtarakkal és a konyvtar egyéb kozosségi
kapcsolatait bonyolitja, szervezi.

Kiilonbozd, az altala szervezett programokkal népszeriisiti a konyvtar kozmiivel6dési

szerepét.

Felelosség

Feladatainak ellatasa soran felelos:

Felel6s a munkakorébe tartozo feladatok jogszer(i ellatasaért, hataridére torténd
elvégzéséért.

Felelos a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.

Az intézmény bels0 szabdlyzataiban foglalt intézkedések, eljardsi rendek
betartasaért.

A tudomasara jutott személyes adatok, illetve az egyéb titokkorbe tartozo
informaciok megdrzéséért.

Az adatok kezelése soran felelos azért, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza.

A munkakorét érintd jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

Az éltala kezelt vagy rabizott érté¢kek megorzéséért.

Koteles az érvényben 1év0 tliz- és vagyonvédelmi eldirasokat betartani.
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Leltarfelelosség:

o Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép €s
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megoérzéséért, illetve az intézményben kozds
hasznalatra szolgalé (nyomtatok, fénymadsolok, telefax, irodabutorok, stb.)

vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, megovasaért.

IV. Munkakapcsolatai
Belsé:
o Kapcsolatot tart a Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar vezetdjével, a feladatok
jogszerl és pontos ellatasa érdekében,
Kiilso:

o kapcsolatot tart mas konyvtarakkal,
o kapcsolatot tart Taksony Nagykozség lakossagaval.

V. Helyettes rendje:

Helyettesiti: Konyvtaros

V1. Szolgilati ut betartasa

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitdsok addsara is.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

2020.11.01.
Zaradék:
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra nézve a

benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Taksony, 2020.11.01.

Munkavallalo Munkaltatd
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Munkakori leiras

Informacios- és kozonségkapcsolati munkatars

Név:

Belépés idépontja: 2020.09.01.

Munkaltaté: Petdfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar

Munkakor: kulturalis menedzser (FEOR: 2714)

Munkaidé: napi 8 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja, | Pet6fi  Sédndor Mivelddési Haz ¢és  Konyvtar
munkaltato6: Intézményvezetdje

Kozvetlen munkahelyi felettes: | Intézményvezeto

A munkakor betoltéséhez | Kozmiivelddési szakember

sziikséges képesités:

l. Altalanos rendelkezések

A munkakdri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és

akkor veszti érvényét, ha

o az intézmény egészEt, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
o beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
o a munkavallal6 jogviszonya megsziinik.

Heti munkaido: 40 ora

Munkarend: Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint.

Munka végzés helye: Petdfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar, 2335 Taksony, F6 ut 83.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: van | nincs

Munkakoéri feladatok elldatasa kiterjed a Pet6fi Sdndor Miivelddési Haz és Konyvtar intézményére.

Kiadmanyozasi joga nincs.

1. Munkakori feladatok

o A, Taksonyi Hirharang” kiadmany szerkeszt6i feladatainak ellatasa.

o Szervezi a telepiilés miivészeti és szabadidés programjait.

o Részt vesz a rendezvények eldkészitésében, azok programnaptarba valo
beillesztésében.

o Egyeztet az illetékes munkatarsaival a programokrdl, helyszinrdl, id6pontrol.

o Kozremiikddik a miivelédési haz és a telepiilés marketing munkajaba.
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o Kiépiti és apolja a sajtokapcsolatokat.

o Megrendeli és ellendrzi a rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi eszkdzoket
(nyomdai, diszletezési, és egyéb anyagok), szolgaltatasokat (vendéglatoipari, biztonsagi
¢€s egészségiigyi ellatast, stb.).

o Részt vesz a telepiilés online €s nyomtatott formatumu feliileteinek szerkesztésében,
kezelésében.

o Helyi, kistérségi kapcsolatokat épit.

o Felméri a programokra, csoportfoglalkozasokra val6 igényeket.

o Ismeretterjeszto eldadasokat, vetélkeddket, jatszohazakat, vasarokat, népiinnepélyeket,
fesztivalokat tervez, szervez, lebonyolit.

o Hagyomany6rzd és miivészeti csoportokat szervez.

o Programinformaciot és egyéb kulturalis informaciokat gytijt és szolgaltat.

I11.  Felelosség
Feladatainak ellatasa soran felelos:

o Felelds a munkakdrébe tartozo feladatok jogszerl ellatasaért, hataridre torténd
elvégzéséért.

o Felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

o Az intézmény bels§ szabdlyzataiban foglalt intézkedések, eljarasi rendek
betartisaért.

o A tudomadsara jutott szemeélyes adatok, illetve az egyéb titokkdrbe tartozd
informaciok megdrzéséért.

o Az adatok kezelése soran felelds azért, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza,

o A munkakorét érint6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

o Az éltala kezelt vagy rabizott értékek megdrzéséért.

o Koteles az érvényben 1év0 tliz- és vagyonvédelmi eldirasokat betartani.

Leltarfelelosség:

o Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe adott (szamitogép és
kiegészitd berendezések, telefon stb.) megoérzéséért, illetve az intézményben kozos
hasznalatra szolgdld (nyomtatok, fénymadsolok, telefax, irodabutorok, stb.)
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, megovasaért.
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IV.  Munkakapcsolatai
Belso:

o Kapcsolatot tart a Petéfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar vezetdjével, a feladatok
jogszerl és pontos ellatasa érdekében.

Kiilso:

o Kapcsolatot tart a helyi kistérségekkel.
o Kapcsolatot tart Taksony Nagykozség lakossagéaval.
o Kapcsolatot tart kiils6 vallalkozasokkal.

o Kapcsolatot tart a médiaval.
V. Helyettes rendje
Helyettesiti: Intézményvezeto.
Helyettesitdje: Intézményvezeto.

VI.  Szolgalati ut betartasa

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el.
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakori

feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez egyéb utasitdsok addsara is.

VII. A munkakéri leiras érvényességének kezdete:

2020.11.01.

Zaradék:
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra nézve a

benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Taksony, 2020.11.01.

Munkavallalo Munkaltatd
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