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ELOTERJESZTES

A Varosi Konyvtar Jaszarokszallas és a Pet6fi Miivel6dési Haz Jaszarokszallas
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasahoz

A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsarol,
valamint egyes kulturélis targyu torvények modositasarol szolo 2020. évi XXXII. térvény
(tovabbiakban Torvény) 1.§ (2) bekezdése értelmében a kulturalis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonya a torvény erejénél fogva, 2020. november 01-jei
hatallyal a munka térvénykonyvérol szolo torvény szerinti munkaviszonnyd alakult at. A
Magyar Ko6zlony 235. szdméban a Torvény végrehajtasi rendeleteként megjelent a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakéoreirol és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az
intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjér6l, valamint egyes kulturdlis targyu
rendeletek mddositasarol szol6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet is.

Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 2020. szeptember 10-ei ilésén
a Torvény 3.§ (8) bekezdése értelmében modositotta a két jogviszonyvaltassal érintett
intézményiink, a Varosi Konyvtar és a Petofi Mivel6dési Haz alapité okiratait.

Az alapit6 okiratokban a vezetok megbizasanak rendje és a foglalkoztatottak jogviszonya keriilt
modositasra; illetve az alapitd okiratok azon pontja, ahol a koltségvetési szervek
alaptevékenységének felsorolasa szerepel, ugyanis az intézmények kozfeladatanal hivatkozott
jogszabalyi rendelkezések szovegével kellett Osszeegyeztetni az alaptevékenységek
szovegezesét.

Az alapit6 okiratok modositasat, a jogviszonyvaltast at kell vezetni a két intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatan (tovabbiakban SZMSZ) is. Ezen kiviil a Konyvtar SZMSZ-ében fel
kell tiintetni a 206/2020. (X1.18.) polgarmesteri hatarozattal engedélyezett létszambdvitést is.
A Konyvtar igazgat6ja, Nemoda Eszter pontositotta az SZMSZ-ben az egyes dolgozok feladat-
és hataskoreit, valamint az allomany feltarasaval kapcsolatos nyilvantartasokra vonatkozo részt.
Mindkét intézmény SZMSZ-ébe beépitésre keriilt a munka- és tlizvédelmi feladatokkal
kapcsolatos rendelkezések mellett az adatvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatasa is. Az
SZMSZ-ek hatalyba l1épési ideje: 2021. januar O1.

Az SZMSZ-ek modositasat egyeztettiik a két intézmény igazgatdjaval, akik az eloterjesztéshez
csatolt formaban azokat jovahagytak.
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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Varosi Konyvtar Jaszarokszallas

Hatdlyos: 2021. janudar 1. napjatoél.




I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

Jaszarokszéllds Varos Onkormanyzata a muzedlis intézményekrdl, a nyilvéanos kényvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban Kult. tv.) 64.§ (1)-(2) bekezdései
alapjan telepiilési nyilvanos konyvtarként 6néllé intézményt, a Véarosi Konyvtar Jaszarokszallast

(tovabbiakban Varosi Kényvtar) miikodteti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatérozza meg a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitiasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe. Az SZMSZ betartasa a koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottjara és egyéb

foglalkoztatoi, valamint tanuléi jogviszonyban allé dolgozojara, tagjara nézve kotelezd érvényti.

2. Alapelvek
A Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Részt vesz Jaszarokszallas véros lakossaganak konyvtari

ellatasaban. Rendelkezésére all minden érdeklédoének.

A konyvtar funkcioi:

a) értékmegOrzés;

b) informaciok szolgaltatasa, a kutatas, a tudomanyos munka segitése;
c) szakkOnyvtari szolgaltatasokat potlo feladatok ellatasa;

d) haldézati-modszertani feladatok végzése;

e) szocidlis funkcid;

f) szorakoztatasi funkcio;

g) kulturalis funkcid.

3. A koltségvetési szerv meghatarozasa, tevékenysége
3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Varosi Kényvtar Jaszarokszallas

3.2. Székhelye:

5123 Jaszarokszallas, Koztarsasag tér 1.

3.3. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Varosi Konyvtar kozfeladata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.

torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontjdban meghatarozott kulturalis szolgaltatas, nyilvanos kényvtari



ellatas biztositdsa, valamint a Kult. tv. 55.§ (1) bekezdésében és a 65.§ (2) bekezdésében felsorolt

konyvtari tevékenységek ellatasa.

3.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:
A Varosi Konyvtar ellatja a Kult. tv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szdmara

meghatarozott feladatokat, melynek keretében:
a) gytlijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
b) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
) tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumaird] és szolgaltatasairol,
d) kozhasznt informacids szolgaltatast nyuijt,
€) biztositja méas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
f) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
g) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetoségét,

h) a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban,

az egész €leten at tartd tanulds folyamataban,

1) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informécioellatasat, a tudomanyos kutatas és az

adatbazisokbdl torténd informéciokérés lehetdségét,

J) kulturdlis, kdzOsségi és egyéb konyvtari programokat szervez, illetve végzi a varosi

rendezvények (majus 1. és augusztus 20.) programjainak szervezését,

k) tudds-, informacié- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
1) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt,
m) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyuijt,
n) vegzia jaszsigi kiadvanyok megjelentetésében valo kozremiikodést, értékesitést,
o) ellatja a felels kiadoi feladatokat a Jaszvidék cimii havi kozéleti lap megjelenésében.

3.5. A koltségvetési szerv dllamhdztartisi szakdgazati besoroldsa:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
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3.6. A szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3.7. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkidési kore:
Jaszarokszallas varos kozigazgatasi teriilete.

3.8. A koltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye:
Jaszarokszallas Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete

5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

3.9. A koltségvetési szerv fenntartojanak neve, székhelye:
Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata

5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

3.10. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma, alapito okiratinak kelte, szdima:
Alapitva: 1999. marcius 1.

Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak:
a) szama: 4716-4/2020.
b) kelte: 2020. szeptember 16.
c) jovahagyta: 109/2020. (IX.10.) képvisel6-testiileti hatarozat.

3.11. A koltségvetési szerv gazddlkoddsa:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

a Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 5123 Jaszéarokszallas, Arpad tér 1.) latja el.

3.12. A koltségvetési szerv engedélyezett létszima:
A Virosi Konyvtar engedélyezett 1étszama 5 16, mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

a) igazgatd 1 {6
b) koényvtaros 316
c) technikai dolgozé 1 16.



3.13. A kéltségvetési szerv nyitvatartdsi ideje:

Heti 40 ora. Ez a nyitvatartds a Varosi Konyvtar mind a harom részlegére egyarant vonatkozik

(gyermek részleg, felnétt részleg és a feldolgozd részleg).

NYITVATARTAS
| Hétfs ZARVA
Kedd [ 8-12 | 13-17 |
 Szerda 8-12 | 13-17 |
Csiitértok 8-12 13-17
 Péntek | 8-12 13-17
Szombat 8-12 -

II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltségvetési szerv vezetése

1.1. A koltségvetési szerv vezetdje:
A Virosi Konyvtar vezetdje az igazgatd. Az igazgatot Jaszarokszallas Varos Onkormanyzaténak

Képviselo-testillete bizza meg palyazat alapjan, hatdrozott, maximum 5 éves idStartamra, a
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelden, munkaviszonyban és a
Képvisel6-testiilet menti fel. Az igazgatdi munkakor betdltése a munka térvénykonyvérdl szolé 2012.
evi . torvény, valamint a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis

targyu rendeletek modositasardl sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan torténik.

Az igazgaté tekintetében a munkaltatéi jogokat (foglalkoztatési jogviszony létrehozésa, felmondas,
fegyelmi jogkor gyakorldsa) Jaszarokszallas Varos Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete, az egyéb

munkaltatoéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezetdje, a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatkor, hataskor és feleldsségi kor szerint. A Varosi Konyvtarat az igazgatd képviseli teljes
jogkorrel. Tavolléte, akadédlyoztatisa esetén, illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincsen betdltve,

helyettese: a Varosi Konyvtar felndtt részlegét ellaté konyvtaros.



1.2. Utasitasi jog, fegyelmi rend:
Az utasitasi jogot a koltségvetési szerv igazgatdja gyakorolja. A feladat elvégzésére kozvetleniil

utasithatja a koltségvetési szerv dolgozojat.

1.3. Munkavédelmi iigyrend:
A Virosi Kényvtar munkavédelmi tevékenységéért az igazgato a felel6s. Az igazgatd — egyszemélyi

felelosségének megtartasa mellett — a munkavédelmi tevékenységet mas, arra alkalmas dolgozéra

atruhazhatja. Ehhez irdsban megadja a sziikséges jog- és hataskort.

1.4. Osszmunkatdrsi értekezlet:
A Varosi Konyvtar igazgatdja legaldbb évente egy alkalommal, de sziikség szerint tobbszor is

Osszmunkatérsi értekezletet hiv Ossze. Feladata a koltségvetési szerv és az egyes dolgozdk

munkajanak értékelése, az aktualis feladatok ismertetése.

2. Fofoglalkozasiu dolgozok
A koltsegvetési szerv foglalkoztatottjai a munka térvénykdnyve szerinti munkaviszonyban allnak. Az
intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogkort a Varosi Konyvtar igazgatoja gyakorolja azzal, hogy

a polgarmesternek a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasa és felmondas esetén egyetértési joga van.

A Varosi Konyvtar szakmai feladatait az igazgaton kivill harom f6 szakalkalmazott latja el. A
szakalkalmazottak és a technikai dolgoz6é munkdjat a Varosi Konyvtar igazgatoja iranyitja, segiti,
ellendrzi. Munkakoriikben az igazgatoval egyiitt felelések a koltségvetési szerv munkatervében

rogzitett tartalmi feladatok végrehajtasaért, az igazgato altal meghatarozott feladatok elvégzéséért.

A Virosi Konyvtarban dolgozok hatdskore az adott feladatkoriikre, munkakériikre terjed ki. A

konyvtari alkalmazottak munkarendje megegyezik az intézmény nyitvatartasaval.

3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, felelésségi szabalyok

3.1. Az igazgato munkarendje:
A munkakér rendeltetése az intézmény szakmai koordinaldsa, iranyitasa, feliigyelete. Az igazgatd

egy személyben felelds a koltségvetési szerv mitkodéséért, a koltségvetési szervben folyd szakmai
munkaért. Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szakmai és technikai dolgozok munkajat. Ellenédrzi
az SZMSZ-ben és a belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem és etikai
kovetelmények maradéktalan betartasat. Az igazgatd valamennyi alkalmazott vonatkozasaban

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Feladatkére:
a) Osszehangolja a koltségvetési szerv dolgozdinak tevékenységét az intézményi cél

megvaldsitasa érdekében,



b) képviseli az intézményt mas szervezetekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a
képviselet ellatasara,

c) oOsszedllitja az éves munkatervet, a koltségvetési tervezetet és jovahagyasra a fenntarthoz
tovébbitja,

d) kapcsolatot tart a fenntartdval, a tarsintézmeényekkel és a civil szervezetekkel az intézményt
érint6 kérdésekben,

€) szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,

f) gondoskodik az intézményben folyd szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan
miukodést,

g) ellatja a Varosi Konyvtar gyermek-olvasoszolgalatat és a gyermekkonyvtarosi feladatokat,

h) aJészvidék cimil havi kozéleti lap felelés kiaddja,

1) szervezi a varos napi (majus 1.), valamint a Szent Istvan napi rendezvények programsorozatat,
felel a lebonyolitasért,

j) elkeésziti és folyamatosan aktualizélja a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, a hazirendet, valamint
a mas jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat, illetve gondoskodik a felsoroltaknak a fenntarto
altal torténd jovahagyasarol,

k) megszervezi a munkavédelmi, a tlizvédelmi és az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Hataskore:

a) iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv dolgozoinak munkajat,

b) gyakorolja a hataskorébe tartozd munkaltatoi jogkoroket, javaslatot tesz a feliigyeleti
szervnek a hataskorébe tartozo személyi kérdésekben,

c) aldirési és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

d) a koltségvetési szerv nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet,

e) személyesen iranyitja a szakalkalmazottak és technikai alkalmazottak munkajat,

f) javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére.

Felelds:

a) ajovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, a rendeltetésszerii tevékenységért,

b) a vagyonkezelésért, az épiilet karbantartasaért,

c) az egészségligyi, munkavédelmi, tlizrendészeti és adatvédelmi elbirdsok megtartasaért.



3.2. Felnott részleg konyvtarosanak munkarendje:

Koteles munkajat elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a hatdlyos jogszabalyok elbirasait

betartva, a munkaéjara vonatkozé szabalyok, el6irasok szerint végezni.

Feladatkore:

a)
b)
c)
d)

g)

ellatja a Varosi Konyvtar felnétt-részlegének olvasoszolgalati feladatait,
részt vesz a varosi rendezvények szervezésében, el6készitésében és lebonyolitasaban,
végzi a Jaszvidék terjesztésével kapcsolatos feladatok ellatasat,

az dltalanos iskola végzds didkjainak konyvtarhasznalati orat tart, ismerteti 6ket a konyvtar

életével, a konyvtarhasznalat szabalyaival, rendszerével,
szerkeszti €s frissiti a jaszcorvina.hu-t, kezeli a Varosi Konyvtar kézosségi oldalat,

gondozza a felnétt részleg allomanyat (j konyvek rendelése, apasztas),
helytérténeti  kiadvanyok esetében (szikség szerint) elofizetdi gy(jtdivek vezetése,

értékesitési feladatok.

Felelossége:

a)
b)

c)

az altala atvett eszk6zokre terjed ki,
betartja és betartatja az altala felligyelt teriiletekre vonatkozo kényvtari rendet,
altala vezetett elektronikus szamlak vezetésével, az ehhez tartozo pénziigyi befizetésekkel

hianytalanul kételes elszamolni.

3.3. Feldolgozo konyvtiros munkarendje:

Koteles munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a hatalyos jogszabalyok elbirasait

betartva, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irdsok szerint végezni.

Feladatkore:

a) a Varosi Konyvtar alloméanygyarapité és feldolgozd munkajaban vesz részt (gyarapitas,
apasztas),

b) konyvtari hasznalatra alkalmassa teszi a dokumentumokat, leltarkonyvet vezet roluk,

c) akonyvtari egységek adatait az integralt konyvtari rendszerben rogziti,

d) segiti a Jaszvidék kiadoi tevékenységét, a megjelent lapszdmokat archivalas céljabol feltlti a
varos honlapjara (jaszarokszallas.hu); tovabba a Jaszvidék havilap eléfizetdi gyuijtéivét
vezeti, annak bevételeit kezeli,

€) a konyvtari rendezvényekkel kapcsolatos képeket, meghivokat, plakatokat feltlti a varos

honlapjara,



f) sziikség szerint helyettesit mas részlegeken.

Felelossége:
a) az altala atvett eszkdzokre terjed ki,

b) betartja és betartatja az altala felligyelt teriiletekre vonatkozé kényvtari rendet,
c) altala vezetett elektronikus szamlak vezetésével, az ehhez tartozé pénziigyi befizetésekkel

hidnytalanul kételes elszamolni.

3.4. Takarito-kisegitd alkalmazott munkarendje:
Koteles munkdjat elvarhaté gondosséggal, a hatalyos jogszabélyok eldirasait betartva, a munkajara

vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint végezni.

Feladatkore:
a) az intézmény takaritdsa, tisztan tartasa,

b) kreativ kézmiives foglalkozasok lebonyolitasa, konyvtari tevékenységek segitése,

c) akonyvtar rendezvényeihez széréanyagok masolasa, terjesztése,

d) sériilt konyvek javitasa,

e) folyoirat érkeztetés, nyilvantartas, rendszerezés, kotészetre felkészités,

f) sajtofigyelés,

g) részvétel a varosi rendezvények elokészitésében, megvalositasaban és az utomunkalatokban.

Felelossége:

a) az altala atvett eszkozokre terjed ki, kiilonos tekintettel a vegyszerek hasznalatara vonatkozo
szabalyokra,

b) betartja és betartatja az altala felligyelt tertiletekre vonatkozo rendet.

4. Helyettesités rendje

A helyettesités megszervezéséért a koltségvetési szerv igazgatdja a felelds.



5. A koéltségvetési szerv szervezeti abraja

Igazgato

Kényvtaros Takaritoé-kisegito

(3 16) (1 8)

I11. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE,
EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGE

1. Munkaterv

A Varosi Konyvtar feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni minden év januar
31-ig. A munkatervet a fenntarto altal eldirt feladatok és a munkatarsak javaslatianak figyelembe
vételével az igazgatd késziti el. A munkatervnek az éves koltségvetési tervvel 6sszhangban kell

lennie. A munkatervet Jaszarokszallas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hagyja jova.

2. Az allomany feltarasaval kapcsolatos nyilvantartasok

Felnott részleg: Gyermekrészleg:
Raktéri katalogus Raktari katalogus
Betiirendes katalogus Betlirendes kataldgus

A konyvtar allomanya katalégusokkal feltart. A Varosi Konyvtar allomanya rendszerint a
Konyvtarellato Nonprofit Kft-t61 keriil gyarapitasra. A dokumentumok feltarasra keriilnek, majd az
olvasok rendelkezésére allnak. Az alloméanyrol cimszerinti allomanyba vételi naplét és csoportos

naplot kell vezetni a leltarozast végz6 konyvtarosnak.

A folyoiratokrol, napilapokr6l napi nyilvantartas késziil. A Jaszvidék (Jaszarokszallas kozéleti
havilapja) és a Redemptio (a Jaszsag helytorténeti kiadvanya) kétévente bekodtésre és a Varosi
Konyvtar helytorténeti allomanyaba leltari szammal meg6rzésre keriilnek. Tékazott folydiratok
nyilvantartasi jegyzéke alapjan néhany folyoiratot egy év idétartamban 6riznek. Az Uj Néplap

Jaszarokszallasra vonatkozo cikkeit a Varosi Konyvtar archivalja.



3. Allomanyellenérzés

Az allomanyellen6rzés az allomanyba vett dokumentumok meglétének, raktari rendjének vizsgalata
eés ezzel kapcsolatban a hianyok megallapitdsa. A konyvtari allomany ellenérzését a konyvtari
allomény ellenérzésérél (leltirozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél szolé szabalyzat
kiadasérol szolo 3/1975. (VIIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet (tovabbiakban R.) alapjan 5 évenként

kell elvégezni.

A konyvtari allomanybdl, illetve nyilvantartasbél a dokumentumokat selejtezés cimén szabad
kivezetni. Selejtezésre tervszerii alloményapasztds soran vagy természetes elhasznalédas folytan
keriilhet sor. Az egyéb ok lehet elharithatatlan esemény, biincselekmény, behajthatatlan kovetelés,

megengedhetd hiany, illetve norméan feliili hidny. A t6rlés minden esetben a R. alapjan tdrténhet.

Az Otévenkénti allomany-ellenérzés eldtt leltarozasi iitemtervet kell késziteni és a tényleges

leltarozast annak alapjan kell elvégezni, majd jegyz6konyvben kell rogziteni a torténteket.

4. A koltségvetési szerv egyiittmitkodése mas szervekkel
A Kkoltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé feladatok megkivanjak, hogy munkajat

o0sszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei €s szilkség szerint az orszagos szakmai szervezetekkel.

Egyiittmiikodési formak:

a) egylittmikodési megallapodasok,
b) koordinacios értekezletek,
c) vezetdi szintl megbeszélések,

d) jelent6sebb rendezvények, kézmiivelodési formak koézds meghirdetése, lebonyolitasa,

miukdodtetése.

Az egylittmiikodési megallapodasok alairasara a koltségvetési szerv igazgatdja jogosult.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ jévahagyasa

Az SZMSZ-t — a veszélyhelyzet kihirdetésérél szolo 478/2020. (X1.3.) Korm. rendelet 1.§-ara
figyelemmel, valamint a katasztrofavédelemr6! és a hozza kapcsolodé egyes térvények modositasardl
sz016 2011. évi CXXVIII. térvény 46.§ (4) bekezdése alapjan Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének, valamint Oktatasi, Sport és Ugyrendi Bizottsdganak hatéskorében eljarva —
Jaszarokszallas Varos Polgarmestere a Kult. tv. 68.§ (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas

alapjan a .../2020. (XII.....) hatarozatdval hagyta jova.
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2. Az SZMSZ hatalyba lépésének ideje
Az SZMSZ 2021. januar 1. napjan [ép hatdlyba. Hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
Varosi Konyvtar 2020. marcius 3. napjan kelt SZMSZ-e.

Jaszarokszallas, 2020. december 14.

Nemoda Eszter
konyvtarigazgato

11



Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
André Csaba Zoltanné kisegité
Gulyas Doéra kényvtdros .—
Nemoda Eszter kényvtdrigazgato J _
Paksi Csabané kényvtdros
Zsidei Monika kényvtdros
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PETOFI MUVELODESI HAZ JASZAROKSZALLAS

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2021. januar O1. napjatol.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Jaszarokszallas Véros Onkormanyzata a muzeilis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény (fovabbiakban Kult. tv.) 76.§ (1)
bekezdése, a 77.§ (1) bekezdése és a 78/1.§ (1) bekezdése alapjan kozmiivelddési
intézményként a Petofi Miivel6dési Haz Jaszarokszallast miikodteti.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg a koltségvetési
szerv szervezeti felépitését, mitkodésének bels6é rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ betartasa a koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottjara és egyéb foglalkoztatasi,
valamint tanul6i jogviszonyban 4116 dolgozdjéra, tagjara nézve kotelez6 érvényfi.

2. Alapelvek

A kézmiivelddési feladatok végrehajtasaban kozremiksdok célja a kozosségi tér biztositasa, a
kozmiivelodési, tudomanyos, mivészeti tevékenység tamogatdsa, valamint az egészséges
életmod kozosségi feltételeinek elsegitése.

3. A koltségvetési szerv meghatarozasa, tevékenysége

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Petofi Mivelodési Haz Jaszarokszallas

3.2. Székhelye:

5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

3.3. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Pet6fi Muivelddési Haz Jaszarokszallas kozfeladata a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl
szo0l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott kulturalis
szolgaltatas, helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa; valamint a Kult. tv. 76.§ (3)
bekezdés a)-e) pontjaiban felsorolt kzmiivel6dési feladatok ellatasa.
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3.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Pet6fi Miivel6dési Haz Jaszarokszillas ellatja a Kult. tv-ben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat, melynek keretében végzi:

a)

b)

d)

€)

a miivel6do kozosségek létrejottének elosegitését, mikodésiik tamogatasat, fejlodésitk
segitését, a kozmiivelédési tevékenységek és a miivel6ds kozosségek szamara helyszin
biztositasat,

a kozOsségi és a tarsadalmi részvétel fejlesztését, ennek keretében a civil tarsadalom
onszervezddo tevékenységének erdsitését,

az egész €letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasat, ennek keretében a hatranyos
helyzetii rétegek kulturalis elesettségének mérséklését, valamint az iskolai, az
iskolarendszeren kiviili képzések, felnéttoktatas egyes formainak intézményesiilését a
kozmuvel6dés feladatrendszerében,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasat, ennek
keretében a varos kulturalis értékeinek, hagyomanyainak feltarasat, megismertetését,
apolasat, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzattal egyiittmiikodve a nemzetiségi lakossag
hagyoményainak, kulturalis értékeinek feltarasat, megismertetését, 4polasat,

az amator alkotd- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasat.

3.5. A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

910110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

3.6. A szakmai alaptevékenységek korméanyzati funkcid szerinti megjelolése:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082091 Ko6zmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek
gondozasa

082093 Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3.7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:

Jaszarokszallas varos kozigazgatasi teriilete.

3.8. A koltségvetési szerv iranyitod szervének neve, székhelye:

Jaszarokszallas Varos Onkormaényzatanak Képvisel6-testiilete
5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

3.9. A koltségvetési szerv fenntartéjdnak neve, székhelye:

Jaszarokszallas Varos @nkorményzata
5123 Jaszarokszallds, Arpad tér 1.



3.10. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma, alapitd okiratanak kelte, szama:

Alapitva: 1999. marcius 01.
Hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak:
a) kelte: 2020. szeptember 16.,
b) szama: 4716-2/2020.,
c) jovahagyta: 108/2020. (IX.10.) képvisel6-testiileti hatarozat.

3.11. A koltségvetési szerv gazdalkodasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat a Jaszarokszallasi Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 5123 Jaszarokszallas, Arpad
tér 1.) latja el.

3.12. A koltségvetési szerv engedélyezett l1étszama:

A Pet6fi Milvelddési Haz Jaszarokszallas engedélyezett 1étszama 3,5 f6, mely az aldbbiak
szerint oszlik meg:

a) igazgatd 1 6
b) miivel6désszervezd 1£6
c) technikai dolgozé 1,5 f6.

3.13. A koltségvetési szerv nyitvatartasi idejét az 1. szami melléklet tartalmazza. A
nyitvatartasi 1dé esetenként — rendezvényektdl fiiggben — meghosszabbithatd. A
meghosszabbitast a koltségvetési szerv vezettje rendeli el.

3.14. A koltségvetési szerv bélyegzdiének hivatalos szévege:

Petofi Miivelddési Haz Jaszarokszallas, 5123 Jaszarokszallas, Arpad tér 1.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

1. A koltséovetési szerv vezetése

1.1. A koltségvetési szerv vezetdije:

A Pet6fi Milvelédési Haz Jaszarokszallas vezetbje az igazgatd. Az igazgatot Jaszarokszallas
Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete bizza meg palyazat alapjan, hatarozott,
maximum 5 éves idétartamra, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleléen, munkaviszonyban és a Képviselé-testiilet menti fel. Az igazgatdi munkakor
betdltése a munka toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a kulturalis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kévetelményeirél, az
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intézményvezetéi palydzat lefolytatidsinak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyu
rendeletek modositasarol sz6lo 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet alapjan torténik.

Az igazgatd tekintetében a munkaltatdéi jogokat (foglalkozt_gtési jogviszony létrehozasa,
felmondas, fegyelmi jogkor gyakorlasa) Jaszarokszallas Varos Onkorményzatanak Képvisel6-

testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd a koltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezetdje, a munkakéri leirdsban
meghatarozott feladatkor, hataskor és feleldsségi kor szerint.

A Petéfi Miivel6dési Haz Jaszarokszallast az igazgato képviseli teljes jogkorrel.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén, illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincsen betdltve,
helyettese: a kozmiivel6dési szakalkalmazott.

1.2. Utasitasi jog, fegyelmi rend:

Az utasitasi jogot a kdltségvetési szerv igazgatoja gyakorolja. A feladat elvégzésére kozvetleniil
utasithatja a kéltségvetési szerv dolgozdjat.

1.3. Munkavédelmi iigyrend:

A Petdfi Mivel8dési Haz Jaszarokszallas munkavédelmi tevékenységéért az igazgatd a felelds.
Az igazgato — egyszemélyi felel6sségének megtartasa mellett — a munkavédelmi tevékenységet
mas, arra alkalmas dolgozora éatruhazhatja. Ehhez irasban megadja a sziikséges jog- és
hatéaskort.

1.4. Osszmunkatérsi értekezlet:

A Petdfi Mivel6dési Haz Jaszarokszallas igazgatoja legaldbb évente egy alkalommal, de
sziikség szerint tobbszor is — foként nagyrendezvények eldtt és utan — Osszmunkatarsi
ertekezletet hiv Ossze. Feladata a koltségvetési szerv és az egyes dolgozék munkajanak
értékelése, az aktualis feladatok ismertetése.

2. Fofoglalkozasu dolgozdék

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai a munka térvénykonyve szerinti munkaviszonyban
allnak. Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogkort a Petdfi Miivelédési Haz
Jaszarokszallas igazgatoja gyakorolja azzal, hogy a polgarmesternek a foglalkoztatasi
Jogviszony létrehozasa és felmondas esetén egyetértési joga van.

A Petdfi Mivelddési Haz Jaszarokszallas szakmai feladatait az igazgaton kiviil egy f6
szakalkalmazott latja el.

A szakalkalmazott és a technikai dolgozok munkajat az igazgaté irdnyitja, segiti, ellenérzi.
Munkakdriikben az igazgatoval egyiitt felelések a koltségvetési szerv munkatervében rogzitett
tartalmi feladatok végrehajtasaért, az igazgat6 4ltal meghatarozott feladatok elvégzéséért.
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A dolgozdk munkarendjét a 2. szamia melléklet tartalmazza.

3. Helyettesités rendje

A helyettesités megszervezéséért a koltségvetési szerv igazgatdja a felelds.

4. A koltségvetési szerv szervezeti abraja

Igazgaté
Mivelbdésszervezo Takarito Kisegitd technikai
(1 16) (1 £6) alkalmazott
(1 16)

II1. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE, EGYUTTMUKODESI
KOTELEZETTSEGE

1. Munkaterv

A Pet6fi Mivelddési Haz Jaszarokszallas feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell
rogziteni minden év januar 31-ig. A munkatervet a fenntartd altal eldirt feladatok és a
munkatarsak javaslatdnak figyelembe vételével az igazgat6 késziti el. A munkatervnek az éves
koltségvetési tervvel Osszhangban kell lennie. A munkatervet Jaszarokszallas Véros
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete hagyja jova.

2. A koltségvetési szerv egyiittmitkodése mas szervekkel

A koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivéanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a helyi, a megyei és szilkség szerint az orszagos szakmai
szervezetekkel.
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Egylittmiik6dési formak:

a) egylittmikodési megallapodasok,

b) koordinacids értekezletek,

c) vezetdi szinti megbeszélések,

d) jelentosebb rendezvények, kozmiivelddési formak koz6s meghirdetése, lebonyolitasa,
mitkodtetése.

Az egytittm{ikddési megallapodésok alairasara a koltségvetési szerv igazgatdja jogosult.

3. A kiltségvetési szerv helyiségeinek, létesitményeinek hasznilatba adisa kiilsé
személyek részére

Az igénybevétel torténhet téritésmentesen, illetve térités ellenében. Térités ellenében torténd
hasznalatba adéas esetén bérleti szerzodést kell kotni, amelynek elkészitéséért az igazgaté a
felelos.

A teremhasznalati dijakat és a téritésmentes hasznalat eseteit Jaszarokszallais Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete hatarozatban hatarozza meg.

IV. A HAZIREND

A Petofi Miivel6dési Haz Jaszarokszallast latogatd személyekre vonatkozo szabalyokat a
koltségvetési szerv hazirendje szabélyozza (3. szamu melléklet).

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ jévahagyasa

Az SZMSZ-t — a veszélyhelyzet kihirdetésérol szolo 478/2020. (X1.3.) Korm. rendelet 1.§-4ra
figyelemmel, valamint a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes térvények
modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdése alapjan Jaszarokszallas
Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének, valamint Oktatasi, Sport és Ugyrendi
Bizottsaganak hataskorében eljarva — Jaszarokszallas Viaros Polgarmestere a Kult. tv. 78/1.§ (4)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a .../2020. (XIL.....) hatdrozataval hagyta
jova.



2. Az SZMSZ hatalyba lépésének ideje

Az SZMSZ 2021. januar 01. napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejilleg hatdlyat veszti a Pet6fi Miivelédési Haz
Jaszarokszallas 2019. december 02. napjan kelt SZMSZ-e.

3. Az SZMSZ mellékletei

1. szama melléklet: A koltségvetési szerv nyitvatartasi rendje.

2. szamu melléklet: Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskorok, felelésségi
szabalyok.

3. szamu melléklet: A koltségvetési szerv hazirendje.

Jaszarokszallas, 2020. december 14.

Loczy Péter
igazgato



1. szamit melléklet

A Petdfi Mivelodési Haz Jaszarokszallas nyitvatartasa

1. Heti nyitvatartas:

Heétfo: szlinnap

Kedd: 8:00 - 19:00
Szerda: 8:00 - 19:00
Csiitortok: 8:00 - 19:00
Péntek: 8:00 - 19:00
Szombat: 15:00 - 21:00
Vasarnap: szunnap

Elbzetes egyeztetés alapjan, rendezvényektl fiiggben a nyitvatartas véltozhat.

2. Jasz-Haz nyitvatartasa:

Majus 01 — szeptember 30-ig:
szerda: 10:00 — 12:00

El6zetes bejelentkezés alapjan barmikor.



2. szamu melléklet

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, felelésségi szabalyok

1. Az igazgaté munkarendje:

Kozvetlen felettese: Jaszarokszallas Varos Polgarmestere.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén, illetve, ha a tisztség ideiglenesen nincsen betéltve,
helyettese: miivel6désszervez6 szakalkalmazott.

A munkakér rendeltetése az intézmény szakmai koordinalasa, iranyitasa, feliigyelete.

Az igazgato6 egyszemélyben felelds a koltségvetési szerv miikddéséért, a koltségvetési szervben
foly6 szakmai munkaért. Iranyitja, 5sszehangolja és ellenérzi a szakmai és technikai dolgozok
munkdjat. Ellendérzi az SZMSZ-ben és a belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasat, a
munkafegyelem és etikai kovetelmények maradéktalan betartasat.

Az igazgatd valamennyi dolgozé vonatkozaséban gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Feladatkore:

a)
b)

Osszehangolja a koltségvetési szerv dolgozdinak tevékenységét az intézményi cél
megvaldsitasa érdekében,

képviseli az intézményt mas szervezetekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a
képviselet ellatasara,

c) Osszedllitia az éves munkatervet, a koltségvetési tervezetet és jovahagyasra a
fenntartéhoz tovabbitja,

d) kapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel és a civil szervezetekkel az
intézményt érint6 kérdésekben,

€) szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat,

f) gondoskodik az intézményben folyé szakmai tevékenység feltételeirdl, biztositja a
zavartalan miikodést,

g) elkésziti és folyamatosan aktualizalja a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, a hazirendet,
valamint a mas jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat, illetve gondoskodik a
felsoroltaknak a fenntarto altal torténd jovahagyasarol,

h) végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és gondoskodik a megfeleld
intézkedések megtételérol,

1) megszervezi a munkavédelmi, a tlizvédelmi és az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Hatéskore:

a) iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv dolgozoinak munkajat,

b) gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogkoroket, javaslatot tesz a feliigyeleti
szervnek a hataskorébe tartozd személyi kérdésekben,

c) alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

d) akoltségvetési szerv nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet,
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e) szemelyesen iranyitja a szakalkalmazottak és technikai alkalmazottak munkajat,
f) javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére.

Felelds:
a) a jovdhagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, a rendeltetésszerii
tevékenységért,

b) a vagyonkezelésért, az épiilet karbantartasaért,
¢) az egészségiigyi, munkavédelmi, tiizrendészeti és adatvédelmi eléirdsok megtartasaért.

2. Szakalkalmazott (miivelédésszervezd) munkarendije:

Munkéjat a Pet6fi Miivelddési Haz Jaszarokszéllas igazgat6ja iranyitja, segiti és ellendrzi.
Munkakorében az igazgatéval egyiitt felelos az intézmény munkatervében rogzitett tartalmi
feladatok végrehajtasaért, az igazgaté 4altal meghatérozott feladatok elvégzéséért, az
intézményben miivel6d6 k6zosségek munkajanak segitéséért.

Feladatkore:

a) misorok, gyermekmisorok szervezése, nagyrendezvények technikai és szervezési
elokészitése, lebonyolitasa,

b) tanfolyamok szervezése: iskolai képzést kiegészitd lehetdségek (nyelvi,
szamitastechnikai tanfolyamok, stb.) és k6zhasznu praktikus tanfolyamok,

c) milvel8dési kozosségek szervezése, segitése,

d) amatdr miivészeti csoportok menedzselése,

€) helytorténeti, képzomiivészeti kiallitasok szervezése,

f) az érkezd és kimend levelek iktatdsa, levelek, jelentések, beszamolok gépelése,
fénymasolasa,

g) kulturdlis  szolgaltatisokkal —kapcsolatos feladatok intézése (szinhdzjegyek,
kirandulasok, stb.),

h) a Pet6fi Mivelddési Haz Jaszarokszallas igazgatdja dltal adott egyéb feladatok ellatésa,

1) kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, kozmiivelodési és koznevelési intézményekkel,

j) kozremiik6dik a rendezvények ligyeletében,

k) a Jasz-Haz bemutatdsa nyitvatartasi idoben, valamint elézetes bejelentkezés alapjan
barmikor.

Hataskore:

a) betartja és betartatja a koltségvetési szerv iigyrendjét, munkarendjét, nyitvatartési
rendjét, a munkavédelmi, tiizrendészeti és adatvédelmi szabalyzatat,

b) a gazdasagossdgi szempontok figyelembe vételével elemzi a rendezvények mutatéit,

c) betartja az érvényben lévé kulturalis, munkajogi szabdlyokat, az igazgatoval egyiitt
felelds az intézményt érintd helyi hatdrozatok végrehajtasaért.

Felel6s:

a) az alabbi f6bb tartalmi teriiletek iranyitasaért, ellendrzéséért:
aa) felnétt és gyermekmiisorok rendezése, szervezése,
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b)
c)

ab) nagyrendezvények, szoérakoztato rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

ac) iskolarendszeren kiviili ontevékeny, 6nképz6-szakképzé tanfolyam szervezése
helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi €letének segitéséért,
az intézmény leltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felel6s.

3. Takarito technikai alkalmazott munkarendije:

Munkajat kozvetleniil az igazgaté irdnyitja, ellendrzi, betegsége vagy akadéalyoztatasa esetén
neki koteles haladéktalanul bejelentést tenni.

Feladatkore:

a)

b)

munkakdrében kételes ellatni a Pet6fi Mivelodési Haz Jaszarokszallas helyiségeinek
takaritasat, a berendezések tisztantartasat,

b) feladata az intézmény eldtti jardaszakasz tisztantartasa,

¢) kiméli és Ovja az intézmény berendezését, vagyontargyait és ezt a latogatokkal is
betartatja,

d) idejében elvégzi a kisebb karbantartasi munkaélatokat, illetve az igazgatonak jelzi ezek
sziikségességét,

e) az intézmény programjainak megfelelden kételes biztositani a technikai feltételeket, a
helyiségeket a rendezvény kozvetlen felelosének rendelkezésére bocsatani,

f) a takaritashoz a tisztitoszereket a gazdasagossagi szempontok figyelembe vételével
hasznalja fel,

g) az igazgato iranyitasa alapjdn heti munkaprogram szerint dolgozik, figyelemmel kiséri
az egyes rendezvényekhez és foglalkozasokhoz kapcsolodd targyi és technikai
sziikségleteket,

h) takaritast koteles végezni a sajat és mds szervek rendezvényeinek alkalmaval egyarant,

i) allami és Onkormanyzati linnepségek alkalmaval segit a dekoralasban, zaszlok
kirakasaban,

j) azigazgato intézkedései alapjan munkaidejében kételes napkozi és esti rendezvényeken
ligyeletet tartani,

k) aJasz-Héz takaritdsa, bemutatdsa nyitvatartasi idében, valamint elézetes bejelentkezés
alapjan barmikor.

Hatéskore:

a) betartja és betartatja a koltségvetési szerv iigyrendjét, munkarendjét, nyitvatartasi
rendjét, a munkavédelmi, tiizrendészeti és adatvédelmi szabélyzatat,

b) véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érinté kérdésekben,

c) javaslatot tehet munkaeszk6z6k, munkamodszerek fejlesztésére.

Felel6s:
a) az egeszseégiigyi, munkavédelmi, tizrendészeti és adatvédelmi eldirdsok megtartédsaért,

a koltségvetési szerv leltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felel6s.



4. Kisegito technikai alkalmazott munkarendje:

Munkajat kdzvetleniil az igazgato iranyitja, ellenérzi, betegsége vagy akadalyoztatasa esetén
neki koteles haladéktalanul bejelentést tenni.

Feladatkore:

a) munkakorében kételes az intézmény programjainak megfelelen biztositani a technikai
feltételeket, a helyiségeket a rendezvény kozvetlen feleldsének rendelkezésére
bocsatani,

b) részt vesz a rendezvények el6készitésében, szervezésében,

c¢) a rendezvényekkel kapcsolatban informatikai feladatokat lat el (meghivok, plakatok,
oklevelek megszerkesztése, elkészitése, technikai berendezések kezelése, lizemeltetése,
stb.),

d) kiméli és évja az intézmény berendezését, vagyontargyait és ezt a latogatokkal is
betartatja,

€) idejében elvégzi a kisebb karbantartasi munkalatokat, illetve az igazgaténak jelzi ezek
sziikségességét,

f) azigazgato intézkedései alapjdn munkaidejében koteles napkozi és esti rendezvényeken
ligyeletet tartani.

Hataskore:
a) betartja és betartatjia a koltségvetési szerv lgyrendjét, munkarendjét, nyitvatartasi
rendjét, a munkavédelmi, tlizrendészeti és adatvédelmi szabalyzatat,
b) véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érintd kérdésekben,
c) javaslatot tehet munkaeszk6z6k, munkamddszerek fejlesztésére.

Felelgs:

a) az egészségligyi, munkavédelmi, tlizrendészeti és adatvédelmi el6irasok megtartasaért,
b) akoltségvetési szerv leltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felelds.
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3. szamu melléklet

HAZIREND

1./ A Petdfi Miivelodési Haz Jaszarokszallas Jaszarokszallas Varos Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének iranyitasaval miikodé kézmiivel6dési intézmény, amely biztositia a lakossag
kulturalis igényeinek kielégitését, szolgalatat, kulturalt szérakozasat.

2./ A belépédijas rendezvények és a tagdijhoz kotott foglalkozasok kivételével a lakossag
dijtalanul ldtogathatja az intézményt, igénybe veheti és rendeltetésszeriien hasznalhatja annak
berendezéseit és eszkozeit.

3./ A helyiséget csak kulturalt magatartasu vendégek latogathatjak.

4./ Az épiiletbe szeszesitalt behozni csak kiilon engedéllyel lehet.

5./ A rendszeres tancos probak alkalmaval a valtocip6 hasznalata kotelezd!

6./ Az épiilet egész teriiletén tilos a dohanyzas!

7./ Az intézményben szerencsejaték folytatasa tilos!

8./ A helyiségekben hagyott személyes targyakért felelosséget nem vallalunk.

9./ Minden latogat6 kételes kimélni az épiiletet és a berendezéseket, megévni az intézmény
vagyontargyait, rendjét, tisztasagat. A szandékosan okozott kart meg kell tériteni!

10./ A hazirendet a latogatoink kételesek betartani!
11./ Azt a latogatot, aki magatartdsaval vagy a hazirend egyéb eléirasainak megsértésével

zavarja a miivel6d6, szérakozo embereket, a Pet6fi Miivelodési Haz Jaszarokszallas vezetésége
ideiglenesen, sulyosabb esetben véglegesen is eltilthatja az intézmény latogatasatol.



Megismerési nyilatkozat

A szervezeti €s miikddési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas l Kelt Alairas
Loczy Péter | igazgato
Gorbe Szilvia muvelédésszervezd
Ordog Sandormné takaritd
—
technikai

Csanyi Imre alkalmazott




