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I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy Mér Varosi Onkormanyzat
kotelezé és kotelezendben ellatandd feladatait képezé kozmdvel6dési, konyvtari és muzedlis szolgaltatdsok
ellatasara kozos integralt szervezettel alapitott intézmény folyamatos és hatékony miikddésének kereteit, és
az ezt biztositd szervezeti format meghatarozza.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, miikdodésének bels6é rendjét, bels6 és kilsé
kapcsolataira, gazdasdgi mikddésére vonatkozd megadllapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat elfogadasa, mddositasa, hatalya

Az SZMSZ-t az intézmény vezetGje késziti el, mely hatdrozatlan idére szol. Elfogaddsa Mor Varosi
Onkormanyzat Képvisels-testiiletének hataskore.
Modositasara jogszabdlyi el6irds, fenntartdi rendelkezés, vagy az intézményben foglalkoztatott dolgozok
kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- azintézménnyel munkavallaléi jogviszonyban alldkra,

- azintézménnyel megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottakra,

- azintézménynél kozcélu vagy kézhasznu foglalkoztatas keretein beliil foglalkoztatottakra,

- az intézményben m(ikodé kozosségekre, szervezetekre, tarsuldsokra, testiiletekre,

- azintézmény szolgdltatasait igénybe vevikre.
Az SZMSZ és mellékleteit képezb egyéb szabalyzatok, valamint az igazgatdi utasitasok el6irdsainak betartasa és
betartatdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé.

1.3. Az intézmény miik6dését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban |évé alapdokumentumok
hatdrozzak meg:

- Alapité okirat (Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete, 151/2020. (VIII.3.))

- Helyi Kézm(ivel8dési rendelet (Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 30/2020. (VII.2.))
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AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Il.1. Az intézmény neve

Lamberg-kastély Mdvel&dési Kozpont, Konyvtar és Muzealis Kidllitdohely

11.2. Az intézmény székhelye

8060 Mor, Szent Istvan tér 4.

11.3. Székhelyen beliili intézményegységek

Rado Antal Konyvtar

Mri Emléktar és MUvészeti Kidllitas

Mdvel6dési Kézpont

11.4. Az intézmény telephelyei

Erzsébet téri M(ivel6dési Haz, 8060 Mor, Erzsébet tér 14.

Régi mozi éplilete, 8060 Mor, Lovarda u. 5.

Fels6dobosi Mivel6dési Haz, 8060 Mor-Fels6dobos, FS u. 7.

I1.5. Az intézmény alapitasa

2006. januar 1. (Mdr Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete, 196/2005. (1X.28.))
Il.6. Az intézmény fenntartdja

Mér Varosi Onkormanyzat, 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

I.7. Az intézmény feliigyeleti szerve

Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete, 8060 Mér, Szent Istvan tér 6.

11.8. Az intézmény miik6dési teriilete

Mor varos kozigazgatasi teriilete
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11.9. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 06ndllé jogi személy, tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltaté. A feladatellatdshoz
gyakorolt funkcidi szerint 6nalléan mikods, az elSirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg tekintetében
részjogkorrel rendelkezd, helyi Gnkormanyzati kdltségvetési szerv.

11.10. Az intézmény tipusa
Kozszolgdltatd koltségvetési szerv
1.11. Az intézmény gazdasagi szerve

Az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatait a Mori Polgarmesteri Hivatal latja el, melynek helye: 8060 Mér,
Szent Istvan tér 6.

11.12. Az intézmény vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

Az intézmény feladatelldtasat szolgdldé vagyon Mér Vérosi Onkormdnyzat tulajdona. Az alapfeladat ellatasa
érdekében szabadon hasznalhatja az intézményi vagyont, de azt nem jogosult elidegeniteni vagy megterhelni.
A székhely és a telephelyek helyiségeit szabad kapacitas terhére bérbe adhatja, de egy évnél hosszabb id6re
csak fenntarté el6zetes hozzajaruldsaval teheti meg.

11.13. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytat, az aldbbiak alapjan:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatdra: az dllamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdésére tekintettel a mindenkori
modositott kiadasi elGirdnyzatok 2%-a.

11.14. Az intézmény alaptevékenysége

Alaptevékenysége jellege alapjan az intézmény kozgyljteményi (konyvtari, muzeumi) és kozmlivel6dési
kozintézmény.

1.14.1. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok
- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a

kézmivel6désrél (tovabbiakban Kult.tv.)
- 2012.évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és
foglakoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezet6i palyazat lefolytatasanak rendjérél, valamint

egyes kulturalis targyu rendeletek modositasaradl

- 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrél

- 368/2011. (XI1.31.) Korm.r. az allamhdaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol

- 150/1992.

(X1.20.) Korm.r. a munkavallalokrél szélé torvény végrehajtasardl

kozgyljteményi és kozm(ivel6dési intézményekben

1.L14.2. Az intézmény alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelolése

- 013350
- 041233
- 082042
- 082043
- 082044
- 082063
- 082064
- 082070
- 082091
- 082092
- 082093
- 082094
- 083020
- 083030

Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

Konyvtari dllomany feltardsa, megbrzése, védelme

Kényvtari szolgaltatasok

Muazeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kozmdvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megdvasa
Kozmlivel6dés — kozosségi- és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmlivel6dés — hagyomanyos kozosségi, kulturdlis értékek gondozasa
K6zmlvelSdés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér mivészetek
K6zmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasdagfejlesztés

Kényvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

11.15. Az intézmény egyéb adatai

11.15.1. Az intézmény addhatdsagi azonositoszama

16702055-2-07

11.L15.2. Az intézmény statisztikai szamjele

16702055-9101-322-07

11.15.3. Az intézmény bankszamlajat vezet6 pénzintézet neve

ERSTE Bank Hungary Zrt.

a mivészeti,
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11.15.4. Az intézmény bankszamlaszama
11600006-00000000-76359017
11.15.5. Az intézmény elérhetGségei

Titkarsag

- Telefonszam: 06-22/562-114

- E-mail cim: titkarsag@lambergkastely.hu
Radd Antal Konyvtar

- Telefonszdm: 06-22/407-138

- E-mail cim: konyvtar@lambergkastely.hu
Moéri Emléktar és Mdvészeti Kiallitas

- Telefonszdm: 06-22/562-086

- E-mail cim: viola.andrea@lambergkastely.hu
Mdvel6dési K6zpont

- Telefonszam: 06-22/407-255

- E-mail cim: lambergkastely@lambergkastely.hu
Az intézmény honlapja: www.lambergkastely.hu

1.15.6. Az intézmény bélyegzé6i

Hivatali korbélyegz6

Lamberg-kastély MUvel6dési Kdzpont,
Konyvtar és Muzealis Kidllitéhely

Mor

A bélyegz6 kbzepén Magyarorszag cimere

Fejbélyegzd 1.

Lamberg-kastély MUvel6dési Kdzpont,
Konyvtar és Muzealis Kidllitéhely
8060 M6r, Szent Istvan tér 4.
Addszam: 16702055-2-07
Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76359017
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Mivelddési Kozpont
Radd Antal Konyvtdr
Mori Emléktar és Mivészeli Kidllitds
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Fejbélyegz6 2.
Lamberg-kastély M(vel6dési Kozpont,
Kényvtar és Muzealis Kidllitéhely
H-8060 Mdr, Szent Istvan tér 4.
Pf.: 30.

A bélyegz6 bal szélén az intézmény logdja.

1I.16. Az intézmény képviselete, vezetése, az intézményvezet6 megbizasanak rendje

Az intézmény élén az igazgatd all. Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat Gtjdn Mor Varosi Onkorményzat
Képvisel6-testiilete hatarozott idére bizza meg a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakédreirédl és foglakoztatdsi kévetelményeirél, az intézményvezetéi pdlydzat
lefolytatdsdanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositdsdrol alapjan.

Az intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatdi jogokat Mér véros polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetését az SZMSZ-ben foglaltak alapjan latja el.

nf_




~ 7
N\ Ve

Lambergrkastély Mivelddési Kozpont, Mivelédési Kozpont.
Konyvtar és Muzedlis Kidllitohely [elefon/Tax: 36/22/407-29. Radd Antal Konyvtdr
8060 Mér, Szent Istvéan tér 4. \V\W‘.himbCl'ﬁkd&LCb‘.hu Mori Emléktar és Mivészeli Kidllitds

1.
AZ INTEZMENY FELADATAI, ALAPTEVEKENYSEGEI

lll.1. Az intézmény feladata

Az intézmény feladatai ,,A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmdvel6désrdl”
sz6l6 1997. évi CXL. térvényben, a Mor Vérosi Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 34/2017. (X1.2.)
onkormanyzati rendeletében meghatdrozott, valamint az intézményi SZMSZ-ben, és az éves munkatervben
részletesen meghatarozott feladatok.

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek — az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kozott — a megosztasardl az intézmény vezetGje gondoskodik. A feladatok és hatdskorok megosztdsa
nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetGire, dolgozdira kdtelez6en elGirt feladatokkal, hataskorokkel.

lll.2. Az intézményen beliili egységek feladatai
111.2.1. A Radé Antal Kdnyvtar feladatai

A konyvtar sajat nevet visel: Radd Antal Konyvtar.
A konyvtar telepilési nyilvdnos konyvtar, a Méron és a vonzaskorzetében él6 lakossagot szolgdld intézmény.

e A fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a Szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatérozott 6
céljait kildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

e Mindenki altal hasznalhatd és megkozelithet6,

e Rendelkezik kizarélagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,

e Rendszeresen, a felhasznaldk tobbsége szamdra megfelel§ id6pontban, legaldbb heti 25 6raban,
tovabba legaldbb havonta két hétvégi napon tart nyitva,

e Vezet6je a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és jogviszonyara irdnyadd
jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik,

e Konyvtari szakembert alkalmaz,

e Helyben nyujtott alapszolgaltatdsai ingyenesek,

e Statisztikai adatokat szolgaltat,

e Részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

e Elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

e Gyljteményeit és szolgaltatasait ugy alakitja, hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldalu
kozvetitését,

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

o Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e Biztositja mas konyvtarak dllomdanyanak és szolgaltatasainak elérését,
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e Részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében,

e Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

e A konyvtarhasznalékat segiti a digitalis irastudds, az informaciés miveltség elsajatitdsaban, az egész
életen at tartd tanulas folyamataban,

e Segiti az oktatasban, képzésben részt vevSk informdcidelldtasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetbségét,

e Részt vesz az ifjusag konyv- és konyvtdrhaszndlati ismereteinek gyarapitdsdban, és ennek érdekében
kapcsolatot tart az iskolakkal és az dvodakkal,

o Kozrem(kodik az altaldnos mlivel6dési igények kielégitésében, biztositja hasznaléi szamara a
m(ivel6déshez, a tanulashoz, a tovdbbtanuldshoz, tovabbképzéshez, a szakmai és kozéleti
tdjékozddashoz, az igényes szérakozashoz és a szabadid6 eltoltéséhez sziikséges konyvtari anyagokat,

e Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtdri programokat szervez,

e Tudas-, informacid- és kultirakozvetit tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez,

e Szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

e Az 3ltala Gzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkez6é szamitégépek
haszndlatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében,

e Gydjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja, tehat a kdonyvtar gy(jtékorét
Mor varosnak és vonzaskorzetének tarsadalmi elvardsai, a konyvtarhasznaldk valds és potencialis
igényei, a szakmai el6irdsok és szabalyok, a konyvtdri kornyezet és az igénybe veheté konyvtari
szolgdltatasok hatarozzak meg,

e Gondoskodik a német nemzetiségi lakossag megfelel§ konyvtari ellatasardl,

e Kozhasznu informdacids szolgdltatast nyujt,

e Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydjt, kiilénds gondot fordit azon dokumentumok és
informdacidk beszerzésére, feltardsara, megbrzésére és terjesztésére, amelyek Mor és kornyéke multjat
és jelenét mutatjak be,

e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e Gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt,

e Eves szakmai munkaterv alapjan elldtja az alapfeladatokat, tevékenységérdl éves szakmai beszamoldt
készit, az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamoldjat - megbrzés és hozzaférhetdvé tétel
céljabdl - a fenntarté altali elfogadast kévetGen 15 napon belll megkildi a megyei hatdkorl varosi
konyvtar részére.

A konyvtar gy(ijt6korébe tartozdé dokumentumtipusok: konyv, konyvjellegli dokumentumok, id&szaki
kiadvanyok, térképek, audio- és videokazettak, elektronikus dokumentumhordozék, CD-k, DVD-k CD-ROM-ok,
mikrofilmek, diaképek, fényképek, prospektusok, helyismereti anyagok, Ujsagok. A konyvtar gy(jtékorét, a
gyljtemény fejlesztésének, megbrzésének, a konyvtari dokumentumok archivaldsanak szempontjait a kényvtar
gy(jt6kori szabdlyzatban hatarozza meg, amelyet nyilvdnossagra hoz.
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l1l.2.1.a. A kényvtdr szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait mind a magyar, mind a kilfoldi allampolgarok igénybe vehetik.
A szolgaltatdsok a kovetkez6k:

e  KoOnyvtdri dokumentumok hasznalata helyben - ez kiterjed minden kényvtari dokumentumra

e  Dokumentumok kdlcsonzése

e  Konyvtarkozi kdlcsonzés - eredetiben vagy masolatban

e  Masolatszolgaltatds - kizardlag a konyvtar dokumentumaibdl

e Informacids szolgdltatas

e Tajékoztatd szolgdltatdsok: tdjékoztatds a konyvtdr allomdanyardl, szolgaltatdsairdl, gyljt6korérdl, az
elektronikus katalégus hasznalatardl, tdjékoztatds a konyvtari rendszerrdl és annak szolgaltatasairdl,
szakirodalmi tdjékoztatas: dokumentumajanlds, témafigyelés, irodalomkutatds, szamitdgépes
tdjékoztatds, bibliografiak 6sszedllitasa, szakmai kiadvanyok készitése

e Integralt konyvtari rendszer (TextLib) hasznalatdval folyamatos allomanyhonositas, szamitégépes
adatbdazisok épitése - elsédlegesen a konyvtar gyljteményérdl, helyi dokumentumairdl, helyi
informacidkrél

e Irodalom- és konyvtar-népszerdsité rendezvények, konyv- és konyvtarhaszndlati foglalkozasok

e Az Orszdgos Dokumentumelldatd Rendszer tagjaként részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében

A konyvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a kdvetkez6 alapszolgaltatasok:

e akonyvtarlatogatas,

e 3 konyvtdr altal kijelolt gyljteményrészek helyben hasznalata,

e az dllomanyfeltard eszkdzok hasznalata,

e informdcié a konyvtar és a kbnyvtari rendszer szolgdltatasairdl.
A konyvtar az ingyenes szolgdltatasokat igénybe vevé konyvtarhasznaldkat beiratkozasi dij nélkil
regisztralhatja.

A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok beiratkozdassal vehetGk igénybe, amelyért a konyvtar beiratkozasi dijat
szed.

e a 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl, az érvényes
didkigazolvannyal rendelkez6 nappali tagozatos didkok, a pedagdgusok, a GYES-t, GYED-et igénybe
vevik, illetve a nyugdijasok kedvezményre jogosultak

e abeiratkozott olvasd ingyenesen kdlcsondzheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat.

A konyvtarhasznaldnak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozélnie és igazolnia: természetes
személyazonositd adatok és lakcime.
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111.2.1.b. A kdnyvtarhasznalat rendje

A konyvtdrhasznald altal igénybe vehet6 szolgaltatdsok korét, az igénybevétel modjat és a dijak mértékét, a
konyvtdrhaszndlat részletes feltételeit a konyvtarhasznalati szabdlyzat tartalmazza, melyet a konyvtdrhaszndld
koteles betartani.

A ,Konyvtdrhaszndlati szabalyzat” az intézmény SZMSZ-ének egyik Fliggeléke. A konyvtarhasznalati szabalyzat
nyilvanos, az helyben és az intézmény honlapjan is olvashaté.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat mddositasat.

111.2.2. A Mlivel6dési Kozpont feladatai

Az intézmény e tevékenységét a lakossagi sziikségletekre alapozva — figyelembe véve az adott személyi, targyi
feltételeket, kulturalis hagyomanyokat — végzi.
Ezek alapjan a Mdvel6dési Kozpont feladatai:

- Kozml(ivel6dési teriileten a mlvészeti értékek kozvetitése és Iétrehozdsa

- Az el6adé- és képzémlvészet jeles képviselGinek bemutatdsa

- Ahelyi amat6r m(ivészeti munka tdmogatasa

- EgylttmUkodés a civil szféraval

- Avaros mivészeti hagyomdanyainak gondozasa, a helyi mivel6dési szokasok apolasa

- Ahelyi 6ntevékeny mUvészeti csoportok szamdra fellépési, bemutatkozasi lehet6ségek biztositasa

- Aktiv szerepvallalas a varos kiemelt kulturdlis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban

- Részvétel a nemzeti és vdrosi linnepek, megemlékezések szervezésében és lebonyolitdsaban

- K6zmlvelSdési formak (tanfolyamok, klubok, szakkorok, taborok, stb.) kialakitasa és mikodtetése

- A nemzetiségi kultura apolasa, egyiuttm(ikédésben a helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal

- A kozoktatdsi intézmények oktatd-nevel6 munkajanak, kozmdvel6dési és szabadidGs tevékenységének

segitése
- Kézmlves foglalkozasok szervezése minden korosztaly szamara
- Kozmlivel6dési és kulturdlis palyazatok figyelése, benyujtasa

111.2.3. A Moéri Emléktar és Mlivészeti Kiallitas feladatai

Alaptevékenységébe tartozd f6 feladata a mar Osszegydjtott kulturalis javak szakszerl nyilvantartasa,
megGrzése, bemutatasa, dllagmegdvasa és védelme, valamint mindezek kiallitdsokon és mas formdaban torténd
bemutatasa, a kozmdvel6dést segit6 hasznositdsa. Kiemelt feladata a német nemzetiségi targyi kultura
bemutatasa. Feladata, hogy kulturalis szolgdltatasaival, az allandé és id6szaki kiallitasokkal, valamint a
hozzajuk kapcsoldddé muzeumpedagdgiai tevékenységgel, csalddi- és kozosségi programokkal, szakmai
rendezvényekkel a minél szélesebb korl hozzaférés érdekében a tarsadalom mivel6dését és szérakozdasat, az
egész életen at tartd tanulas folyamatat segitse. Ezeknek elérése érdekében egyittmiikddés a hazai szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, szakemberekkel.
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111.2.3.a. A muzealis intézményegység szolgaltatasai

- Allandé kidllitasok miikodtetése, bemutatdsa: Barokk szoba, Helytdrténeti gydjtemény, Wekerle Sandor
kiallitas, dr. Zimmermann Agoston Emlékszoba, Vasarely-szoba, Német nemzetiségi tajhaz

- A muzeumlatogatdk fogadasa, tarlatvezetés

- A Lamberg-kastély bemutatdsa

- Muzeumi és egyéb kiadvanyok, ajandéktargyak arusitasa

- Muzeumi rendezvények szervezése és lebonyolitasa

- Muzeumpedagdgiai foglalkozasok szervezése és megtartasa

- ldd8szaki (mlvészeti és egyéb) kiallitasok szervezése, berendezése
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
IV.1. Az intézmény alaptevékenységét szolgdld egységei

Az egységes, tobbfunkcids és integrdlt intézmény szervezeti egységei, melyek szakmai feladataikat 6nalléan
latjak el, a kovetkezdk:

Ko6zosségi-kulturalis tevékenység — Miivel6dési kbzpont (kdzmdivel&dési iroda)

Kézm{(ivel6dési konyvtari tevékenység — Radd Antal Konyvtar

Helytorténeti kiallitasok — Méri Emléktar és Mdvészeti Kiallitas (muzealis kiallitéhely)

A Lamberg-kastély MUvel6dési K6zpont, Konyvtar és Muzealis Kidllitdhely pénziigyi, gazdasagi feladatait a Mori
Polgarmesteri Hivatal (8060 Modr, Szent Istvan tér 6.) latja el. A koltségvetési tervezés és végrehajtas rendszerét
az 6nkormanyzat altal jovahagyott megdllapodds szabdlyozza, mely a munkamegosztas és felel6sségvallalas
rendjét rogziti. Mér Varos Onkorményzata az intézmény mikddésére dnkormanyzati tdmogatast biztosit
(koltségvetésének alapja), melyhez sajat bevétel is sziikséges. Vallalkozasi tevékenységet végez.

Lamberg-kastély Muvelédesi Kézpont,
Kényvtar és Muzealis Kiallitohely

Mor Varosi Onkormanyzat

Mori Polgarmesteri Hivatal
— Radé Antal Kényvtar g

— Miuvelédesi Kézpont

Partner szervezetek

—1 Mori Emléktar és Mlveszeti Kiallitas : 51 5 o pus i
— Helyi nevelési-oktatasi intézmenyek

—1 Varosi Kézmuvelddési Kézalapitvany

— Civil szervezetek
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IV.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Szakszervezet lgazgato

Koényvtarvezetd igazgatohelyettes Koézmivel6dési igazgatohelyettes

Ugyviteli alkalmazott

Konyvtarosok  — Kézmuivelodési szakemberek
Muzeumpedagégus [—

Konyvtari asszisztensek —

Tarlatvezeté

Megbizasi dijasok

Muzeumi gy(jtemény- és raktarkezeld —
[
Takaritok

Az intézmény 2020. marcius 1-t6l feladatait 17 alldshelyen engedélyezett 18 f6 munkavallaléi létszammal

végzi.

Létszamkerete a feladatmegosztasok, feladatkordk az aldbbiak szerint oszlik meg:

Mivel&dési kbzpont: 5 allashely (ebbdl 1 6 igazgato, 1 f6 kézmlvelGdési igazgatohelyettes)
Konyvtar: 6 allashely (ebbdl 1 f6 kbnyvtarvezetd igazgatdhelyettes)

Muzealis kiallitohely: 2,75 allashely

Ugyviteli alkalmazott: 1 alldshely

Takaritok: 2,25 allashely

IV.3. Az intézmény vezetése és a vezetSk feladatai

Az intézmény vezetGje, mint vezetd allasu munkavéllaldé munkaszerz6désének a Kult.tv. 94.§ (3) bekezdése

alapjan pélyézati eljdras atjan térténd megkdtésérsl és annak megsziintetésérél Mér Varosi Onkormanyzat

KépviselS-testiilete dont. A vezetd tekintetében az egyéb munkdltatdi jogokat Mor varos polgarmestere

gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetSjének megvalasztasara irdnyuld palyazat tartalmara és a palyazati

eljarasra vonatkozo szabdlyokra, valamint a palyazatok elbirdlasanak rendjére a Kult.tv. 100. § (3) bekezdés s)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan kiadott miniszteri rendelet, vagyis a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet az

irdnyado.
Az igazgatdhelyettesek kinevezése — a jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelve — az igazgatd hataskorébe
tartozik.
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IV.3.1. Az igazgato jogai, feladatai és hataskore

Irdnyitja, tervezi, szervezi és ellen6rzi az intézményben folyd tevékenységet, e jogkdre az intézmény

mikodésének egészére kiterjed. A szervezet irdnyitasaban, szakmai és személyi dontéseiben, a mindenkori

hatdlyos jogszabalyok, rendeletek mellett, a jovahagyott intézményi SZMSZ keretei kozott jar el.

Feladatainak ellatasa soran:

képviseli az intézményt felettes és kiils6 szervek el6tt, valamint mas intézményekkel, hatésagokkal, jogi és
természetes személyekkel valé kapcsolat soran, fenntartéjat folyamatosan tdjékoztatja az intézmény
mukodésérdl;

eleget tesz jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek, gondoskodik a Kollektiv Szerz6dés és a
munkahelyi demokrdcia feltételeinek biztositasardl és érvényesitésérél;

gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kdzvetlen beosztottak munkakéri leirdsait, heti
illetve havi munkaid6 beosztasukat, minGsitésiiket;

irdnyitja a dolgozdk bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis ligyeinek intézését;

gondoskodik a m(ikodés szakmai, gazdasagi és mduszaki feltételeirél, a rendelkezésre allo6 személyi és
anyagi eré6forrdsok aranyos elosztasarol;

teljesiti a mlkodést érint6é adatszolgaltatasi kotelezettséget, hatalyba lépteti a belsé szabalyzatokat,
fejleszti a kozonségkapcsolatokat;

meghatdrozza az intézmény (igyvitelét, gondoskodik annak betartdsardél és betartatasarol;

kiadmanyozza a mlkodés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadmanyozasi jogkorét eseti jelleggel

atruhdazhatja egyes munkatarsaira.

FelelGs:

a torvényes muikodésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag mellett a takarékos gazdalkodasért, a
vezet6i feladatok 0Osszehangoldsdért, a szakmai kovetelmények, etikai alapelvek betartasaért és
biztositasaért, kovetelményeinek érvényesitéséért;

az intézményi SZMSZ és fliggelékei, az éves, kozéptava munkatervek, szakmai programok elkészitésért, és
végrehajtasdért, a koltségvetés kialakitasaért;

a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességéért, a
gazdalkodasi lehet6ség és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a belsé ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyondnak rendeltetésszerl igénybevételéért,

megGrzéséért és védelmének megszervezéséért.
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IV.3.2. Az igazgatohelyettesek jogai, feladatai és hataskoriik

IV.3.2.a. A kdnyvtarvezet6 igazgatohelyettes jogai, feladatai és hataskore

KinevezGje és munkaltatéja az intézmény igazgatdja, kinevezéséhez azonban sziikséges a fenntartd
egyetértése (39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7.§ (2)). Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, tartds
tdvolléte esetén annak teljes jogu helyettese.

Feladatainak ellatasa soran:

az igazgatd és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan elldtja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatod a hatdskorébe utal;

kidolgozza az iranyitdsa ala tartozd egységek éves és kdzéptavu szakmai programjat, a szakmai munkahoz
szlikséges szabdlyzatokat;

elvégzi az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek heti munkarendjének Osszeallitasat, ellenérzi az
el6készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatarsak tevékenységét;

a szervezeti egységek munkdjat koordinalja, felel6s a munkaterv el6készitéséért, kozremikodik az
intézményi feladatellatas 6sszehangolasaban;

kialakitja a kozvetlen beosztottak heti, illetve havi munkaid6 beosztdsat és elkésziti munkakoéri leirdsukat,
mindGsitésiiket, javaslatot tesz jutalmazasukra, tovabbképzésiikre;

ellen6rzi a szikséges munkarendi nyilvantartdsokat, azok vezetését, a kozvetlen munkatarsak
adminisztrativ tevékenységét;

gyakorolja az igazgatd altal a kozvetlen beosztottjai tekintetében ra dtruhdzott munkaltatdi jogokat:

- 3 napot meg nem haladd szabadsag engedélyezése

- azintézménytdl vald napkozbeni tdvozas engedélyezése

szakmai kapcsolatokat apolja, fejleszti;

felkutatja a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat ir.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

IV.3.2.b. A kézmiivel6dési igazgatdhelyettes jogai, feladatai és hataskore

Kinevez6je és munkaltatéja az intézmény igazgatdja, kinevezéséhez azonban sziikséges a fenntartd
egyetértése (39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 7.§ (2)). Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, tartds
tdvolléte esetén annak helyettese.

Feladatainak ellatasa soran:

az igazgatod és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hataskorébe utal;

kidolgozza az iranyitasa ala tartozd egység éves és kdzéptavu szakmai programjat, a szakmai munkahoz
szlikséges szabadlyzatokat;
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- elvégzi az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység heti munkarendjének 0Osszedllitasat, ellenérzi az
el6készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatarsak tevékenységét;

- a szervezeti egységek munkajat koordindlja, felel6s a munkaterv el6készitéséért, kdzrem(ikodik az
intézményi feladatellatas 6sszehangolasaban;

- kialakitja a kozvetlen beosztottak heti, illetve havi munkaidd beosztasat és elkésziti munkakdri leirdsukat,
mindGsitésiiket, javaslatot tesz jutalmazasukra, tovabbképzésiikre;

- ellenérzi a sziikséges munkarendi nyilvantartdsokat, azok vezetését, a kozvetlen munkatarsak
adminisztrativ tevékenységét;

- gyakorolja az igazgatd dltal a kozvetlen beosztottjai tekintetében ra atruhazott munkaltatdi jogokat:
- 3 napot meg nem haladd szabadsag engedélyezése
- azintézménytdl vald napkozbeni tdvozas engedélyezése

- szakmai kapcsolatokat dpolja, fejleszti;

- felkutatja a pdlyazati lehetGségeket, palyazatokat ir.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

IV.4. Az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allék és hataskéreik

IV.4.1. Kényvtaros, konyvtaros asszisztens, segédkdnyvtaros

Tevékenységi teriilete: konyvtari kolcsonzés, tajékoztatds, leltdrozas, feldolgozas, szamitdgépes feldolgozas,
allomdanygyarapitds és -apasztds, kataldgusépités, digitalizalds, helyismereti anyagok gydjtése, a raktari rend
fenntartasa. Konyvtari 6rakat, kézmlives foglakozdsokat tart, rendezvényeket szervez. Egylttm(ikodik a
nevelési és oktatasi intézményekkel, segiti azok kulturalis tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. Az
allandé kiallitdsokndl tarlatvezetést végez. Kozremlkodik a propagandaanyagok szerkesztésében, tartalmi
Osszeallitasaban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében. Kényvtari palyazatokat figyel
és készit. A német nemzetiségi feladatok ellatasa, koordinalasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

1V.4.2. K6zmlivelGdési szakember

Tevékenységi terilete: kozponti kulturalis nagyrendezvények lebonyolitasa, csaladi- és gyermekrendezvények,
valamint egyéb szabadid6s programok szervezése. Egylttm(ikodik a kozoktatasi intézményekkel, segiti az
iskolak kbzmlivelGdési és szabadidGs tevékenységét. Segiti az intézményben m(ikodé klubok, tanfolyamok, civil
szervezetek tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. Kozremikoédik a propagandaanyagok
szerkesztésében, tartalmi 6sszeallitdsdban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében.
Kllsg, allandé terembérleti rendezvények korali adminisztraciot bonyolitja (szerz6déskotések elGkészitése,
kapcsolattartds). Kozmdvel6dési palyazatokat figyel és készit. A német nemzetiségi feladatok ellatdsa,
koordinalasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.
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IV.4.3. Ugyviteli alkalmazott

Feladata: az intézmény titkarsaganak vezetése. Iratokat érkeztet, leveleket iktat. Ellatja a napi feladatokhoz
tartozo adminisztrativ munkat. Szamlat ir, beérkezdé és kimend6 szamlakat kezel. Szerz6déseket (terembérleti,
véllalkozdi, megbizasi szerz6dések) készit elS, iktat, kezel. A Mori Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival
rendszeresen egyeztet. Kézbesitési feladatokat végez. A szerzGi jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesit. Kezeli

< sz

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.
1IV.4.4. Muzeumpedagoégus

Az intézmény feladatai kozé tartozd gyermek- és ifjusagi (adott esetben felndtt) foglalkozdsok szakmai és
gyakorlati el6készitése, lebonyolitasa.

Tarlatvezetést tart, fellgyeli a kiallitdsokat, tajékoztatast nyujt a latogatdknak, statisztikai adatokat gydijt.
Kozrem(ikodik a kiallitasok szervezésében, rendezésében. Muzeumi rendezvényeket szervez, kdozremdkodik
azok lebonyolitdsdban. Egylttmilkodik a kdzoktatasi intézményekkel, segiti az iskoldk kézmlivel6dési és
szabadidds tevékenységét. Mlzeumi palyazatokat figyeli, késziti.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.
IV.4.5. Muzeumi gyljtemény- és raktarkezel6

Tevékenységi teriilete: a muzeoldgus irdnymutatdsdval gondozza, karbantartja, rendezi az intézmény
(muzeoldgiai részlegeinek) gylijteményi anyagat, feladata a muzedlis gylijtemény adatainak rogzitése, a
gyarapodasi- és leltarozasi konyv naprakész vezetése. A muzealis kiallitéhely gylijteményében |év6 targyakat
tisztitja, gondoskodik azok folyamatos dallagvédelmérél, el6késziti nyilvantartasba vételre. A muzeolégussal
egyeztetve megel6z6 mitargyvédelmi tevékenységet végez. Kozrem(ikodik a kidllitdsok szervezésében,
rendezésében. Tarlatvezetést tart, fellgyeli a kiallitasokat, a latogatdknak tadjékoztatast nyujt. Statisztikai
adatokat gydjt. Kézm(ives és mizeumpedagdgiai foglalkozdsokat tart.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.
IV.4.6. Tarlatvezet6

Feladata: az intézménybe érkez$ latogatok szamara tarlatvezetés tartasa, szamukra tajékoztatast nyuijt,
feltgyeli a kidllitasokat. Kozrem(ikodik a mizeumpedagdgiai foglalkozdsok el6készitésében, megtartasaban.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.
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IV.4.7. Kisegit6 alkalmazott (takaritok)

Feladata: elvégzi az altaldnos napi-, illetve az alkalomszer(, rendezvények utani takaritast. A nagytakaritasi
munkakat felettese Utmutatdsai alapjan végzi. Gondozza a teriletén |év6 virdgokat. Berendezi a termeket.
Feletteseként munkajat a muzeumi gylijtemény- és raktarkezel6 iranyitja, ellenérzi.

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

V.1. Az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény székhelye, a Lamberg-kastély hétfé kivételével minden nap nyitva van a latogatodk el6tt.

Rado Antal Konyvtdr nyitvatartasa:

Hétfé: Zarva

Kedd-péntek: 9.00-18.00

Szombat: 8.00-12.00

Vasarnap: Zarva, illetve rendezvényekhez igazoddan

Mdvel6dési Kdzpont nyitvatartdsa:

Hétfs: 8.00-15.30 (Ugyfélfogadas nincs)

Kedd-péntek: 8.00-15.30

Szombat-vasarnap: Zarva, illetve rendezvényekhez igazoddan

Mori Emléktar és Mdvészeti kidllitas nyitvatartasa:

Hétfs: Zarva

Aprilis 1-t8l oktéber 30-ig: kedd-vasarnap: 10.00-17.00

November 1-t6l marcius 31-ig: kedd-péntek: 10.00-15.00
szombat-vasarnap: 10.00-15.00

Az intézményi egységek nyitvatartasa rendezvények idején ettsl eltérhet, valamint hétf6i napokon belsé
munkavégzés torténik.

Erzsébet téri MUvel6dési Haz nyitvatartasa:
Rendezvényekhez igazoddan

Régi mozi éplilete:
Rendezvényekhez igazoddan

Felsédobosi M(ivel6dési Haz:

Péntek: 16.00-20.00

Szombat: 15.00-19.00

A t6bbi napon rendezvényekhez igazoddan.

pf_
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V.2. A munkavégzés fébb szabalyai

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozatlan idejl kinevezéssel
hatdrozza meg, hogy a munkavallalé milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben levs szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

V.2.1. Munkaidd, munkarend

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasandl a Munka Torvénykoényve az iranyadd. E szabalyok
betartdsa és betartatasa a felel6s vezetd, illetve a munkatdrsak feladata. Az igazgaté a munkarend és
munkafegyelem megsértéit a jogszabalyban elGirtak alapjan vonhatja felelGsségre.

A teljes munkaid6ben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 6ra, melynek egy hénap atlagaban a
teljes munkaidének kell megfelelnie (havi munkaidé keret). Az intézményben napi 8 dra a hivatalos
munkarend, mely a munkaid6t és a 30 perces pihenGid6t (ebédidG) tartalmazza. A nyitva tartashoz és a
rendezvényekhez igazodd egyéni munkarendet az igazgatétdl kapott felhatalmazassal az igazgatéhelyettesek
készitik el. Osszefliggen 4 6ranal révidebb és 12 érandl hosszabb id6re nem oszthaté be a munkavallalé. A
munkarendet legaldbb 2 héttel el6re meg kell tervezni és a munkarendi tablazatban rogziteni kell. A letoltott
munkaid6t naponta a jelenléti iven kell dokumentalni.

V.2.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok
és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a
hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmendéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvdnossagra
kerilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek az alkalmazottak
személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.
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V.2.3. Szabadsagok

Az munkavallalék éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint
kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel egyeztetett tervet kell
késziteni az intézményvezet6 jovahagyasaval.

A 3 munkanapot meg nem haladd szabadsagok engedélyezésére az igazgatdhelyettesek is jogosultak. Minden
egyéb esetben — 3 munkanapot meghaladd, rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg — engedélyezésére csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megillet6, valamint a kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsdag nyilvantartas vezetéséért az ligyviteli alkalmazott a felel6s.

Az igazgatd szabadsdgat — annak egyeztetését — a Mori Polgdrmesteri Hivatal Humanlgyi Irodaja
kozrem(ikodésével a polgdrmester engedélyezi.

Az igazgatd és a két igazgatéhelyettes egyidejlileg nem lehetnek szabadsagon.

V.2.4. Helyettesités

Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa vagy tartds tdvolléte esetén a vezetGi feladatokat teljes joguan a
konyvtarvezet6 igazgatdhelyettes latja el. Kettejik egylttes tdvolléte esetén a vezetdi feladatokat a
kozmivel6dési igazgatdhelyettes végzi.

Az intézményben folyd munkat a dolgozék idGleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok
tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének, illetve felhatalmazdsa
alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat
érint6 konkrét feladatokat a helyettesités id6tartamara kiilon munkakoéri leirdsokban kell rogziteni.

V.2.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallaldé a munkaviszonydbdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik. Szandékos kdarokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. Az
intézmény valamennyi dolgozéja felelGs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, eszkdzok, konyvek, dokumentumok megdvasaért.

A munkavallalé a munkavallaléi jogviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. A pénzkezelGket e nélkil is terheli felelGsség az altaluk kezelt pénz vagy készlet tekintetében
(leltarhiany).

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. A
leltarhidnyért az adott leltarért felel6s munkavallalé felel6sséggel tartozik.
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Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyittesen okoztdk, akkor vétkességiik, a meglrzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig egyenld aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

V.2.6. Anyagi felelGsség

A dolgozé ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért az intézmény
felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas megdbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgaiban keletkezett.
A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mérték( haszndlati értékeket csak az
intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szamitdgép, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért,
a gépek, eszkdzok, dokumentumok, stb. megdvasaért.

V.2.7. Intézményi kapcsolatok

Az intézmény vezetbje és helyettesei a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka érdekében, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara és az
intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallalék szamara biztositott férumokon.

V.2.7.a. Az intézmény belsé munkajat segit6 férumok

Az intézmény vezetGje az év elején munkaértekezletet tart. Itt kerlil sor az el6z6 évi munka értékelésére és a
kovetkez6 évi munkaterv ismertetésére. Az éves tliz- és munkavédelmi oktatas is 0sszevont munkaértekezlet
keretében zajlik. Az értekezlet napirendjét az intézményvezet§ allitja 6ssze, az értekezleten elhangzottak irdsos
dokumentaldsardl (emlékeztetd, jegyz6konyv) gondoskodik.

e Dolgozdi munkaértekezlet
Részt vesz: valamennyi munkatdrs
Rendszeressége: az intézmény vezet6je sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarodl, értékeli az intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, az intézményt érinté szakmai és
egyéb kérdéseket megvitatasra bocsatja, mellyel el6késziti a vezetSi dontéseket.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

e Munkatarsi értekezlet
Részt vesznek: az érintett munkatarsak
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Rendszeressége: az intézmény vezet6je lehetdség szerint hetente egy alkalommal, de legaldbb
kéthetente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, ahol az operativ feladatok megvitatasara
kerul sor, programoktél, rendezvényektdl fliiggben.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Eredményes egylttmikodés elGsegitése érdekében az intézmény mds szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, a gazdalkodd szervezettel, a felettes szervvel egylittm(ikédésben dolgozik.
Az egylittm(ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti
egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kdtelezettségiik van.

V.2.7.b Az intézmény munkajat segito kiilsé testiiletek, szervek, kdozosségek

Az intézmény vezetése egylttm(ikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A munkavallalok a vezetésben vald jogukat a
szakszervezeti és a munkavallaldi tandcs Utjan gyakorolhatjak.

Az intézményben Kozgyljteményi és Kozmdvel6dési Dolgozdk Szakszervezete mikodik, mely érdekképviselet
elldtja a dolgozdk érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek
mikodését.

Az intézmény vezet6je a munkavallaldi jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének maédjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak
mértékér6l, a mdlkodési feltételek biztositdsardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan
megallapoddst kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai szervezetekkel (pl.: Magyar Népm(ivel6k Egyesiilete,
Tajhdaz Szovetség, stb.)

V.2.7.c Kapcsolattartas témegtajékoztato szervekkel

A televizid, a radié és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak minésil. A
felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 elSirdsokat:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet6 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarads, hogy a nyilatkozatot ad6é a tOmegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korlGlménnyel kapcsolatban, amelynek idé elStti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovadbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe
tartozik.
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- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elStt megismerje.
Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt
vele egyeztesse.

- Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat kizarélag az intézményvezet6 engedélyével adhato.

V.2.8. Arculat

Az intézménynek hivatalos logdja van, melyet fel kell tlintetni az 6sszes intézmény altal kiadott nyomdai vagy
elektronikus anyagon.

Ezen kivil az intézmény 6sszes munkatarsa koteles a hivatalos levelezésekben az intézményi adatokkal ellatott
fejléces alapot hasznalni.

V.3. A munkavégzés egyéb szabalyai
V.3.1. Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézményvezet6
engedélyével torténhet.

V.3.2. BélyegzG6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent. Az intézményben
cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
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- igazgato
- igazgatohelyettesek

- Ugyviteli alkalmazott
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6érél, annak lenyomatardl naprakész nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairdsdval igazol. Az atvev6k személyesen felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért. A
cégbélyegz( elvesztése esetén az intézményvezets az elGirdsok szerint jar el.
A bélyegz6k beszerzésérél, kiaddsardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az
Ggyviteli alkalmazott gondoskodik, illetve felelds a nyilvantartas vezetéséért.

V.3.3. Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdonud gépjarmivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti elGirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra
az intézményvezet( el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

Az igazgato esetében a sajat gépkocsi hivatali célra torténé hasznalatat a munkaltatd, vagy annak képviseletére

jogosult személy engedélyezheti.

V.3.4. Tovabbképzések

A kulturalis szakemberek Kult.tv. 94.§ (4) és a 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek
tovabbképzésérdl alapjan szakmai tudasuk megujitdsa érdekében tovdbbképzésen és szervezett képzésben
vehetnek részt. A képzésben vald részvételhez tdmogatds nyujthatd.

A hozzajarulds igénylésének alapdokumentumai: tovabbképzési terv hétéves tovabbképzési id6szakonként, a
beiskolazasi terv, mely az adott naptari évre szdl.

A szervezett képzés id6tartama hétéves tovabbképzési ciklusonként legaldbb 120 éra.

A hétéves tovabbképzési tervet az intézmény vezetbje késziti el figyelembe véve az intézményben,
munkavallaléi jogviszonyban, illetve munkaviszony alapjan szakmai munkakérben, legaldbb 6 o6raban
foglalkoztatott kulturdlis szakemberek |étszamat, és jovahagyas végett a fenntartd részére atadja. A hétéves
tovabbképzési tervet a hétéves idGszak els6 évében majus 31-ig kell elkésziteni.

A tervet sziikség szerint felll kell vizsgdlni, és a mddositdsokat minden év marcius 31-ig az intézmény
fenntartdjaval jova kell hagyatni.

A beiskolazasi tervet az intézmény vezetGje a jévahagyott hétéves tovabbképzési terv alapjan késziti el az adott
évre, illetve gondoskodik a masolat megkildésérdl a fenntarténak. A megkildés hatarideje minden év marcius
31-e.

A tovabbképzési és a beiskoldzasi terv készitésénél, mddositdsanal a munkavallaldkat kezdeményezési és
véleményezési jog illeti meg.

A kulturdlis szakemberek beiskoldzasa szerz6déses alapon torténik kdzos megegyezéssel, mely szerz6dés a
beiskolazasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia kell a kedvezmények biztositasat és az Osszkoltségek
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megosztasat — a 120 dra feletti képzésben vald részvétel koltségvallalasardl, koltségmegosztasardl szold
megallapodast.
Az intézmény vezetbje nyilvantartja a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezdé és befejez8 id6pontjat.

Az intézmény vezetdje a szervezett képzésben vald részvétel aldl — irdsbeli kérelem alapjan — mentesitheti a
szakalkalmazottat. A kérelemhez csatolni kell azokat a dokumentumokat, amelyek a kérelemben megjel6lt
okokat igazoljak.

V.3.5. Belsé ellenérzés

Az intézményben folyd belsé ellenérzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetGje a felel6s. A nagyobb, atfogd ellen6rzés a Moéri Polgdrmesteri Hivatal belsé ellenGrének
kompetencidja.

e

V.3.6. Intézményi 6vé, védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
meg0brzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az igazgatd biztositast kothet az intézmény targyi eszkozeire, készleteire, illetSleg a felligyeleti szerv altal
meghatdrozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény dltal foglalkoztatott személyekre.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint t(iz, bombariadd
esetére elGirt utasitasokat, a menekdilési utvonalakat.
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AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, UGYIRAT-KEZELESI RENDJE

VI.1. Az intézmény gazdalkoddasa

Az intézmény onalléan m(ikdds, az elbirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg tekintetében részjogkord
koltségvetési szerv. A pénzligyi- gazdalkodasi munkat a Mori Polgdrmesteri Hivatal latja el. A koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében |évé vagyon hasznositdsdval osszefliggd feladatok,
hatdskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - az intézmény
vezet6jének feladata, melyet az intézmény dolgozdival egyeztetve végez. A jovahagyott koltségvetési
kereteken belll anyagi kotelezettséget vallal.

Az intézmény gazdalkodadsat, banki Ugyleteit végz6 gazddlkodasi egységgel az intézményvezetd, illetve
megbizottja tart kapcsolatot. A gazddlkodasi feladatokat a Mori Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében
meghatdrozott mddon kell végezni.

VI.1.1. Pénzkezelés

Az intézmény pénzkezelésének szabalyait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza, ami a Mori Polgarmesteri
Hivatal szabdlyzataval 6sszhangban Aall.

Az intézmény hazipénztdra a Mdri Polgdrmesteri Hivatalban taldlhatd, onnan elszamoldsi kotelezettséggel van
lehet&ség készpénzt felvenni, melynek felelése az ligyviteli alkalmazott.

A készpénzforgalmat bonyolité munkatarsak (pl. tarlatvezet6k) heti rendszerességgel elszdmolnak a
bevételezett 0sszeggel. A belépdjegyek, szdmla- és nyugtatoémbdk nyilvantartdsa kdtelez6, melynek felelése az
Ggyviteli alkalmazott.

VI.1.2. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében vallalkozasi tevékenységet is végez. A helyiségek
bérbeadasi rendjét a Terembérleti szabdlyzat tartalmazza.

VI.2. Az intézmény Ugyirat-kezelése

Az intézményben az ugyiratok kezelése kozpontositott (osztott, vegyes) rendszerben torténik. Az
Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetéje felelbs.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

VI.2.1. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A kiadmanyozas rendjének
szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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VI.2.2. Kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az intézményvezetd
hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Mdri Polgdrmesteri Hivatal feladat és hatdskorét szabalyzé
dgyrendben kell meghatarozni.
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VII.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket szabalyzatok
tartalmazzdk egyrészt a SZMSZ fliggelékeként, masrészt belsd ligyiratokként.

2. A Fliggelékben taldlhatd szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkil is médosithatdok, amennyiben jogszabalyi
elGirasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelGs vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

3. A SZMSZ modositdsa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

4. Az SZMSZ és fliggelékei (szabdlyzatok) megtaldlhatdk az intézmény igazgatdi irodajaban.

5. Az SZMSZ és fliggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezet6je gondoskodik.
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Fliggelékek:

1. Pénzkezelési szabalyzat

2. Iratkezelési szabalyzat

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. Hazirendek

5. Ruh3zati koltségtérités és illetmény el6leg juttatdsi szabalyzat

6. Uzemeltetési szabalyzat mozgéssériiltek fogadasara
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatadlyba lépése

Az SZMSZ Mér Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatdskdrében eljaré Mér Véros Polgérmestere
DEEErazataval 2021 ......coniemsssssaminnasss napjan lép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2020. november 1. napjan életbe lépett Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzat.

Datum: 2021. februar 8.
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