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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a

Rétsag Viérosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar (tovabbiakban: Intézmény) adatait,

feladatait, szervezeti felépitését, a szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat,

alaptevékenységét, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, miikodési

folyamatait és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

° a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény,

° az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

° a Munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

° Rétsag Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a helyi kdzmiivelédési feladatok
ellatasarol szolo 9/2018.(V.28.) onkormanyzati rendelete.

° 20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

° 39/2020.(X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl €és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis tdrgyt rendeletek modositasarol

2. Az Intézmény adatai
2.1. Az Intézmény legfontosabb azonosit6 adatai

Megnevezése: Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Székhelye: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 26.

Telefonszama:

By miivelddési kzpont +36 35 350 785

& konyvtar +36 35 550 163

i mobil +36 30 165 4430
E-mail cime:

By miivelddési kozpont muvkozpont@retsag.hu
K> konyvtar konyvtar@retsag.hu

=1 Rétsagi Televizio rtv@retsag.hu
Postacime: 2651 Rétsag, Pf. 24.
Telephely: nincs
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2.2. Az Intézmény alapitasara vonatkozo6 adatok

Az intézmény épliletének épitési éve: 1972.

Tervezdje: Kereskedelmi Tervezé Iroda, Budapest

Kivitelezdje: Lokosvolgye MGTSZ Epitd Részlege, Tolmacs

Telekkonyvi szama: 490-es Tulajdoni lapon, 418 helyrajzi szam

Telek nagysaga: 1200 négyzetméter

Az intézmény egy f6épiiletbdl all, telephelye nincs.

Az intézmény a magyar allam tulajdondt képezi. Az 1988. januar 4-én kiallitott
tulajdoni lap, illetve az 1987. oktober 1-én az allami ingatlankezeldi joganak
atadasarol-atvételérdl szolo megallapodas értelmében kezel6i Y2 aranyban a Rétsag
Varos Onkormanyzata és ' ardnyban a Magyar Honvédség Budapesti Fenntartasi
¢s Elhelyezési Foigazgatosag.

Az intézmény épiiletének 1étrehozési koltségeit a Rétsdg Nagykozségi Tanacs €s a
Honvédelmi Minisztérium fedezte.

Az intézmény jogelddje:
Az intézmény kozos fenntartasarol és mikodésérdl szolod alap Megallapodas
kelte: 1970. szeptember 22.; a Megallapodds moddositdsanak kelte: 1987.
julius 6.

° Rétsag Varos Onkormanyzat képviselé-testilete a 62/1993.(VI.23.) sz

hatarozataval integralta - kozoOs igazgatds ald vonta a Varosi Mivelddési
Ko6zpont és Helydrségi Klubot és a Varosi Konyvtarat.
A 30/1989.(X1.19.) MM rendelet szerint a miivelédési intézmények
szervezetileg Osszevonva is mitkddhetnek. K6z0s igazgatds esetén a korabban
kiilonbozd tevékenységet folytatd Osszevont intézmények a jogszabdlyokban
meghatarozott feladataikat szakmai tekintetben részben szervezeti egységben
latjak el. A kozos mitkodés kezdete: 1993. julius 01.

° Rétsag Varos Képviselo-testilete a 41/1998.(1V.30.) szdmu hatarozattal

jovahagyta az intézmény Alapité Okiratat.

Gazdasagi 6nallosidg megsziinése: Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-

testlilete 2007. december 20-i {ilésén a 200/2007.(XI1.20.) szamu hatarozataval

dontott az Intézmény pénziigyi Onallésdganak megsziintetésérdl, igy 2008.

januar 1-t6l a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Varosi Miivelddési Kozpont és

Konyvtar tekintetében Rétsag Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.
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2.3. Az Intézmény fenntartdja és irdnyitod szerve

Az intézmény fenntartdéja az 1991. évi XX. torvény vonatkozo paragrafusai,
valamint a képviseld-testiilet 62/1993.(V1.23.) sz. hatarozata alapjan Rétsag Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

Az intézmény feliigyeleti szerve Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, a
mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkamegosztas szerint,

szakmai feliigyelet EMMI.

2.4. Az Intézmény bélyegzdje, logdja

Korbélyegzo:

Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar

Rétsag

felirattal,

kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével

Fejbélyegzo:

Virosi Muvelddési Kozpont és Konyvtar
2651 Rétsag, Rakoczi ut 26. Pf.: 24.

Adoszam: 15453260-1-12

felirattal

Az Intézmény logodja:

Loy
Aeos, .
~ MLVELSpesy e zRoNT E5

e,

KN

Heett

ey N
Y MLVE Sng sy kg zpenT 5 KT
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2.5. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata:

Az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszdg helyi onkormanyzatair6l
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatds, valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény 55. § (1)
és 76. § (3) bekezdés alapjan — nyilvanos konyvtari alapfeladatok és
kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény KSH statisztikai szamjele: 15453260-9329-322-12

Az Intézmény torzskonyvi azonositdé szama (PIR): 453264

Az Intézmény bankszadmlaszdma: 11741031-15453260

Az Intézmény nemzetkozi bankszdmlaszdma:

IBAN: HU75 1174 1031 1545 3260 0000 0000 SWIFT-k6d: OTPVHUHB
Az Intézmény addszdma: 15453260-1-12

Kiemelt Adozok Igazgatdsaga kizardlagos illetékességi korébe tartozd szerv:
Nem

Ko6zo6sségi adészama: HU15453260

AFA alanyisag: alanyi adomentes

TAO-torvény hatalya ala tartozik: Nem

Az Intézmény 6nallo jogi személy, helyi onkormanyzati kdltségvetési szerv.
Egyszemélyes felelds igazgatd vezeti, akit a képviseld testiilet palyazat utjan
meghatarozott idétartamra nevezi ki.

2.6. Az Intézmény illetékessége

Rétsag varos kozigazgatasi teriilete.

2.7. Az Intézmény gazdéalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenységének jellege alapjan kozszolgéltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

Gazdalkodasat az AHT és végrehajtasi rendeletei alapjan végzi.

Rétsag Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 118/2020.(X.08.) KT hatarozataval
jovahagyott Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa — a kotelezettségvallalas, pénziigyi
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ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatésagi
nyilatkozat és adatszolgaltatas rendjérél — cimi szabalyzat részletesen tartalmazza.
Az Intézmény koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat csoportok, kiemelt
eldiranyzatok szerinti bontasban a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasaval
Rétsag Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Gazdalkodasi és szamviteli feladatait Rétsag varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Legfontosabb miikodési feltételek:

A kozmivelddési és nyilvanos konyvtari alapfeladat megfeleld ellatasdhoz és a
mikodéshez sziikséges szakmailag képzett, megfeleld szdmi munkatarsi 1étszam,
valamint infrastruktara.

Az alaptevékenységek ellatdsahoz, folyamatos korszertsitéshez sziikséges fejlesztés.
Az Intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,

tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa.

A mukodést biztosito forrasok:

°

°

°

Allami hozzajarulas (normativa)

Kozponti koltségvetési timogatas
Onkormanyzati tAmogatas

Az Intézmény sajat bevételei

Az Onkormanyzat és Intézmény palyazatai
Koltségvetésen kiviili egyéb forras

2.8. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet folytathat. A
vallalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési
eldiranyzatanak 30 %-at.

2.9. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény az ingd (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkozok és
készletek) és ingatlan vagyon hasznalataért dijat nem fizet, azt az Alapitd
Okiratban meghatérozott feladatok elldtdsdra, az Onkorményzat mindenkor
hatalyos vagyonrendelete szerint koteles haszndlni. Az Intézmény a vagyon
haszndlataval az e targyra vonatkozd, mindenkor hatalyos jogszabalyok altal
szabdlyozott ~modon  szabad  kapacitdshasznositast ~ végezhet, mely
alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak Rétsag Viaros Onkormanyzatanak tulajdonaban vannak. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Rétsadg Varos Onkormanyzatat illeti
meg.
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2.10.

2.11.

Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetdjét nyilvanos palyazat utjan Rétsag
Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki és bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd, tekintetében a
munkaltatdi jogokat Rétsig Varos Onkormdnyzatanak Képviselé-testiilete, az
egy¢éb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezetd foglalkoztatasi
jogviszonyara a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
rendelkezései az iranyadok, azaz hatdrozatlan ideji munkaviszony mellett
hatarozott idejii megbizassal latja el a vezetdi feladatokat.

Az Intézményben munkaltatoi jogkorrel az igazgatd rendelkezik, mely masra at
nem ruhazhatd. Az Intézményt birosagok, hatésagok elétt harmadik személyekkel
szemben a koltségvetési szerv vezetdje teljes joggal képviseli.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Intézmény a jogszabdlyokban, az alapitdé Onkormdnyzat képviseld-testiileti
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkodési
eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.
Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, szolgaltatasainak igénybevevdi, programjainak, rendezvényeinek
résztvevoi.
Az SZMSZ eldirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint az Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.
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2.12.

Az Intézmény helyiségei

2.12.1. Mtivel6dési kdozpont

Sz¢lfogo (18 m2)
Jegypénztar (2 m2)
Miivelddésszervezo iroda (15 m2)
Aula (140 m2)
Eldadoterem (72 m2)
Lépcséhaz a stadidhoz (6 m2)
Stadio: elétér (20,16 m2), hangstadio (8 m2)
Szinhazterem (267 m2), befogado6 képessége 249 {6
Szinpad (78,5 m2)
... teljes szélesség 12 m, nyilasszélesség 8 m,
... magassag 5 m, nyildsmagassag 3,5 m,
... teljes mélység 6 m, elészinpad, 0,8 m, hasznos mélység 4,4 m
Sarokraktar (6 m2)
Folyosok (80 m2)
Erésaramu kapcsoloterem (4 m2)
Olt6z6 helyiség 1. (15,9 m2) illemhellyel
Mozgaskorlatozott illemhely (4,4 m2) vizesblokkal, zuhanyzdval felszerelt
Olt6z6 helyiség 2. (16,1 m2) illemhellyel
Klubterem (36 m2)
Intézményvezetd iroda (30 m2)
Kisterem (22 m2)
Lépcséhaz a kazanhazhoz (12 m2)
Kazanhdz 2 db Héterm. gazkazannal (49 m2)
Tiizeldanyag és salaktarold (42 m2 és 28 m2)
Karbantart6 helyiség (13 m2)
Tarolohelyiség (25 m2)
Zart udvar (48 m2)
[llemhelycsoport férfi-ndi (28 m2)
Raktar (8,4 m2)
RTV iroda (9 m2)
Kiskonyha (6 m2) illemhellyel
Kézmiives mithely (30 m2)
Galéria (50 m2)
Targyal6 (60 m2) Kiszolgalo- és raktarhelyiséggel, illemhellyel
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2.12.2. Konyvtar
LépcsOhaz (18 m2)
Alapszolgaltatd kdzponti tér (256 m2):
... kblesonzo rész (pulttal)
... szabadpolcos kolcsonzd tér (felnétt részleg)
... gyermek részleg
... folyoirat-olvasoé rész
... olvasorészleg
... nyilvénos szamitogép allomas
Ferﬁ -n6i mosdod (4 m2, 3 m2)
Kozleked6 folyosoé (3,2 m2)
Iroda (16 m2)
Raktar (4,6 m2)

II. fejezet
AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

3. Az Intézmény alaptevékenysége
Az Intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kdzmiivelddési
tevékenység.

3.1. Az Intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa
Szakagazat megnevezése: Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110

3.2. Az Intézmény szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkcio szerint
013350 Az donkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivelddés — kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész ¢életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
083020 Konyvkiadas
083030 Egy¢éb kiaddi tevékenység
083050 Televizié-miisor szolgaltatasa €s timogatasa
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
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3.3

3.4.

3.5.

. Kézmiivel6dési alapszolgaltatasok

A 9/2018.(V.28.) szamu helyi onkormanyzati rendelet a helyi kdzmiivel6dési

feladatok ellatasarol alapjan az intézmény alapszolgaltatasai:

a) mivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, muikodésiik tamogatasa,
fejlodéstik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodd kozosségek
szdmara helyszin biztositéasa,

b) akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) azegész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) ahagyomdanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatdr alkoto- €s el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

Konyvtari alapszolgaltatasok

a) a konyvtarlatogatas,

b) a konyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznalata,
c) az allomanyfeltar6 eszk6zok haszndlata,

d) informacid a konyvtar €s a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

Meédia (RTV, 0jséag, véarosi honlap)

Az intézmény médiatevékenységét az Allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.

torvény, és a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol szold 2010. évi

CLXXXV. torvény el6irasainak betartasaval kdteles végezni.

Az intézmény miisorszolgaltatasra vonatkozé alaptevékenysége:

a) A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének segitése

b) Helyi informaciddramlas eldsegitése informatikai rendszer kiépitésével,
tomegkommunikacid szervezésével. Rétsdg varos hivatalos honlapjadnak
(www.retsag.hu) és a varosi tv (Rétsagi Televizid) kezelése, varosi havilap
(Hangado) és egyéb kiadvanyok megjelentetése.

c) A lakossag tajékoztatdsa rendezvényekrdl a lehetd legszélesebb korben, az
onkormanyzati médian keresztiil (Hangado, varosi televizio, hivatalos honlap.)
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I11.fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4. Az intézmény szervezeti felépitése
A Virosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar feladatait féfoglalkozast szakalkalmazottak,
technikai ¢és adminisztrativ munkatarsak, megbizasi szerzédéses munkavallalok,
kdzhasznu kézmunkdésok és tarsadalmi aktivistak segitségével latja el.
Szervezeti egységek

4.1. Irdnyitas teriiletén
A Viarosi Mivelddési Kozpont ¢és Konyvtar egységes intézményként vald
megjelenését az igazgato és igazgatohelyettes egybehangolt tevékenysége biztositja.

4.2. Végrehajtas teriiletén
Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, szakmai tekintetben 6nallo
szervezeti egységben latja el.
Mikodését tekintve harom részegységre oszthatd az intézmény:
°  kozmiivel6dési szervezeti egység
konyvtari szervezeti egység
média szervezeti egység
Mindharom szervezeti egység munkajat segito részegységek:
° gazdasagi ¢s ligyviteli teriilet
technikai teriilet

4.3. Alkalmazottak korében
Igazgato: 1 £6 (Hatarozatlan idejii szakalkalmazotti statusz mellett hatarozott idejti
Képviseld-testiilet altali kinevezéssel)
Igazgatohelyettes: 1 f6 (A szakalkalmazotti statusza munkavallalok koziil,
hatarozatlan idejii igazgat6 altali kinevezéssel)
Kozmiivelddési szervezeti egység: 2 {6 miivelddésszervezd, 1 f6 miivészeti vezetd
Konyvtari szervezeti egység: 1 {0 targyi és formai feltaro, 1 f6 kdnyvtéros, 1 f6
konyvtari asszisztens
Média szervezeti egység: 1 {0 televiziomiisor-szerkesztd
Gazdasagi és iigyviteli teriilet: 1 {6 egy¢b ligyintézo
Technikai teriilet: 1 f6 technikus, fitd-karbantartd; 2 f6 takaritod

Az intézmény szervezeti felépitését ala- ¢és folérendeltség szerint a kovetkezd abra
tartalmazza.
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5. Az intézmény szervezeti egységei és fobb feladatai, a nevesitett munkakorok feladat-
és hataskore, a hataskor gyakorlasanak mddja
A nevesitett munkakorok feladat- és hataskoreit részletesen a munkakdri leirdsok
tartalmazzak. (SZMSZ 3. sz. fliiggelék)
Az intézmény valamennyi munkavéllaldja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és
felettesének utasitdsait a meghatdrozott moédon és helyen, a kell6 id6ben, valamint legjobb
tudasa szerint végrehajtani.
Mind a vezeték, mind a beosztottak kotelesek a munka- és feladatkoroket érintod
jogszabalyokat, eldirasokat és utasitasokat, tovabba az intézmény belsé szabalyait
megismerni, ezeket munkajuk soran alkalmazni (betartani, betartatni) és ezen ismeretiikrol
felettesiiknek barmikor szamot adni.

5.1. Igazgato

A Virosi Miiveldédési Kozpont és Konyvtar igazgatdja az intézmény egyszemélyi

felelds vezetdje, iranyitoja, képviseldje.

Felelds:

° Az intézmény kozfeladatainak jogszabdlyokban, Alapité okiratban, bels6
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

A jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az eldiranyzatoknak
megfeleld gazdalkodasért, az intézmény milkddéséhez sziikséges vagyon
kezeléséért, megdrzéséért, fejlesztéséért.

A munkavédelmi, a tlizrendészeti és kozegészségligyi eldirasok betartdsaért, a
bels6- és a folyamatba épitett ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és
eredményes mitkodéséért.

Fobb feladatai:

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd szakmai
munkat, iranyitja az operativ feladatok végrehajtasat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-¢ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és az
egy¢€b irdsos tervezeteket.

Elkésziti az intézmény koltségvetését a gazdasagi feladatokat ellatd szervezettel
egylttmiikdésben.

Rendelkezik az intézmény irdnyitdsahoz sziikséges informaciokkal és azokat
eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen belill a sziikséges
informacioaramlast, lehetové teszi a munkavallalokat érint6 jogszabalyokhoz vald
hozzaférést.

Folyamatosan ¢értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkdjat. Munkatdrsait rendszeresen beszamoltatja végzett
tevékenységlikrol.
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Kidolgozza az intézmény fejlesztési koncepcidjat, folyamatosan gondoskodik a
jogszabalyi elbirasoknak megfeleld6 mikodésrl, a szakmai fejlesztések
folyamatossagarol.

Dont a megrongalddott, a Kkartéritett, a tervszerli allomdnyapasztas cimén
kivonasra keriil6 dokumentumok torlésérdl.

Az intézmény feladatkorébe tartozo tligyekben sziikség szerint eldterjesztést,
jelentést ad a fels6bb szervek, testiiletek részére.

A l1étszamgazdalkodast a fenntart6 altal megallapitott szempontok alapjan végzi.

° Gondoskodik a milkodés szakmai, pénziigyi, human, targyi ¢és miiszaki
feltételeirdl, a rendelkezésre allo er6forrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

Elemzi és 0sszegzi az intézmény szakmai munkajat, elkésziti éves és idOszaki
beszamoloit.

Egyszemélyi feleldsségébdl adddoan ellendrzi az intézmény hatékony ¢és
gazdasagos miikodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat.

Sziikség szerint, de évente legalabb tiz alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet
tart.

Elkésziti a szakmai teriileteket érintd palyazatok anyagait, figyelemmel kiséri a
nyert 0sszegek szabalyszerl felhaszndldsat, az eldirt beszamolodkat elkésziti.
Elkésziti a beiskolazasi tervet, jutalmazasi rendszer szempontjait meghatarozza.
Ellatja a Hangado felelds kiadoi és felelds szerkesztdi; a varosi honlap felels
kiadoi és foszerkesztdi; a Rétsagi Televizid foszerkesztéi feladatait — az érintett
feladatkorok sajat SZMSZ-e szerint.

Jogkore:

°  Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett. Gyakorolja a
kinevezési, fegyelmi, jutalmazasi és egyéb munkaiigyi jogkoroket.
Kotelezettségvallaldsra a Rétsdg Varos Onkorminyzat Képvisel-testiilete
118/2020.(X.08.) KT hatdrozataval elfogadott Gazdalkodasi jogkdrok
szabalyozasa alapjan jogosult (2. sz. melléklet)

Az igazgatot tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, akinek jogkore a
munkaltatdi jogok — kinevezés, felmentés, dsszeférhetetlenség, fegyelmei eljaras —
gyakorldsara nem terjed ki. Az igazgatd — tavolléte esetére — egyes konkrét
iigycsoportok elvégzésére eseti megbizast is adhat. Abban az esetben, ha az
igazgatd felmentési idejének munkavégzés aldli felmentési szakaszat tolti, a
helyettesitéssel megbizott dolgoz6 a munkaltatoi jogokat is gyakorolhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢€let- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Rendezvény alkalmaval a rendezvény lebonyolitasaval kapcsolatos intézkedési,
szakmai iranyitoi jogkorét (a munkaltatdoi és a gazdalkodasi jogositvanyok
kivételével) atadhatja az ligyeletes munkatarsnak, ill. az adott rendezvényért
felel6s miivelddésszervezdnek, konyvtarosnak.

5.2. IgazgatOhelyettes
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Felelds:

Az intézményi feladatok jogszabalyoknak, belsd¢ szabalyzatoknak megfeleld
ellatasaért.
A jovahagyott éves munkaterv €s koltségvetés idoaranyos teljesitéséért.

Fobb feladatai:

Az igazgatd tavolléte esetén, az igazgatd megbizdsa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat.

Az igazgatd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai iigyekben, képviseld-
testiileti iléseken, valamint a bizottsagi tiléseken.

Részt vesz az intézményi SZMSZ kidolgozasaban, esetleges moddositasaban; a
szakmai teriiletek vonatkozéasaban részt vesz a szakteriilet miikodéséhez sziikséges
szabalyzatok elkészitésében.

Segiti az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, részt vesz a beiskolazasi
tervek, jutalmazasok el6készitésében.

Irdnyitja és ellendrzi a munkatervben meghatirozott feladatok teljesitését, az
idészerli feladatok eredményességérél ¢és a felmeriilt hidnyossagokrol,
problémakrdl beszdmol az intézmény igazgatdjanak.

Jogkorei

Kotelezettségvallalasra a  Rétsdg  Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
118/2020.(X.08.) KT hatdrozataval elfogadott Gazdalkodasi jogkdrok
szabalyozasa alapjan jogosult (2. sz. melléklet)

Az igazgatdl tisztség atmeneti betoltetlensége esetén ellatja az igazgatdi
feladatokat és gyakorolja az atadott igazgatoi jogokat.

5.3. Kozmiivelddési szervezeti egység (miivelddésszervezok)
Feleldsek:

Munkateriiletiikon a jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok betartasaért,
betartatasaért.

Fobb feladataik:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden elkészitik az éves munkaprogramjukat.

A szakteriileten szervezett programokrdl koételesek rendezvénylapot, sziikség
esetén forgatokonyvet késziteni a rendezvény idOpontja elbtt, s azt jovahagyasra az
intézmény felelds vezetdjének benytjtani.

Kozremiikodnek a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges targyi eszkozok,
készletek beszerzésében.

Belépojegyeket arusitanak, a kiadott és visszavett jegyekkel elszamolnak.
Kozremiikodnek a rendezvények, palyazatok elszamolasi ¢és adminisztrativ
kotelezettségeinek teljesitésében.

A kozmiivelddési alapszolgaltatdsok alapjan az intézmény igazgatdjanak iranyitasa
¢s ellendrzése mellett a csoport tagjai Ondlloan végzik az intézmény éves
munkatervében meghatarozott feladatokat. A munkateriiletiikon arra torekszenek,
hogy tevékenységiikkel megfeleljenek a miivel6dési kozpont eddig elért szakmai
szinvonalanak, a latogatok, partnerek igényeinek.
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54.

Részt vesznek az intézmény munkatervének kidolgozasaban és Osszedllitasaban,
javaslatokat dolgoznak ki a szakteriilet éves programjara. Ev kozben javaslatot
tesznek az intézmény tevékenységének szélesitésére, uj kezdeményezések
bevezetésére.

Feladatuk a miivel6dd kozosségek létrejottének eldsegitése, a varosi nagy-
rendezvények és a miivelédési kdzpont programjainak tervezése, szervezése és
lebonyolitdsa, a varosban miikodé koznevelési intézmények, Onkorményzati
intézmények, gazdasagi tarsasagok, kulturdlis tevékenységet végzd civil
szervezetek, cégek, vallalatok kozmiivelddési tevékenységének partnerként torténd
segitése.

Feladatuk tovabba az egész életre kiterjedd tanulas tevékenységének tdmogatasa,
ismeretterjesztd alkalmak szervezése. A hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékeket képviseldé programok, rendezvények szervezése, helytorténettel,
népmiivészettel kapcsolatos miivelddd kozosségek mitkddésének eldsegitése.
Amatdr alkotd- és el6ado-miivészeti csoportok miikddtetése. A csoportvezetdi
feladatok ellatasa szerz6dés alapjan kiilsés szakemberekkel, 6nkéntes aktivistakkal
keriilhet ellatasra.

Feladatuk az intézmény havi programajanlojanak, a rendezvények propaganda-
anyagainak tervezése, Osszedllitisa, nyomdai elokészitése, elkészitése, sok-
szorositasa, terjesztése.

Feladatkoriikhoz tartozik az intézmény altal szervezett programok, rendezvények
kozonségszervezése.

Feladatuk a kozmiivelddés teriiletén hasznosithaté palyazatok figyelése ¢és
elkészitése.

A kozmiivelddési tevékenység keretében iddszaki kiallitasok tervezése, litemezése,
szervezése. A megnyitd rendezvénnyel kapcsolatos teendék megszervezése,
latogatok fogadasanak biztositasa, vendégek koordinalasa, informacidk nyujtasa.

Konyvtari szervezeti egység (konyvtaros, formai, targyi feltard, konyvtari
asszisztens)
Felel6sek:

Munkateriiletiikon a jogszabdlyok, az intézményi belsd szabalyzatok betartasaért,
betartatasaért.

Fobb feladataik:

A csoport feladata a konyvtarban a hasznalok altal megszokott és elvart magas
szinvonali szakmai munka, a széles korli konyvtari szolgaltatdsok biztositasa és
folyamatos fejlesztése.

Végzik a kolcsonzési adminisztraciot, biztositjdk a konyvtarkdzi kolcsonzés
lehetdségét.

Tematikus ajanlokat, ajanlo bibliografiakat készitenek.

Napi feladat az olvasok sokoldalu tdjékoztatisa, a kolcsonzés és egyéb konyvtari
(dokumentacios és reprografiai) szolgaltatdsok lebonyolitasa.
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Konyvtarhaszndlati és konyvtarbemutatd, valamint tematikus foglalkozasok tartasa
kiilonboz6 koru hasznalok szamara.

A csoport elkésziti a konyvtarat érintdé palyazati dokumentaciot, részt vesz a
megvaldsitasaban.

A konyvtarosok feladata egyéni tanacsadassal ¢€s csoportos foglalkozasok
tartdsdval segiteni a konyvtarhasznalokat a digitalis irastudds, az informacios
miiveltség elsajatitdsaban.

A gyermekrészleg a 14 éven aluli korosztaly konyvtari ellatdsat szolgélja, a
konyvtarosok feladata a gyermekek olvasdva nevelése. Gyermekfoglalkozasokat
szervez, bonyolit, gondoskodik a szilinidei programok Osszeallitasarol. A csoport
részt vesz a konyvtari PR feladatok ellatdsaban, a kozosségi oldalak gondozéasaban.
Feladata tovabba a partnerekkel a kapcsolattartas, rendezvények, foglalkozasok
szervezése ¢s lebonyolitasa.

A tervszerlien, jol kialakitott dokumentum-allomany a konyvtari szolgéltatasok
alapja. Ezért gylijteményszervezoi feladataik keretében a csoport figyelemmel
kiséri a hazai dokumentumtermést (konyv-, folyédirat-, film-, hanganyag,
szamitogépes dokumentum stb.), végzi az dllomany gondozéasat, a
szerzeményezést, a kivonast a gyljtékornek ¢és a rendelkezésre 4llo
pénzeszkozoknek megfelelden.

Feladatuk a leltarkonyvek, raktari katalogusok €s az integralt konyvtari rendszer
szerzeményezeés, katalogizalas ¢és példany moduljdnak naprakész gondozésa.
Gondoskodnak az egyes gytijteményegységek allomanyanak belsé szervezésérol.
Biztositjak a raktari rendet. Figyelnek a beszerzési keret aranyos felhasznalasara a
folyamatos dokumentumellatas érdekében. Ellendrzik és iranyitjdk a konyvtari
halozat gylijteményszervezési, feltarasi tevékenységét.

Statisztikai adatszolgaltatast, értékelést, elemzést végeznek.

Feladatuk helytorténeti vonatkozasi anyagok gyarapitdsa, nyilvantartasa,
gondozasa, allagmegovasa; tudomanyos feldolgozas és publikalds eldsegitése.
Pontosan vezetett nyilvantartdsok alapjan feltarjak, és hozzaférhetévé teszik a
gyljtemény allomanyat. Informacidkat szolgéltatnak a varos és a varoskornyék
torténetére vonatkozéan. Gondoskodnak a gylijteményi anyag szakszerii
bemutatdsarol allandd és iddszaki kiallitdsokon. Részt vesznek a teriiletet érintd
palyazatok megirasaban.

5.5. RTV szervezeti egység (televiziomiisor-szerkesztd)

FelelOs:

Munkateriiletén a jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok betartasaért,
betartatasaért.

Fobb feladatai:

Munkajat a fészerkesztd (az Intézmény igazgatdja) Gtmutatasa alapjan végzi.
Az igazgatd utasitisanak megfeleléen elkésziti az éves munkaprogramot,
adasterveket.
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5.6.

° A szakterlileten Onalloan szervezi a szakmai feladatok végrehajtasat, a
tapasztalatokrol, javaslatokrol beszamol a munkaértekezleten.
Feliigyeli és gondoskodik a Rétsagi Televizio adasarol, ellatja az adasszerkesztoi
feladatokat. Szerkesztd és gyartasvezetdi feladatokat lat el a miisorkészitésnél.
Felvételeket készit, utomunkalatokat végez.
Az €16 adasok technikai eldkészitésérdl gondoskodik, lebonyolitdsat rendezdként
iranyitja, a televizidzéas irott és iratlan szabalyainak betartasardl a kozvetitések
kozben gondoskodik.
Megfelelden kezeli az informatikai belsé hozzaférési adatokat.
A képujsagot folyamatosan frissiti.
A Rétsagi Televizid mindennapi munkdjat elvégzi, segiti a fészerkesztd
feladatellatasat.
° Statisztikai adatgytijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirdsoknak
megfelelden.
Feladata a média teriiletén hasznosithat6 palyazatok figyelése; elkésziti a palyazati
dokumentéciot; figyelemmel kiséri a nyert 0sszegek szabalyszerli felhasznalasat;
részt vesz az eloirt beszdmolok elkészitésében.

Gazdasagi és tigyviteli teriilet (egyéb ligyintézo)
Felelos:

Munkateriiletén a jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok betartasaért,

betartatasaért.
Fobb feladatai:
°  Gazdasagi, szamviteli, adminisztrativ és dokumentacios feladatok elvégzése, napi
szinten kapcsolattartds az Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi, gazdasagi, munkatigyi
osztalyanak dolgozodival.
Ellatja a miivelddési kozpont allando tligyeletesi feladatait.
Kozremiikodik az éves koltségvetés tervezetének elkészitésében, figyelemmel
kiséri a jovahagyott koltségvetés idéaranyos teljesitését.
Anyagi ¢és erkolcesi felel0sséggel tartozik a héazipénztarban tartott készpénzért.
Feladata a készpénz felvétele, kezelése, megdrzése, valamint az azzal kapcsolatos
elszdmolasok naprakész vezetése: be- és kiadasi bizonylatok kidllitasa és a
hozzatartozd szamlakkal, mellékletekkel valo felszerelése, utalvanyoztatasa.
Figyeli a bevétellel jaro tevékenységek idépontjait, ezekrdl elkésziti a készpénzes
vagy atutalasos szamlat, ellenérzi a pénzeszkozok beérkezését. Figyeli a
szerz6déseket. Feladatkozébe tartozik a szigoru szdmadashoz kapcsolddo
dokumentumok nyilvantartasa, naprakész vezetése, egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal dolgozoéival. Minden nap zarast készit, megallapitja a zar6 pénzkészletet.
Pétarellendrzésre eldkésziti a bizonylatokat, az iddszaki pénztarjelentést ¢és
cimletenként a készpénzt. Minden pénztari készpénz kifizetés csak az
intézményvezetd vagy az helyettese engedélyével torténhet.
A megbizasi dijasok elszamolésait Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval
szamfejti, ellendrzés és utalvanyozas utan kifizeti.
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5.7.

Minden eseti, hétvégi, linnepnapi rendezvénynél gondoskodik arrél, hogy a
kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfeleldé mennyiségli, cimleti bankjegy
alljon rendelkezésre.

Adminisztratorként feladata az iktatas, ligyintézésre az illetékeseknek torténd
atadasa. Az iktatdsokat (a be- ¢és kimend leveleket) oOnalldan végzi az
intézményben minden szakfeladat teriiletén.

Vezeti a szabadsadgok nyilvantartasat, a szabadsagok kiaddsaval kapcsolatos
iigyintézo6i feladatokat ellétja.

Az intézmény tevékenységére, illetve a munkaltatéra vonatkozd alapvetd
fontossag informacidokat megérzi, nem kozol illetéktelen személyekkel olyan
informdaciot, amely a munkaltatora és munkatarsaira hatranyos kovetkezményekkel
jarna.

A dologi kiadéasokkal kapcsolatosan az intézményi koltségvetésben jovahagyott
eldirdnyzatok, atvett pénzeszkozok felhasznalasara megéllapodast, szerzddést
készit eld. Kozremiikodik a szakmai feladatok elldtdsdhoz sziikséges targyi
eszkozok, készletek beszerzésében.

Belépdjegyeket arusit. A kiadott és visszavett jegyekrdl elszamolast vezet. Végzi a
rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszamolasi kotelezettségek teljesitését.
Feladata a kotelezettségvallalas elkészitése, aldiratdsa és tovabbitisa a
Polgarmesteri Hivatal fel¢ ellenjegyzésre.

Feladata adatszolgaltatds a szamviteli rendszer €és a vezetés szamara; szamlak és
forgalmi kimutatdsok egyeztetése; raktarkészletek figyelemmel kisérése;
kozremiikddés a leltarozasban; bizonylatok kiallitasa.

Miiszaki csoport (technikus, karbantartd-fiit6 és takaritok)

Felel6sek:

°  Munkateriiletiikon a jogszabalyok, az intézményi belso szabalyzatok betartasaért,
betartatasaért.

Fobb feladataik:

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden elkészitik az éves munkaprogramjukat.

Szakteriiletiikon Onalldoan szervezik a szakmai feladatok végrehajtasat, a

tapasztalatokrol, javaslatokrol beszamolnak a munkaértekezleten.

Feladatuk a rendezvényekkel kapcsolatos szordanyag terjesztése, plakatok

hirdetéfeliileteken torténd elhelyezése.

A munkateriiletiikon arra torekszenek, hogy tevékenységiikkel megfeleljenek az

intézmény eddig elért szakmai szinvonalanak, a latogatok, partnerek igényeinek.

Technikus, karbantarto-fiito:

* Gondoskodik az Intézmény rendezvényeinek, misorainak miszaki, hang- ¢&s
fénytechnikai lebonyolitasarol.
Elvégzi a kidllitdssokhoz sziikséges munkalatokat: a kiallitand6 targyak
elokészitése, fel- és leszerelése; bemutato teriiletek elrendezése; segitség vilagito
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¢s bemutato berendezések felallitasaban; kiallitasi targyak fogadasa, szallitasa, be-
¢s kicsomagolasa.

Folyamatosan ellendrzi az intézmény épiileteinek, eszkdzeinek miiszaki allapotat,
lizembiztossagat. A hidnyossagokat jelzi az intézmény vezetdje fel¢ és a
szabalyzatokban foglaltak alapjan intézkedik a hibdk kijavitasara, illetve az
eszk6zok, berendezések eseti és iddszakos karbantartasat elvégzi, elvégezteti.
Koézremiikodik a szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges targyi eszkozok,
készletek beszerzésében.

Feladata az Intézmény balesetmentes hasznalatanak biztositasa; téli iddszakban
hoeltakaritas, jégmentesités.

Kazanok lizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése; észrevételek, hibak jelzése.

Az Intézményben megfeleld hdmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

Ellendrzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb
javitasa.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, statisztikat.

Takaritok:

°  Takaritasi feladatok szervezése és végrehajtasa, a belsd terek és berendezési
targyak tiszta és rendezett allapotban tartasa;

a takaritashoz sziikséges készletek beszerzése, tarolasa;

padlok, butorok és egyéb berendezési tdrgyak soprése, porszivdzdsa, mosasa és
torolgetése; a nyilaszarok és mas beépitett épliletgépészeti berendezések lemosasa;
ablakok ¢és mas tivegfeliiletek tisztitasa;

vaszon ¢€s egy¢b textilidk mosasa, vasalasa;

konyhék, fiirddhelyiségek ¢és vécék takaritasa, fertdtlenitése €s szagtalanitasa;

a szemét felszedése; a szemetes tartalyok, hamutartd edények kitiritése; tartalmuk
elvitele a szemétgytijto helyre;

figyelik a keletkezett hibakat, ezeket jelentik a vezetdnek vagy helyettesének.
Részt vesznek a rendezvényhelyszinek berendezésben, illetve az eredeti rend
visszaallitasaban.

Feladatuk a munkateriileten talalhaté ndvények éapolasa, gondozésa, locsolasa,
szlikség szerint atiiltetése.

6. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
°  Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az igazgatd szlikség szerint, de évente legalabb tiz alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletet az igazgato hivja dssze és vezeti.
Fodszerkesztoi értekezlet: sziikség szerint.
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IV.fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

7. A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya az ellatandd tevékenység jellegétol, a
vonatkoz6 jogszabalyokban megfogalmazott feltételektdl fiiggden munkaviszony,
megbizasi jogviszony, kdzfoglalkoztatotti jogviszony lehet.

A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése a jogviszony tipusara
vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsok szerint torténik.

8. Munkakori leirasok

°

°

°

A foglalkoztatottak szervezetben betoltott munkakorét, beosztasat, felettesét, a
helyettesitd beosztdsat, a munkavégzés helyét, az alap munkarendet a névre szo6ld
munkakori leirdsok tartalmazzak. Az ellatando feladatok, kotelességek részletes leirdsa
mellett feleldsségi koroket, hataskoroket is meghataroz.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felelOs.

9. A munkaido beosztasa

Az intézményben a féallasu alkalmazottak foglalkoztatasa teljes munkaidében (napi 8
ora, heti 40 ora), valtoz6 munkarendben, illetve a torvényi szabalyoknak megfeleléen
torténik. Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakdrok sajatossagabol adodoan
pihenénapokon ¢és munkasziineti napokon is torténhet munkavégzés. Ezekben az
esetekben a pihenénapok, pihen6idok kiadasarol a vonatkozd torvényekben
meghatarozott szabalyozas szerint kell eljarni.

Az intézmény hivatalos, hetente ismétlédd alap munkarendje, mely a munkaidét és a
munkakdzi sziinetet (ebédidod) tartalmazza a kovetkezo:
Munkanapokon 8.00 6ratol — 16.00 oraig

10. Az intézmény iigyfélfogadasa, nyitvatartasi rendje

Mivelddési Kozpont nyitvatartasi ideje:
Hétfo-cstitortok: — 8.00 — 20.00
Péntek: 8.00 —-21.00
Szombat: 17.00 —21.00
Vasarnap ¢és linnepnapokon zarva.
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Konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfo: 11.00 - 16.00
Kedd-péntek: 9.00 - 18.00
Szombat: 13.00 - 17.00

Vasarnap ¢€s linnepnapokon zarva.

Nyari nyitvatartasi id6 a konyvtarban:
(jalius 1-tdl augusztus 31-ig)

Hétfo: 11.00 - 16.00
Kedd-péntek: 9.00 - 17.00

Szombat, vasarnap és iinnepnapokon zarva.

Az intézmény rendezvények ideje alatt a fentiektdl eltéré idépontban is nyitva tarthat.

11. Szabadsag kiadasa
Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatdval egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgato jogosult.

12. Adatvédelem, hivatali titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és az Eurdpai Parlamenti
Tanacs (EU) 2016/679 sz. rendelete (GDPR) szerint eljarni. A feladatokat, eljarasokat
tartalmazd részletes Adatkezelési t4jékoztatd ¢és Munkavallaléi adatkezelési
tajékoztatd az SZMSZ mellékletét képezi. (3. és 4. sz. melléklet)

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgalhtatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

°

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
° Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
¢ az intézményt hasznalok, csoportok tagjainak, szolgaltatdst igénybevevok
nyilvantartott személyi adatai,
a dolgozok személyi adatai,
az ¢épiiletek biztonsagi, vagyoni- €s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai
alkalmazasai,
¢ a szamitogépes halozattal, adatbazisokkal kapcsolatos, annak miikodési és
adatbiztonsagat tamogat6 adatok, jelszavak,
online és belsd halozati rendszerek felhaszndloi adatai €s jelszavai,
az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo személyek, gazdasagi szervezetek
adatai.
° Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem

kap.
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13. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

°

°

A média képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Az
intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére ¢és
érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢&s koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkoz6 hataskorébe tartozik.

A médidban barmineml hiranyag, programismertetd csak a Varosi Miivelddési
Kozpont és Konyvtar igazgatojanak tudtaval és engedélyével jelenhet meg.

14. A helyettesités rendje

°

Az intézményben folyd munkat a dolgozék iddleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. Rendkiviili esetben a helyettesités rendjét az intézmény igazgatoja
eseti belsd utasitasban szabalyozza.
Azonnali intézkedésre jogosult személyek els6sorban a munkahelyen tart6zkodo
miivelddésszervezok, konyvtarosok.

15. Munkakorok atadasa

Az intézményben dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A munkakér 4tadas-atvételével
kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgaté gondoskodik.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
¢ az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriilo eszkozoket,

* & o o

az atado-atvevo észrevételeit,
¢ ajelenlévok alairasait.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozas napjaig kell befejezni.

16. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

°

°

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megovasaért.

A munkavallaldo a munkaviszonyabol eredé gondatlansaggal okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
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A munkavallalo — vétkességére tekintet nélkiil — a teljes kart koteles megtériteni olyan
eszk6zok tekintetében, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

17. Belso ellenorzés

° A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan Belsé Ellendrzési
Programot kell késziteni, amely — Osszhangban a szervezet hosszl tava céljaival —
meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkoz6 fejlesztési célokat. Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011.évi CLXXXIX. torvény 119. §. (3)-(4) bekezdése
alapjan a jegyz0 koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott —
belsdkontrollrendszert miikddtetni, amely Dbiztositja a helyi 6nkormanyzat
rendelkezésére allo forrasok szabalyszerti, gazdasadgos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat. A belsd ellendrzés hatokore kiterjed az dnkormanyzatra €s az éltala
iranyitott koltségvetési szervekre. A belsd ellendrzési tevékenység modszertani
utmutatdja az allamhdztartasért felelés miniszter altal kiadott Belsé FEllendrzési
Kézikényv minta alapjan kidolgozott Rétsag Varos Onkormanyzat Belsé Ellendrzési
Kézikonyve, amely a Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar intézményre is
kiterjed.
A belso ellendrzések éves ellendrzési litemterv alapjan torténnek.
A feltart hianyossagok poétlasara az Intézmény igazgatdja intézkedési tervet készit, és
felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon kovetéséért.
Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az intézmény dolgozdit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

18. A kapcsolattartas rendje

° Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a madsik szervezeti egység
miuikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettséglik van.
A kapcsolattartdas formdi: személyesen megbizott feladatellatokkal ¢éldszoban,
rendszeres ¢és alkalmi munkaértekezleteken, telefonon, levélben, e-mail-ben,
elektronikus adattarolon keresztiil.
Az intézmény — eredményes miikddése, feladatainak szinvonalas ellatasa érdekében —
sokoldalu kapcsolatot alakit ki a kiillonb6z6 intézményekkel, gazdalkodo, tarsadalmi
és civil szervezetekkel, veliik egylittmitkodési megallapodast kothet.

°

19. Az intézmény gazdalkodasanak rendje
19.1. Az intézmény gazdalkodéasanak keretei
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, elOiranyzatai felett teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény milkddését az éves koltségvetés

VMKK SZMSZ 27 /31 oldal



keretében meghatarozott pénzeszkozok biztositjak, melyet évente Rétsag Varos
Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete hagy jova.
Rétsdg  Varos  Onkormanyzat  Képviselé-testiilete  200/2007.(X11.20.)
hatarozataval a Varosi Miuvelddési Kozpont ¢s Konyvtar pénziigyi onallosagat
megsziintette.
A Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal, valamint a miikddtetéssel, iizemeltetéssel,
az ingd ¢és ingatlan vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat a Rétsag varosi Polgarmesteri Hivatal 1atja el.
19.2. Gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyok betartasa

Az intézmény alkalmazza és kotelezd érvénnyel betartja a Polgarmesteri Hivatal

gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatainak intézményre vonatkoz6 eldirésait.
19.3. A feladatellatast szolgald vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga
°  Rétsag Varos Onkormanyzata az intézmény hasznalatdba adta a tulajdondban
1év6, az Alapitd okiratban részletezett ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz
sziikséges helyiségeket.
Az intézmény kezeli az alaptevékenység ellatasahoz kapcsolodo, a Polgarmesteri
Hivatal altal kezelt vagyonleltar alapjdn nyilvantartott berendezési targyakat,
eszkozoket és egyéb készleteket.
Az Alapité okiratban részletezett ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogokat Rétsag Varos Onkormanyzata gyakorolja. A kdltségvetési szerv vezetdje
az alaptevékenységhez kapcsolodo eszkozok, készletek, berendezések felett
kezel6i jogot gyakorol.

20. A munkaterv

° Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit.
Az intézményi munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor az intézmény vezetdje
javaslatot kér az intézmény munkatarsaitol, illetve az intézményben miikodo, vezetést
segitd testliletektol, szervektol, kozosségektdl. Az igazgatd évenként meghatarozza az
intézményi munka fébb vonalait, kijeldli a tevékenység hangsulyait, s megjeldli az e
célra mozgodsithatd forrdsokat, az igénybe vehetd eszkozoket. Mindezt a tervezési
folyamat eldtt a munkatarsak tudomésara hozza.
Az intézmény szakmai munkatervének részét képezi az éves Kozmiivelddési
szolgaltatasi terv.
A konyvtarnak az intézményi munkaterven kiviil kiilon, a konyvtarra vonatkozodan,
megadott szempontok szerint, éves szakmai munkatervet ¢és éves szakmai beszamolot
kell késziteni, amelyeket — megdrzés €s hozzaférhetové tétel céljabol — a fenntartd
altali elfogadast kovetden 15 napon beliil be kell kiildenie a megyei hatokori varosi
konyvtar részére.
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°

Az intézményi munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg
kell kiildeni az intézményben miikodod, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek
képviseldinek, és jovahagyas céljabol a Képviseld-testiiletnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
A szakmai munkatarsak folyamatosan kotelesek téjékoztatdst adni a feladatok
allasarol, az esetleges akadalyoztatasokrol.

21. Beszamolok rendje

°

°

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszdmolasi kotelezettség
teljesitése a Polgarmesteri Hivatal feladata. A beszdmolohoz a Polgarmesteri Hivatal
adatokat, nyilatkozatokat kérhet be az intézménytél, amennyiben azt jogszabaly
elrendeli, vagy az egyébként nem all rendelkezése.
Az intézmény ezen kiviil a kozponti szerveknek és az Onkormanyzatnak koteles
informdciot szolgaltatni.
Az alabbi szakmai beszamolok elkészitése kotelezo:

¢ ¢ves intézményi szakmai beszamolo,

¢ ajegyzo altal eldirt eseti adatszolgaltatas.

V. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo

szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit és fiiggelékeit képezik.

Ezek jovdhagyasa mellékletek esetében a fenntartd, fiiggelékek esetében az intézmény
igazgatdjanak a hataskorébe tartoznak. Az érdekvédelmi szervek a szabélyzatok tekintetében
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jogkorrel birnak. Az SZMSZ modositasa csak az
érdekvédelmi szerv egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A fiiggelékben
talalhatd szabalyzatok a jogszabalyi valtozasok, Onkormanyzati rendeletek hatasara,
intézményi érdekbdl az SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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Vl.fejezet
MELLEKLETEK, FUGGELEKEK JEGYZEKE

22. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik
1. sz. melléklet Az intézményi székhely épiiletének teriileti felosztasa
2. sz. melléklet Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatésagi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérdl
sz. melléklet Adatkezelési tajékoztatd
sz. melléklet Munkavallaloi adatkezelési tajékoztato
. sz. melléklet  Bizonylatkezelési szabalyzat
.sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat
.sz. melléklet  Pénzkezelési szabalyzat
.sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
.sz. melléklet  Gytijtokori szabalyzat
10. sz. melléklet Szamitogéphasznalati szabalyzat
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23. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik
1. sz. fiiggelék  Stratégiai terv

2. sz. fliggelék  Hazirend

3. sz. fiiggelék  Nevesitett munkakorok feladat- és hataskorei (munkakori leirasok)

4. sz. fuggelek  Rétsagi Televizio, mint szervezeti egység Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

5. sz. fiiggelék  Rétsagi Televizié miisorrend szabalyzata

6. sz. fiiggelék  Eleslatast biztositd szemiiveg juttatas rendje

7. sz. figgelék  Egyéni véddeszkozok juttatasi rendje

8. sz. fliggelék  Szolgaltatasi dijtételek

9. sz. fiiggelék  Tuzvédelmi szabalyzat

10. sz. fiiggelék Veszélyelemzés és Kockazat értékelés
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VII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

24. Az SZMSZ hatalybalépése
Az intézmény miikodéssel kapcsolatos szabalyzatait az SZMSZ mellékletei tartalmazzak,
melynek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Rétsag, 2021. ...........
Simon Katalin
intézményvezetd

Zaradék:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a modositasokkal egységes szerkezetben Rétsag
Varos  Onkormanyzat  Polgarmestere a  .................. szam(  hatarozataval
............................ -1 hatallyal jovahagyta.
Rétsag, 2021. ...................

Mez6fi Zoltan

polgarmester
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