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A TIHANYI NEMETH LASZLO MUVELODESI HAZ SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA AZ ALABBI DOKUMENTUMOK
ALAPJAN KESZULT:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

e 2017.évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozmivel6désrol szolo 1997. évi CXL. tdrvény és egyes
kapcsolodd térvények maodositasarol (kozlonyallapot)

e 1997. évi CXL. Torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kbzmiivel6désrol

e 2012. évi CLIIL Torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatdsr6l és a kozmiivelédésr6l szolé 1997. évi CXL. torvény
modositasardl

e 39/2013. (V.31.)EMMIrendeleta Konyvtarellatasi Szolgaltatd
Rendszer miik6désérol

e 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznaldkat megilleté
egyes kedvezményekrol

e 23/2005. (VIIL.9.) NKOM r. a kozmiivel6dési feladatellatds orszagos
szakfeliigyeletérol A Nemzeti Mivelodési Intézet, mint orszdgosan a
kozmiivelddésért felelos szakfeliigyeld szerv, hataskorérol,
tevékenységérol és feladatairdl szolo rendelet.

e 23/2011. (IIL 8.) Korm. r. a zenés, tancos rendezvények
miikodésének biztonsidgosabba tételérol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl



l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Késziilt a Németh Laszlo Mivelddési Haz Alapito Okirata, Tihany Kozség
Onkormanyzatanak Kézmiivelddési Rendelete alapjan. A Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatot az intézmény vezetdje késziti el. A muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény
78/1. § (5) bekezdésének b) pont alapjan a kézmiivel6dési intézmény SZMSZ-ét
a fenntartd6 Képvisels-testiilet hagyja jovd, s annak jovahagyasat kovetden [ép
életbe.

1.1. AZ SZMSZ célja, feladata

Tihany Kozség Onkormanyzat 220/19996. (XI.27) szama hatérozatdval
Miivelddési Hazat hozott létre, amelynek miikodési teriilete megegyezik Tihany
Kozség kozigazgatasi teriiletével. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza
meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodési rendjét, a kiilsé
és belsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket €s mindazt, amit jogszabaly
nem utal mas intézmény vagy hatdsag feladat és hataskdrébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja:

Elésegiteni, biztositani az intézmény szervezett, Osszehangolt munkdjat,
intézményekkel, oOnkormanyzati és mas szervekkel vald kapcsolatdnak
rendezettségét, szakmai tevékenységének tovabbi javitasdt, a feladatok
koordinalasat, a munka tervszerliségének biztositasat.

1.2 Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6
valamennyi munkavillaldra, valamint a munkavégzésre irdnyulé polgari
jogviszonyban allo személyekre, mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az intézmény szamdira a
jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat, szervezeti
¢és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ addig marad hatalyban, amig jelentds targyi és személyi véltozas
illetve szerkezeti atalakitds nem torténik az Intézményben, illetve amig a
Fenntart6 azt engedélyezi.
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2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

A koltségvetési szerv jogi személyként miikodé helyi 5nkormanyzati
koltségvetési szerv

Fenntarto: Tihany Kozség Onkormanyzata
Iranyitoé: Tihany K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Képviseli: az intézmény igazgatoja

Az intézményre értelemszeriien alkalmazandok az dgazatra vonatkozo
jogszabalyok és egyéb rendelkezések

3. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

3.1Kodltségvetési szerv

Neve: Németh Laszlo Miivelddési Haz
Székhelye: 8237 Tihany Posta koz 1.
To6rzsszam: 665427

Pénziigyi korzet: 3704

KSH teriileti szamjel: 1930465

KSH szam: 16881383-9004-322-19
Adodszam: 16881383

Létszamkeret: 316

Alapitas datuma: 1997. 02.14.

Alapit6 okirat szdma, kelte: 591-4/2009.junius 11.
Elfogadé hatarozat szama: 170/2009. (VIL.11.)
Telefon/fax: 87/538-022

e-mail cim: muvhaz@tihany.hu

3.2 Alaptevékenységi besorolas
Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
3.3 Kormanyzati funkcioi

046030 egyéb tavkozlés (Nyilvanos internet hozzaférés biztositasa)

082042  konyvtari dllomédny gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044  konyvtari szolgaltatasok

082070  Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
mikdodtetése és megovasa

082092  kdzmiivelédés- hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek

gondozasa
086090  egyéb szabadidés szolgéltatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységi korben az alabbi feladatokat latja el:

o kozdsségi miiveldés, klubok és egyéb azonos érdeklédésii
munkahelyi, lakohelyi életkori kdzosségek miikodtetése

e tarsadalmi vitaférumok keretében folyd kézmiivelddési
tevékenység

o kozdsségi rendezvények lebonyolitisa, mivelddési és kulturalis
lehetdségek biztositasa a lakossag minden korosztalya szimara

e Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacio6
cserében

e konyvtari dokumentumokat (konyvek, kiadvanyok, elektronikus
dokumentumok, stb.) gyiijt

o tajékoztat a kdnyvtari rendszer és sajat dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl

e biztositja mas kdnyvtdrak dlloményanak és szolgaltatasainak
elérését

e helyismereti informaciokat s dokumentumokat gytijt

e gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden
alakitja

e gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza
és rendelkezésre bocsatja

e kozhaszni informacidszolgaltatast nyijt

e miikedveld, amat6r miivészeti egylittesek, alkoté miivel6dési
k6zdsségek, csoportok eldadésait szervezi, mutatja be, tamogatja

o miivészeti rendezvényeket tart és szervez

4./ A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore
4.1 Az intézmény gazdalkodasi tevékenységének besorolisa

A Németh Laszlo Mivelddési Haz 6nalléan miikodé koltségvetési szerv,
mely a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik. Onallé
szakmai programot valdsit meg. Meghatdrozott gazdalkodasi és pénziigyi
feladatait Tihany Kozos Onkorményzati Hivatal — (tovabbiakban: TKOH)
Pénziigyi Osztélya latja el a szamviteli politikardl szol6 szabalyzatok szerint.

Az Intézmény tekintetében az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjén az
eldirdnyzatai  tekintetében a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a miikodtetésével, iizemeltetésével, a
beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara TKOH jogosult.
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Ennek alapjan az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a
Hivatal az allomdnyéba tartozé alkalmazottakkal, a képviselé-testiilet altal a
123/2020.(VI.12.) onkormanyzati hatarozattal jévédhagyott Munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett helyen €s méodon latja el.

A megéllapodds rogziti a hivatal és a mivelddési haz kozotti
munkamegosztas ¢€s felel6sségvallalas rend;jét.

Az intézmény feladatait a fenntarté dltal évente rendeletben meghatarozott
koltségvetés keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nyljt az intézmény
lizemeltetése, az épiilet fenntartisa, karbantartdsa, valamint az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges személyi kiadasok és szakmai munka koltségeihez.

Sajat bevételeit a konyvtari kolcsonzés késedelmi dija, konyvtari
szolgaltatasi dijak, a konyvtari anyagok elvesztésekor az olvasoé altal fizetett
kartérités, a rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon szabad kapacitdsanak
hasznositasa (terembérlet), valamint a palydzatokon elnyert timogatas alkotja.

Az Onkorményzat biztositia, hogy az intézmény esetleges tobblet
bevételét, illetve a nem feladat elmaradasbol szdrmazé pénzmaradvanyat az
intézmény céljaira felhasznalhassa. Az intézmény véllalkozési tevékenységet nem
végezhet.

4.2 A vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona. A
vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikodése sordn
keletkez6 vagyontargyak az alapitét illetik meg. E vagyonnal az alapité Tihany
Ko6zség Onkormanyzatinak vagyonardl és vagyongazdalkodas szabalyair6l sz6l6
rendelet keretei kozott, a rendeletben arra feljogositott személy/testiilet
rendelkezhet.

Az intézmény ingd vagyona a leltar szerint atadott és nyilvantartott immaterialis
javak €s targyi eszk6zok, melyeket az intézményvezetd az intézmény feladatdnak
ellatasdhoz szabadon felhasznalhat.

4.3A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtiasaval kapcsolatos eldirasok,
feltételek

A kéltségvetési koncepciohoz az intézményi tervezetet a Polgarmester és a
Pénziigyi Osztaly fel€ nyujtja be az intézményvezetd a hivatal altal meghatarozott
idépontban.
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Az intézmény gazdalkodasi szabélyai vonatkozdsiban Tihany Kozség
Onkorményzat pénziigyi és szamviteli politikdja az irdnyadd. Gazdalkodasi
feladatait a jogszabalyok és a Polgarmesteri Hivatal gazdélkodast, pénzkezelést
érinté szabélyzatai alapjan, az dnkormanyzati iranyelvek figyelembe vételével, az
ésszerli takarékoskodas érvényesitésével latja el. Az intézmény gazdélkodéasaért
az intézményvezeto felelds.
Az intézmény koltségvetése az éves munkatervre alapozott.
Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el és a Képviselo-testiilet hagyja
jova.
Az éves munkaterv tartalmazza:

- kulturalis programok konkrét megnevezését,

- aprogramok tervezett idopontjat,

«  helyszinét,

- tervezett koltségvetését,

A miikodés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntarto a targyévi
koltségvetési  rendeletében, az intézmény elemi  koltségvetésében
meghatarozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az {izemeltetéshez
(személyi, dologi kiadasok), allagmegovashoz és eszkozfejlesztéshez, az alap és
kiegészit6 feladatokhoz sziikséges fedezetet.

A Kkdltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok terhére kotelezettséget az
intézményvezetd jogosult vallalni, a polgarmesteri hivatal kijeldlt dolgozdjanak
(pénziigyi vezetd) ellenjegyzése és a kiilon szabalyzatban meghatarozott
esetekben a jegyz6 jogi ellenjegyzése mellett.

Az intézmény gazdalkodasa elkiilonitett szdmlaszamon torténik.

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseit, gazdalkoddsi szabélyait Tihany
Kozség Onkormanyzat vonatkozo szabélyzatai tartalmazzak.

4.4 Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalass a  koltségvetésben tervezett eldirdnyzatok
felhasznaldsara torténd intézkedés. A kotelezettségvallalas a polgarmesteri hivatal
gazdasagi vezetdje vagy az altala kijelslt személy ellenjegyzésével érvényes, és
200.000 Ft felett csak irasban torténhet, az értékhatar alatt szoban is. A
kotelezettségvallalasra jogosult az intézményvezetd, tavollétében kiilon irasbeli
felhatalmazasaval a megbizott szakmai munkatdrs. A kotelezettségvallalo felel a
jogszabalyok és maés rendelkezések betartdsaért, a kotelezettségvallalas
tartalmaért.



4.5 Teljesitésigazolds

A teljesités igazolasdra az Intézményvezetd jogosult. A kijeldlt
személynek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelslésével és alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds részletes
rendjét kiilén szabalyzat szabalyozza.

4.6 . Legfontosabb miikddési feltételek:

. A rendeltetésszerii milkodéshez sziitkséges megfeleld elhelyezés,
szakmailag képzett, megfeleld szamu személyzet

. Az intézmény vezetjének és dolgozoinak szakmai képzésen,
tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken valé részvételének biztositasa

. A gylijtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa

. A miikddéshez sziikséges korszerli felszerelések és egyéb szakmai

eszkdzok beszerzése
. A szolgaltatasok korszer(sitésének folyamatos biztositdsa

5. AZ INTEZMENY FELADATA

A Németh Laszlé Miivelédési Haz feladata els6sorban annak biztositasa,
hogy egyenlé aranyban megismerhetévé és hozzaférhetévé véljanak a kulturélis
orokség javai.

Feladata tovabba, hogy biztositsa a nyilvanos kdnyvtari ellatds rendszerét,
kodzgytijteményi és kbzmiivel6dési intézmények szolgéltatasait.

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az
életmodhoz igazoddan a miivel8dés, tanulas, szorakozas és pihenés feltételeinek
biztositasa, az egyéni- és a kozosségi mivel6dés Osztonzése, az alkotd
tevékenység kibontakozasanak segitése, miivészeti- tudomanyos €s a mindennapi
élethez kapcsolddo ismeretek terjesztése.

Az intézmény feladata a kozség lakossdga igényeinek megfeleld, a
fenntartd elvardsait maradéktalanul ellaté kozmiivelédési tevékenységek
tervezése, szervezése és lebonyolitisa, lakossagi, intézményi és kozmivel6dési
szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

Tevékenységével az egyetemes kultira értékeit gondozza, kultara- és
mivészetkozvetitd feladatot lat el.
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5.1A feladatok ellatasa érdekében az intézmény tevékenységi kore

- Az Onkormanyzat kulturalis koncepciéjanak megfeleld program- és

szolgaltatdsszerkezetet alakit ki, és azt a valtoz6 igényeknek megfeleléen
folyamatosan miik&dteti.

Az intézmény programjairdl plakatokon, szdrélapokon, valamint a helyi
médian (Tihanyi Visszhang, Tihany Tv) keresztiil t4jékoztatja a lakossagot.

5.2. Kozmiivelédési tevékenység teriiletén feladata

Az egyetemes, a nemzeti kultira értékeinek megismertetése, a befogadas
elésegitése, az tinnepek kulturdjanak gondozasa.

Az linnepek, évforduldk lebonyolitasa, azok szinvonalas megrendezése, az
innepek fontossiganak tudatositasa, a kdzségi rendezvények tartalmi és
technikai szervezése, lebonyolitasa, segitése

Palyazatok segitségével megvaldsithaté programok megszervezése,

levezetése.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelédési szokasok gondozasa, gazdagitasa.
Tihany multjanak, hagyomanykincsének dpolasa, gyljtése,
hagyomanyainak feltarasa, megismertetése.

Hagyomanyteremt6 és hagyomany6rzd kozosségek mikdodtetése,
talalkozdk, fesztivalok szervezése.

A kozmiivelddés €s kozosségfejlesztés segitése.

Amatdr mlivészeti tevékenységi formak, csoportok miikddtetése,

tamogatasa.

A spontdn szervezOdd tarsadalmi csoportok és civil szervezetek irdnti
nyitottsdg, a kozOsségek lehetdség szerinti befogaddsa, szakmai
tamogatésa.

Kézmiives foglalkozasok miikddtetése gyermek €s felnott érdeklddok

szamara

Tudomanyos, kozéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen
tarsasagi alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében.

A vizudlis €s a mindennapi targyi kultira fejlesztése érdekében képzd és
iparmivészeti, népmiivészeti tarlatok és kiéllitdsok rendezése..

Kiilonb6z6 kulturdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak
segitése, a testvértelepiilés kultirajanak, miivészetének megismertetése.



Sziinidei szabadidés gyermekfoglalkozdsok szervezése.

A kozoktatds és kozmiivelddés kapcsolatanak fejlesztésével, az
intézmények kozotti egyiittmiikédés erdsitése.

Tevékenységét 6sszehangolja a régidban és Veszprém megyében taldlhato,
mas kulturalis intézményekkel.

A helyi koézmiivelddési rendeletbdl az intézmény tevékenységi korébe
tartozo feladatok végrehajtasa.

5.3Az alapfeladatokon Kiviili kiegészité tevékenységek

Az intézményben miikodd szakkorok a kozdsségi tér biztositdsan til az
intézmény technikai eszkdzallomanyat is téritésmentesen vehetik igénybe.
Programjaik szervezéséhez folyamatos segitséget biztosit az intézmény.

5.4Konyvtari tevékenység teriiletén feladata

Nyilvdnos konyvtéari szolgaltatast biztosit Tihany Kozség lakossaganak
alapellatasa érdekében.

A konyvtar alapszolgéltatdasait minden beiratkozott konyvtari tag
ingyenesen igénybe veheti.

Biztositja a magyar és egyetemes kultiira kincseihez valé hozzaférést.
Allomanyanak tilnyomé részét kolcsonzi, a helyben hasznélhato
dokumentumokhoz biztositja a hozzaférést.

Folyamatosan gydjti, gyarapitja - gy(ijtokorének megfeleléen - a magyar és
idegen nyelven megjelent kdnyveket, periodikumokat, audio-vizualis és
elektronikus dokumentumokat.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa

A konyvtari dllomany megdrzése, védelme.

A feleslegessé  valt, elhaszndlédott  dokumentumok  torlése,

allomanyapasztas.
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Feln6tt, gyermek részleg és kézikonyvtar mikdodtetése, valamint
olvasdszolgalati tevékenység végzése.

Elektronikus kataldgusok haszndlata, online adatbazisokban vald keresés,
keresések az Interneten, e-mail felhasznalds, az olvasok részére Internet-
hozzaférés biztositasa.

Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszerhez kapcsolodva részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.



A konyvtar gylijteményét, szolgaltatisait népszerlisité rendezvényeket
szervez, kiscsoportos foglalkozasokat tart az altaldnos iskolai didkok
szamara valamint 6vodas csoportoknak.

Statisztikai adatszolgaltatdsi kitelezettségeinek eleget tesz.

Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdvé teszi a dolgozdk

delegalasat.

Ha a k6ézmiivel6dési céla terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a
konyvtar helyet biztosit a rendezvényeknek.

A kiskortak 4&ltal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitégépek haszndlatit a kiskorak védelmét lehetdvé tevd, kdnnyen
telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.
Egyiittmikddik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

A tdjékoztatd munka soran segiti a gyerekek €s felnéttek eligazodédsat a
kényvtar allomanyaban és az allomanyfeltard eszkozok hasznalatdban, az
igényelt informéciokhoz és dokumentumokhoz val6 hozzaférésben.
Unnepekhez, évforduldkhoz, konyvtari rendezvényekhez kapcsolddo
vetélkeddk, versenyek, palyazatok kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
Ko6nyvtari programokat, iré-olvaso talalkozot, olvasdkort szervez.
Biztositja a dijszabassal rendelkezd konyvtari szolgaltatdsokat (masolas,
nyomtatas, szkennelés, CD-irds, laminalas, spiralfiizés, faxolds), nyugta
ellenében kezeli azok bevételét.

Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kozhaszni informacio6-

szolgaltatassal

Kapcsolattartas  helyi, megyei és  orszagos  szervezetekkel,
tarsintézményekkel, a konyvtari informacioszolgaltatd kdzpontokkal.

6. AMUVELODESI HAZ SZERVEZETI
FELEPITESE

Az intézmény vezetdje és munkatdrsai személyre sz616 munkakari leirassal

rendelkeznek. A munkakori leirds atvételét és megismerését a dolgozo aldirasaval

igazolja.
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6.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi
jogviszony (ok)

oA  kulturdlis  intézményekben  foglalkoztatottak  kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu térvények
mddositasarél 2020. évi XXXIL. torvény értelmében a Munka
Torvénykonyve, mint munkajogi szabaly hatalya ald tartoznak.

o Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol
sz016 2013. évi V. toérvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyadd

6.2Az intézményi létszam:

Munkavallaldk:

1 f6 intézményvezet6 /8 oOras

1 f6 kdnyvtaros /8 oras
« 1 {6 Technikai alkalmazott/8 éras
:(")sszesenl: 316

{ [J1] megjegyzést irt:




Az intézmény vezeto jogallasa

Az igazgatdi munkakor betsltésének feltételei: a 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet 6/A, 6/B, 6/F (1) 6/G (2) §-a szerinti végzettség s szakmai gyakorlat.
Szakiranyu felséfoki végzettség vagy egyetemi végzettség és felséfoka
szakirdnyt szakképesités, szakvizsgajanak megfeleld munkakorben legalabb 5 év
szakmai gyakorlat, akkreditalt, kifejezetten a tobbfunkciés intézmények
vezetésére vonatkozd allamhaztartasi és vezetési ismereteket nyujto tanfolyam.
Az intézményvezetd kinevezésére nyilvanos pdlydzat utjdn, 6t év hatarozott
idétartamra torténik. Az intézményvezetét Tihany Kozség Onkormdnyzatdnak
Képvisel6-testiilete nevezi ki. A munkéltatoéi jogokat a kinevezés, felmentés, a
fegyelmi tigyek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének elnevezése: intézmény vezetd.

Az intézményvezetd munkaviszonyaval GOsszefliggd sérelmes intézkedések
orvoslasa, vagy vitas kérdések eldontése érdekében- egyeztetés utan - panaszaval
kozvetleniil a birésaghoz fordulhat.

6.3Az intézmény képviseletére jogosultak kore

Az intézményvezeté teljes jogkdrrel egy személyben képviseli az
intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elott.
Képviseleti jogat - esetenként, vagy meghatarozott ligyekben - atruhdzhatja az
irdsban felhatalmazott helyettesének.
Az intézményvezetd - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt érintd
igyekben 0nalloan és személyes felelosséggel dont.
Az intézmény vezet6 k6zvetlen munkdltatéi jogokat gyakorol az intézmény
valamennyi dolgozdja felett.

6.4Az intézményvezeto felelossége

- Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az intézmény
szakmai tevékenységéért, a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend
betartdsaért, az intézmény rendeltetésszerii mikodtetéséért.

- Atargyi, anyagi, és személyi feltételek célszert, takarékos felhasznéalasaért.
Az intézmény tevékenységének boOvitését, a mindségi munka fejléddését
eldsegitd hatékony gazdalkodasért.

- A miikddési dokumentumok (munkatervek, beszamolok, statisztikak, stb.)
elkészitéséért, illetve elkészittetéséért.
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- Az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért.

+ A kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszeri és biztonsdgos hasznalataért.
- Az alapitd okiratban meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért.
« A munkakéri leirdsokban foglalt munkavégzeés megkoveteléséért.

6.5Az intézmény vezeté feladatai

Az intézményvezet kiemelt feladata, hogy vezeti €s ellendrzi a miivelodési
héz és konyvtar tevékenységét, kapcsolattartasi feladatokat.

Folyamatosan nyomon kéveti a jogszabdly véltozasokat és gondoskodik az
intézményi dokumentumok folyamatos jogszabélyi megfeleltetésérol.

Az intézmény nevében kotelezettséget véllalhat.

Gyakorolja az intézmény munkaltatéi, alairdsi és utalvdnyozasi jogkorét.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

+ Gondoskodik a szakmai koncepciok, éves munkatervek, koltségvetési,
felujitasi  és egyéb tervek elkészitésérol (elkészittetésérol) és
végrehajtdsarol, meghatarozza az intézmény szakmai €s szervezeti irdnyait,
illetve azokat a mindenkori kériilményekhez és feladatokhoz igazitja.

« Megteremti a tervek és a koltségvetés Osszhangjat, gondoskodik az
intézményben folyé szakmai tevékenység optimalis elvégzéséhez
sziikséges feltételekrél, a miivelddési haz és konyvtar lizemeltetésének,
miikddésének zavartalansagardl.

« Az intézmény miikddésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitd
Okiratban meghatarozott feladatait ellathassa.

- Az intézmény anyagi és human eréforrdsainak hatékony felhasznaldsa és

gyarapitasa.

- Megéllapitja az intézmény munkarendjét, a dolgozék munkakorét és
feladatait, tovabba gondoskodik a bels6 szabalyok megalkotasardl.

- Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkoroket az intézmény Osszes
dolgozoja tekintetében.

A munkatarsak tavolléte idejére helyettesitési utasitast ad.
A szabalyzatokban megéllapitott €s az éves munkatervben, koltségvetésben
rogzitett kereteken beliil gazdalkodik.

« A rendelkezésre allo koltségvetési forrdsok alapjan alakitja a személyi és
targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt mads szervekkel és személyekkel kapcsolatban.
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+ Gyakorolja és ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntartd a
felsoroltakon kiviil megbizza, illetéleg amelyeket valamely jogszabaly a
részére, mint igazgatd szamara meghataroz.

6.7. Az intézmény vezeté jog- és hataskore

Az intézményvezet6 jogosult minden intézményi tigyben a munkatarsakat
utasitani, irdnyitani és ellenérizni. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét
(a munkaltatdi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az tigyeletes
munkatarsnak.

Dontés-elokészités:

- Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elékészitése.
- Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsara vonatkozd javaslatok,

Onkormanyzati beszamolok, el6terjesztések megtétele, eldkészitése.

+ Munkaeré foglalkoztatdsara, dtcsoportositdsara, létszadmleépitésre
vonatkozd jelent6s dontések eldkészitése.
- Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

Daontés: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)
Az intézményi stratégia elfogaddsardl
« Az intézmény human er6forras gazdalkodasarol
- A tervek, a koltségvetés, a beszamol6k Onkormanyzat elé terjesztésérél

Az intézményvezet részletes feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott
munkakori leirdsban talalhatok.

6.8. Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezeté tartés tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az
intézményvezetd altalanos helyettese az intézményvezetd altal arra irdsban
kijelolt személy.

Az intézményvezetd és a helyettese egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az
intézményvezetdt a polgarmester altal irasban kijelslt helyettes képviseli.

A helyettesitést ellatd személy az intézked€seirdl utdlagosan koteles az
intézményvezetonek, ill. polgarmesternek beszamolni.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités idtartama alatt sajat munkakore
ellatasa alol nem kap felmentést.
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7. Az intézmény dolgozoinak feladata, jog- és hatdskore

7.1.

A konyvtaros feladata és felelossége

Munkakér betoltésének feltétele: 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet ,,Az egyes

kulturalis koézalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és

egyeb feltételekrdl” szerinti szakiranyu felséfokl végzettség

Ellatja a kolcs6nzési és tdjékoztatasi tevékenységet.

Naprakészen vezeti a konyvtarhaszndlatot tiikrozé nyilvantartasokat,
elojegyzéseket, figyelemmel kiséri és postazza a felszolitdsokat.

A gyljteményt folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

Végzi az eloiranyzott koltségvetésnek megfeleléen a gyljtemény
gyarapitasaval kapcsolatos feladatokat a gytijtokori szabdlyzatban foglaltak
szerint.

Felel6s a gylijtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagaért.

Tajékoztat a kdnyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol.

Konyvtari kozhaszni informacios szolgaltatast nyjt.

Gondoskodik a kényvtari gyljtemény felszerelésérdl, a szabad polcokon
1év6 dokumentumok folyamatos rendezésérdl, a raktdrozas rendjérol.

Felel a kényvtarban elhelyezett dokumentumok és berendezési targyak
szakszer(i haszndlataért.

Felelds a napi statisztika pontos vezetéséért és az éves statisztika

elkészitéséért.

Ellatja az olvasészolgalatban felmeriilé6 dokumentum-masolasi teendoket.
Kozhasznt informacids szolgéltatast nyujt.

Feliigyeli az informatikai eszk6zok szakszer( hasznalatat.

Kezeli a kényvtari szolgaltatasok dijat, melyekkel negyedévenként kdteles

elszamolni.
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Elkésziti és tovabbitja a rendeléseket, lebonyolitja a szabadkeretbdl torténd
vasérlasokat.
Figyeli ¢€s megrendeli a sajtétermékeket, naprakészen vezeti
nyilvantartasukat, végzi a késve érkezo, illetve nem szallitott lapok
reklamaciojat.



Biztositja az olvasdk szdméra a folydiratok hozzaférhetbségét, végzi
rendszerezésiiket, a megdrzésre szantakat bekotteti.

Részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum é€s informacio cserében.
Tovébbitja a kényvtarkozi kéréseket.

A selejtezésre keriilé konyvek adatait 6sszegyiijti €s selejtezi.

A tajékoztatd munka soran segiti a gyerekek és felnéttek eligazodasat a
konyvtar dlloméanyaban €s az allomanyfeltard eszk6zok hasznalataban, az
igényelt informécidokhoz €s dokumentumokhoz vald hozzaférésben.
Szakszerilien hasznalja és alkalmazza az elektronikus kataldgusokat, online
adatbazisokat.

Az olvasdk részére Internet-hozzaférést biztosit, segiti az abban valo

eligazodast..

Szervezi a konyvtari programokat.

Egytittmik6dik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

Elékésziti €s lebonyolitja a kényvtari rendezvényeket.

Elézetes bejelentkezés alapjan fogadja az o6vodai és dltalanos iskolai
csoportokat €s szamukra konyvtari foglalkozasokat tart, foglalkozdsokra
felkésziil és biztositja a sziikséges konyvtari eszkozdket.

A felmeriil$ problémakat az igazgatonak jelzi, illetve gondoskodik a

megoldasukrol.

Esetenként  kozremiikodik a miivelédési haz rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Egyéb feladatai: az igazgato utasitasai alapjan eseti feladatok ellatasa
munkakéri leirasban foglaltak szerint.

8. ANEMETH LASZLO MUVELODESI HAZ MUKODESI
SZABALYZATA

8.1. Altalinos szabalyok

A mivelddési haz és konyvtar dolgozdi a kulturalis intézményekben

foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak 4talakulasarél, valamint egyes

kulturalis targyu torvények modositasardl 2020. évi XXXII. torvény értelmében a

Munka Torvénykonyve, mint munkajogi szabaly hatalya ala tartoznak, a jelzett

jogszabalyban biztositott atmeneti rendelkezéseket figyelembe véve.
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Munkavégzésiik sordn az intézmény védelme alatt allnak, megilletik oket
a Munka To6rvénykonyve szerinti jogok, s feleldsek az azokban régzitett
kotelezettségek betartasaért.

Az intézmény vezetdje és dolgozdi kotelesek feletteseik utasitdsét
végrehajtani, amennyiben azok nem sértenek jogszabalyokat és intézményi
szabalyokat.

Az intézmény tevékenységérdl, belsé tgyeirdl kiilsé szerveknek, a
tomegkommunikacids szervek munkatarsainak tdjékoztatast, nyilatkozatot az
intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott munkatars adhat.

A miivel6dési haz €s konyvtar vezetdje és munkatarsai a munkakoriikkel
kapcsolatos titkot kotelesek a jogszabdlyok szerint megdrizni.

Az intézmény vezetbje és munkatérsai fegyelmileg feleldsek az intézmény
hitelének, jo hirének erdsitésért, az intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az
altala nyqjtott informaciok helyességéért, €s a kapcsolatok bovitésért.

Az intézményvezetd 4ltal ko&zvetlenil gyakorolt munkaltatéi
jogositvanyok: a foglalkoztatasi 6sszeférhetetlenség megallapitasa a munkaltatoi
¢s fegyelmi és kartéritési jogkor.

Valamennyi alkalmazott részletes feladatait, hataskorét személyre sz6lo
munkak®ori leirds hatirozza meg.

Minden munkatars kételes egyiittmiikddni azoknak a munkatervi feladatok
megvaldsitasdban, amelyek tobb munkatars egyideji kozremiikodését igénylik.

Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, véllalkozési) irdnyuld jogviszonyra a
Polgari Torvénykdnyv az irdnyado.

8.2. A munkavillalok jogai és felelossége

- Az intézmény valamennyi munkavéllaléja koételes munka idejében a
munkakorébe tartozd feladatokat €s felettesének utasitasait az ezekben
meghatarozott moédon, helyen és idében, valamint legjobb tudésa,
képessége szerint, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban €s az egyéni
munkavégzéshez biztositott eszkozokkel felszerelkezve teljesiteni, illetve
a munkaltat6 rendelkezésére allni.

- A beosztott munkavallalé felelés mindazon feladatok végrehajtasaért,
amelyre feladatkore, munkakére, illetve vezetdje utasitdsa kiterjed.

- Azintézmény munkatarsainak részletes feladatait, felelosségét és jogallasat
a mindenkori munkakori leirasuk tartalmazza, amelyet munkaba éallasukkal
egy idében kell résziikre 4tadni.
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Az  intézmény  dolgozéi  tevékenységiik sordan  értelemszeril
egylittmlikodésre kotelezettek.

Az intézmény vezetd allapitja meg a munkakori leirdsokban a
foglalkoztatottak munkakori feladatait, jogait és kotelezettségeit, az
ellatand6 tevékenységi kort, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ala- és
folérendeltségi viszonyokat, eloirasokat, valamint az adott munkakorre
vonatkozd esetleges specidlis kovetelmények eldirdsait.

8.3. A munkaido beosztasa

Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetéje allapitja meg az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat figyelembe véve.
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A heti munkaidd: 40 o6ra.

A rendezvények szervezésében dolgozok egyenldtlen idébeosztassal, a
programokhoz igazodéan, dolgoznak.

A napi 8 vagy 4 6ra munkaidén tuli tilmunka kizardlag az igazgatd
utasitasara végezheto.

Délutani, esti rendezvények az intézmény mikodésének biztositasa
érdekében halaszthatatlan munkavégzésnek szamitanak.

Az intézmény rendezvényein vald részvétel thlmunkanak szamit,
ellenértéke ugyanannyi szabadidé kivétele. Ezen tilmunka utani jaré érak
nem gyujthetok Gssze, az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa
mellett kell kivenni 4 munkahéten beliil.

Pihendnapokon végzett munkavégzésért duplan jar a szabadidé.

A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb €s 12 6ranal hosszabb nem lehet.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek olyan id6pontban megérkezni
munkahelyiikre, hogy a munkakezdés idejére munkavégzésre készek
legyenek.

A napi munkakezdés és befejezés iddpontjat jelenléti iven rogziteni kell.
A dolgozd koételes megbetegedését, vagy a munkabdl vald
tdvolmaradasanak okat az intézményvezetdnek haladéktalanul bejelenteni,
és felgydgyulasa utan azonnal munkara jelentkezni. A keres6képtelenséget
minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.

A munkaidé-beosztast a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezetdé a munkatarsakkal egyeztetve, az aktudlis feladatok
figyelembe vételével jeloli meg a dolgozok munkaidén tali, vagy
munkasziineti napi munkajanak ellenértékeként jar6 szabadnapot.



8.4. Munkakéri kotelezettségek

- A munkavéllalo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni.

« Személyi anyagot, munkatdrsra vagy az intézményre vonatkozé belsd
informaciot illetéktelen személy tudomdaséara nem hozhat.

+ A beosztott munkavallalé felels minden olyan feladat végrehajtasaért,
amelyre hatdskore, illetGsége, a munkakéri leirdsa, illetve vezetbje
utasitdsa kiterjed.

- Minden dolgoz6 kételes a munka- és feladatkoréket érintd jogszabalyokat,
eldirasokat és utasitasokat, tovabbd az intézmény belsd szabdlyait
megismerni, ezeket munkdjuk sordn alkalmazni (betartani és betartatni) és
ezen ismeretiikrdl felettesének barmikor szamot adni.

- Kaoteles az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt a munkaltatd rendelkezésére éllni, munkatarsaival
egylittmik6dni.

- Kboteles a munkakoréhez elengedhetetleniil fontos tanfolyamokon vagy
kotelezd tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni.

+  Mentesiil a munkavallal6 a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatdlyos
jogszabdlyokban eldirt esetekben, ha allampolgarikstelezettségét teljesiti,
hozzatartozdja haldlakor, ha elharithatatlan ok miattnem tud a

munkahelyén
megjelenni, vagy ha az intézményvezetd erre engedélyt adott..

- A munkavallalé koteles a munkavégzes soran a biztonsagi, tlizvédelmi és
munkavédelmi el6irasokat betartani, ezzel Osszefliggben a kotelezd
oktatason részt venni.

- Munkavillalé koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlatokon részt

venni.

8.5. A hivatali titkok megdrzése

A munkaviéllalo koételes a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené,
amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség
nem all fenn. Nem koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a foglalkoztatott dolgozok személyes adatai,

a szolgéltatast igénybevevo - beiratkozod - olvasok személyes adatai

Az adatok kezelése €s az adminisztraci6 a kijeldlt szakalkalmazott feladata
és feleldssége, abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

8.6. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét Munka Torvénykdnyvében
foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.
A dolgozokat megilletd €és kivett szabadsiagrol nyilvantartist vezet az
intézményvezetd, s egyben felel az intézményben a szabadsag nyilvdntartas
vezetéséért.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézmény vezetd jogosult. Az intézményvezeté szabadsigit a
polgarmester engedélyezi.
Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerii koordinalasaval lehet
biztositani. Gondoskodni kell rdla, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1
alkalmazott legyen jelen a szolgaltatasok zavartalan biztositdsa érdekében.

8.6. Nyitvatartasi rend
Hétfo: 8.00-16.00
Kedd: 8.00-18.00
Szerda: 8.00-16.00
Csiitortok: 8.00-18.00
Péntek: 8.00-18.00
Szombat: 10.00-12.00

9. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

A Dbélyegzoket =zarhaté szekrényben kell tarolni, kizardlag az
intézményvezetd hasznalhatja. A konyvtar bélyegzoit az intézmény vezet6n kiviil
a koOnyvtaros hasznalhatja. Valamennyi cégszerl alairasnal a cégbélyegz6t
(korbélyegzot) kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettség vallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast
jelent.

A korbélyegzd, fejbélyegzé hasznalatiért, taroldsaért az igazgato felel.
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A tulajdonbélyegzd hasznalataért, kezeléséért a feldolgozd kdnyvtaros felel.
A korbélyegzo elvesztése esetén az igazgat6 az eldirasok szerint jar el.

10.Munkaterv, beszamolo, statisztika

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot
kér az intézményben dolgozd szakalkalmazottaktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.
A munkatervet a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

A munkatervet a koltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni és meg
kell kiildeni a Fenntartonak. A munkatervet a koltségvetés elfogaddsaval
egyidejlileg hagyja jova a Képviselo-testiilet.

Beszamold készitése a Képviseld-testiilet részére minden targyévet lezarva
az intézményvezetd feladata. A beszamolot az intézmény vezetdje nyujtja be
elfogadasra a képviseldtestiiletnek.

Statisztikai adatszolgaltatdas a konyvtari illetve a kozmiivelddési
tevékenységrol a szakalkalmazottak bevondsaval az intézményvezetd feladata.

11.A kiadménybzési jog gyakorlasa

Levelek, korlevelek aldirdsa az intézmény vezetd jogkore. Ha a partner
széméara az kiilonosen fontos, az intézményvezetd mellett, munkdjaval
Osszefliggésben a konyvtaros is aldirhat olyan levelet, amely tevékenységét érinti.

Olyan levelet, szerz6dést, melyben az intézmény anyagi kotelezettséget
véllal, kizardlag az intézményvezet6 irhatja ala.

Bankndl alairasi joggal az intézményvezetd és a polgarmesteri hivatal
gazdasagi vezetdje rendelkezik..

12.A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatai megvaldsitasa €rdekében széleskorii partner
kapcsolatrendszer kiépitésére torekszik. Minden olyan intézkedésnél, amelyik
mas szakteriileten dolgozok munkajat érinti, az intézkedést megel6zéen a
dolgozdknak egyeztetési kotelezettségiik van.
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Partnernek szamit mindazon személy, intézmény szervezet, mely a
Miivelédési Haz és Konyvtar rendezvényeiben, programjaiban részt vesznek,
eredményességiikh6z hozzajarulnak, az intézménnyel kapcsolatban allhatnak
vagy éllhatnak. Az intézményvezet6 felelds a kapcsolattartdsért polgarmesterrel,
a képviseldtestiilettel, a jegyzOvel, a polgarmesteri hivatallal, az intézményekkel,
a civil szervezetekkel, a sajtoval.

13.Az intézmény informaciés rendszere

Célja, hogy valamennyi munkatirs pontos, hiteles informacidkkal
rendelkezzen. Az informacidéaramlast - a munkatarsak folyamatos - egyeztetései,
munkamegbeszélései segitik el6, amelyeket a programok, és a feladatok
mennyisége €és mindsége hatdroz meg. Kiilsd: a helyi sajtoban, plakéatokon,
szorolapokon a telepiilés lakoival alland6 kapcsolat

14.Kolcson adott targyak

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit €s eszkozeit elvinni vagy
kolcsonozni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet

15.Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, ill. bombariadé esetén az intézményben kifiiggesztett
Tuzriadé Terv szerint a nyillal jelzett menekiilési utvonalon, a lehet6 leghamarabb
kell elhagyni az épiiletet.

Teenddék bombariadé, tiizriad6 esetén:

A munkatdrsak feladata segiteni, hogy a kozmivelddési, kozgyiljteményi
intézményben tartdzkoddk bombariad6 vagy tlizriad esetén a helyiségeket minél
hamarabb elhagyjdk. A menekiilési Gtvonalakat jel6ld tabladkat és a poroltokat a
megfeleld helyeken ki kell helyezni, részletek a tiizvédelmi szabalyzatban.

16.ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Intézményi dokumentumok nyilvinossiga

A Hézirend mindenki szamara olvashaté a f6- €s hatsobejarat mellett
kifliggesztett tablan. A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat egy példanyat
Konyvtarban a helyszinen megtekinthetd, illetve megtaldlhaté Tihany Kozség

honlapjan (www.tihany.hu).
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16.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - sziikség esetén - 6nalldo szabalyzatok, igazgatdi utasitisok
tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitdsok el6irasait az intézmény vezetdje az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatja, amennyiben jogszabalyi el6irasok,
belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelés vezet6jének
megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ moédositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a
miikddés feltételeinek valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak erre javaslatot
tesznek..

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerves részét képezik a
Fiiggelékekben felsorolt dokumentumok, melyeket az intézményvezet6 ir ala.
Ezen dokumentumok elokészitéséhez, alairasahoz, kiegészitéséhez,
mddositasahoz nem kell képviseld-testiileti megerdsités, illetve jovahagyas.

16.3. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Tihany Kozség Képviselo-testiilete jovahagyasaval 1ép életbe és
visszavonasig érvényes.

Rézsa Eva Eszter
intézményvezetd

Tihany K6zség Onkormanyzat Képviseld- testulete Jovahagyta 296/2020.(X1I.15.)
szamu hatarozataval.

Tihany, december 15.

“Tésoki Imre;. |
polgarmester’

Az SZMSZ mellékletei:

Hazirend

Részletes munkakori leirdsok
Konyvtarhasznélati €s szolgéltatasi szabalyzat
Gylijtokori Szabalyzat
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