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JAVASLAT _
a Lamberg-kastély Miivelédési Kozpont, Kényvtar és Muzealis Kiallitohely
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasa targyaban

A Civil Haz birtokba vételével a civil szervezetek részérél igény meriilt fel jelenlegi
székhelyliknek a Moér, Wekerle utca 10. szam alatt 1évé Civil Hazba térténd
athelyezésére.

A civil szervezetek birésagi nyilvantartasarél és az ezzel 6sszefliiggd eljarasi
szabalyokrél sz6l6 2011. évi CLXXXI. térvény 21. § (1) bekezdés b) pontja és 24. § (1)
bekezdése szerint a szervezet valtozasbejegyzési kérelméhez csatolni kell a
székhelyhasznalat jogcimét igazolé okirat masolatat. A 21. § (1a) bekezdés
értelmében a székhelyhasznalat igazolasa soran a székhelyll szolgdlé ingatlan
tulajdonosanak, vagy a tovabbi hasznalat engedélyezésére valé joggal rendelkezd
hasznaléjanak az ingatlan székhelyként valé hasznélathoz valé hozzajarulasat
tartalmazo, legalabb teljes bizonyité ereji maganokiratba foglalt nyilatkozatat kell
csatolni.

Fentiek alapjan a Lamberg-kastély Mivel6dési Koézpont, Kényvtar és Muzealis
Kiallitéhely (a tovabbiakban: Lamberg-kastély) igazgatéja jogosult az ingatlan
székhelyként térténd hasznalatahoz valé hozzajarulast kiadni, tekintettel arra, hogy a
Civil Haz f6 funkci6ja a tovabbi hasznalat engedélyezése az arra igényt tartd civil
szervezetek szamara. Az igazgaté kérésére e jogosultsagat javasoljuk a Lamberg-
kastély Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) 11l.2.1.a.
pontjaban is rogziteni.

Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének az Gnkormanyzat szervezeti és
mik6dési szabalyzataroél szold 5/2015.(1V.1.) Snkormanyzati rendelete 1. melléklet 30.
sora alapjan az Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag atruhazott hataskérben
jovahagyja az intézmény alapdokumentumat.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a T. Bizottsag elé:
HATAROZAT-TERVEZET

Mor Varosi Onkormanyzat Képviselé-testilletének Oktatasi, Kulturalis és Sport
Bizottsdga — Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testlletének az 6nkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616 5/2015.(1V.1.) énkormanyzati rendelete
1. melléklet 30. sora alapjan — atruhazott hataskérében eljarva a hatarozat mellékletét
képez6 szovegtartalommal a Lamberg-kastély Miivelédési Kézpont, Konyvtar és
Muzedlis Kidllitbhely Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasat 2026.
marcius 1-jei hatallyal jovahagyja.

Egyidejiileg a 88/2025. (VIIl.26.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti eés Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti. GLLD

Mor, 2026.02.12.
aba Nikoletta
jegyz6



hatarozat-tervezet melléklete
melléklet a .../2026.(11.17.) hatérozathoz
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

LAMBERG-KASTELY MUVELODESI KOZPONT,

KONYVTAR ES MUZEALIS KIALLITOHELY

Ervényes: 2026. marcius 1-t6l
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy Mér Varosi Onkormanyzat
kotelezden elldtandd feladatait képezd kézmivelGdési, kdnyvtari és muzedlis szolgéltatasok elldtasara kdzds
integralt szervezettel alapitott intézmény folyamatos és hatékony m(ikodésének kereteit, és az ezt biztosito
szervezeti format meghatarozza.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, mikddésének belsé rendjét, bels6 és kiilsé
kapcsolataira, gazdasagi miikodésére vonatkozé megadllapitdsokat, és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hatadskérbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, médositdsa, hatdlya

Az SZMSZ-t az igazgatdja késziti el, mely hatarozatlan idére szél. Elfogaddsa Mér Vérosi Onkormdanyzat
Képvisel6-testiilete Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsaganak hatdskore.
Modositasdra jogszabalyi elGirds, fenntartéi rendelkezés, vagy az intézményben foglalkoztatott dolgozok
kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.
Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- azintézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4lldkra,

- azintézménnyel megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottakra,

- azintézménynél kdzcélh vagy kézhasznli foglalkoztatas keretein beliil foglalkoztatottakra,

- azintézményben mikodé kozosségekre, szervezetekre, tarsuldsokra, testiiletekre,

- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.
Az SZMSZ és mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok, valamint az igazgatdi utasitasok elSirasainak betartdsa és
betartatdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.

1.3. Az intézmény miik6dését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikddését a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatdrozzak meg:
- Alapité okirat (Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 217/2025.(V1.25.)
- MO6r Vérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a helyi kézmiivelddési tevékenységrél sz6l6 30/2020. (ViL.2.)
rendelete
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il.
AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Il.1. Az intézmény neve

Lamberg-kastély M(ivel6dési K6zpont, Konyvtdr és Muzedlis Kiallitéhely
11.2. Az intézmény székhelye

8060 Mér, Szent Istvan tér 4.

I1.3. Székhelyen beliili intézményegységek
I.4.

Kozmlivel6dési Iroda
Radé Antal Konyvtar

Mori Emiéktar és Miivészeti Kiallitas
IL.5. Az intézmény telephelyei
Erzsébet téri MiivelGdési Haz, 8060 Mdr, Erzsébet tér 14.

Régi mozi épiilete, 8060 Mér, Lovarda u. 5.

Felsédobosi MivelGdési Haz, 8060 Mér-Fels6dobos, F6 u. 16.
Civil Haz, 8060 M6r Wekerle Sandor. u. 10.

IL.6. Az intézmény alapitdsa

2006. januér 1. (Mr Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, 196/2005. (1X.28.))
I.7. Az intézmény fenntartdja

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

11.8. Az intézmény felligyeleti szerve

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

11.9. Az intézmény miikédési teriilete

M@r varos kozigazgatasi teriilete
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.10. Azintézmény jogéllasa

Az intézmény 6nallé jogi személy, tevékenységének jellege alapjan kdzszolgaltatd. A feladatellatdshoz gyakorolt
funkcioi szerint onalldan m(ikddés, az elGirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkérrel
rendelkezd, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

.11, Az intézmény tipusa
Kozszolgaltatd koltségvetési szerv
11.12. Az intézmény gazdasagi szerve

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Méri Polgdrmesteri Hivatal Iatja el, melynek helye: 8060 Mér,
Szent Istvén tér 6.

11.13. Az intézmény vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

Az intézmény feladatellatasat szolgdlé vagyon Mér Varosi Onkormanyzat 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 idére csak
fenntarto el6zetes hozzdjarulasdval teheti meg.

ll.14. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytat, az aldbbiak alapjan:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels hatdra: az dllamhéztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdésére tekintettel a mindenkori
moédositott kiadasi elSiranyzatok 2%-a.

11.15. Az intézmény alaptevékenysége

Alaptevékenysége jellege alapjan az intézmény kézmUvel6dési és kozgydjteményi (kbnyvtari, mizeumi)
kodzintézmény.

11.15.1. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

- 2013. évi V. tv. a Polgari Térvénykonyvrél

- 2012, évi l. tv. a munka torvénykonyvérdl

- 2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol

- 2011, évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi nkormdnyzatairdl



1999. évi LXXVL. tv. a szerz8i jogrél

1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrél, a nyilvinos konyvtari elltasrél és a kdzm(ivel§désrél
2012. évi XXX. térvény a magyar nemzeti értékekré! és a hungarikumokrdl

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

378/2017. (Xil. 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairél

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl

23/2011. (1. 8.) Korm. rendelet a zenés, tincos rendezvények mikodésének biztonsagosabbd tételérsl
20/2018. (Vil. 9.) EMMI rendelet a kozm(iveldési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelGdési
intézmények és a kozosségi szinterek kévetelményeirdl

32/2017. (Xli. 12.) EMMI rendelet a kulturslis szakemberek tovdbbképzésérd|

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Kdnyvtarelldtasi Szolgéltaté Rendszer miikodésérd|

11.15.2. Az intézmény alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb id8tartamu kozfoglalkoztatés

082042 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvintartasa

082043 Kényvtari dllomany feltardsa, meg6rzése, védelme

082044 Kdnyvtari szolgaltatasok

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzm(ivel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése és megdvasa
082091 K6zm(ivel§dés — kbzosségi- és térsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zm(velGdés — hagyomanyos kbzosségi, kulturélis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedé tanulds, amat6r miivészetek
082094 Kézmlivel6dés — kulturdlis alapd gazdasagfejlesztés

083020 Kényvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

I1.16. Az intézmény egyéb adatai

11.16.1. Az intézmény ad6hatésagi azonositoszama

16702055-2-07

11.16.2. Az intézmény statisztikai szamjele

16702055-9101-322-07



1.16.3. Az intézmény bankszdmlajat vezet6 pénzintézet neve

ERSTE Bank Hungary Zrt.
Az intézmény bankszamlaszama
11600006-00000000-76359017

11.16.4. Az intézmény elérhet&ségei

Titkarsag

- Telefonszam: 06-22/562-114

- E-mail cim: titkarsag@lambergkastely.hu
Radd Antal K6nyvtar

- Telefonszam: 06-22/407-138

- E-mail cim: konyvtar@lambergkastely.hu
Mo6ri Emléktdr és Mlivészeti Kidllitas

- Telefonszam: 06-30-4815784

- E-mail cim: muzeum@lambergkastely.hu
Miivel&dési Kozpont

- Telefonszam: 06-22/407-255

- E-mailcim: lambergkastely@lambergkastely.hu
Az intézmény honlapja: www.lambergkastely.hu

11.16.5. Az intézmény bélyegzdi

Hivatali korbélyegzd
Lamberg-kastély M(ivel6dési Kdzpont,
Koényvtar és Muzedlis Kiallitohely
Mér

A bélyegz6 kbzepén Magyarorszag cimere

Fejbélyegzé 1.
Lamberg-kastély M(ivel6dési Kézpont,
Kényvtar és Muzedlis Kidllitdhely
8060 Mor, Szent Istvan tér 4.
Adészam: 16702055-2-07
Bankszamlaszam: 11600006-00000000-76359017



Fejbélyegzs 2.
Lamberg-kastély Miivel6dési Kodzpont,
Kdnyvtér és Muzedlis Kiallitohely
H-8060 Mor, Szent Istvan tér 4.
Pf.: 30.

bélyegz6 bal szélén az intézmény logéja.

1.17. Azintézmény képviselete, vezetése, az igazgaté megbizasanak rendje

Az intézmény élén az igazgatd all. Az intézmény igazgatéjat a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtari
ellatasrél és a kézmivel6désrsl 1997. évi CXL. térvény nyilvénos palyazat Gtjan Mor Vérosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete hatdrozott idére bizza meg a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakéreir6l és  foglakoztatdsi kévetelményeir6l, az intézményvezet6 pélydzat
lefolytatdsénak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis térgyu rendeletek médositdsdrdl sz616 rendelet ala pjan.

Az intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatéi jogokat Mér varos polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetését az SZMSZ-ben foglaltak alapjan latja el.
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n.
AZ INTEZMENY FELADATAI, ALAPTEVEKENYSEGEI

lil.1. Az intézmény feladata

Az intézmény feladatai a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari elldtasrdl és a kdzmivel6désrél sz616
1997. évi CXL. tdrvényben, a Mér Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 30/2020. (VII.2.) 6nkorményzati
rendeletében meghatdrozott, valamint az intézményi SZMSZ-ben, és az éves munkatervben részletesen
meghatarozott feladatok.

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskéroknek — az intézmény szervezeti egységei,
dolgozdi kbzott — a megosztdsardl az intézmény vezetbje gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztdsa
nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire,
vezetGire, dolgozdira kotelezéen eldirt feladatokkal, hataskérokkel.

111.2. Az intézményen beliili egységek feladatai

l11.2.1. A Miivel6dési Kézpont feladatai

Az intézmény e tevékenységét a lakosségi sziikségletekre alapozva — figyelembe véve az adott személyi, targyi
feltételeket, kulturélis hagyomanyokat — végzi.
Ezek alapjan a Mlivel6dési Kézpont feladatai:

- KézmivelSdési teriileten a miivészeti értékek kbzvetitése és létrehozasa

- Azel6ado- és képzémlivészet jeles képviselGinek bemutatasa

- Ahelyi amatér miivészeti munka tdmogatdsa

- Egyuttmiikddés a civil szféraval Civil Haz m(ikédtetése

- Avdéros miivészeti hagyomanyainak gondozésa, a helyi miiveldési szokasok dpoldsa

- Ahelyi 8ntevékeny m(ivészeti csoportok szdmara fellépési, bemutatkozasi lehetGségek biztositasa

- Aktiv szerepvallalds a varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban

- Részvétel a nemzeti és varosi innepek, megemlékezések szervezésében és lebonyolitasaban

- Kozmlivel6dési formdk (tanfolyamok, klubok, szakkérok, taborok, stb.) kialakitasa és miikédtetése

- Anemzetiségi kultira dpoldsa, egylittm(ikodésbhen a helyi nemzetiségi nkormanyzattal

- Akozoktatasi intézmények oktatd-neveld munkajinak, kozmiivelGdési és szabadidSs tevékenységének

segitése
- Kézmlives foglalkozasok szervezése minden korosztaly szdmaéra
- Kdzmlivel6dési és kulturalis palyazatok figyelése, beny(jtdsa



lll.2.1.a. A Civil Haz rendeltetése és miikédése

A Civil Haz a Lamberg-kastély Miivel§dési Kézpont, Kdnyvtar és Muzedlis Kidllitdhely intézményegysége,
amely kdzdsségi, miivelSdési és oktatdsi lehetSséget ad6 célokat szolgal.

mori székhellyel m(ikodd kbzsségeknek, szervezeteknek, alapitvanyoknak biztosits tartézkodasi helyet a
tdrsas kapcsolatok fenntartédsihoz, a kdzosségek miikodéséhez.

A Civil Haz kdzosségi célokat szolgal. Ezért védelme, berendezéseinek anyagi feleldsséggel torténé hasznalata,
a tisztasag €s rend megévasa minden civil szervezet és ldtogaté alapvet6 érdeke és kitelezettsége.

11.2.2. A Radé Antal Kényvtar feladatai

A kdnyvtar sajt nevet visel: Radé Antal Kényvtar.
A konyvtar telepiilési nyilvanos kényvtar, a Méron és a vonzasksrzetében é16 lakossdgot szolgald intézmény.

A fenntartd éltal kiadott alapité okiratban és a Szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott f6
céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

Mindenki éltal haszndlhaté és megkézelithetd,

Rendelkezik kizarélagosan a konyvtéri szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,

Rendszeresen, a felhasznélék tobbsége szamdra megfelels id6pontban, legaldbb heti 25 éraban,
tovabba legaldbb havonta két hétvégi napon tart nyitva,

VezetGje a kényvtarakban foglalkoztatottak képesitési kivetelményeire és jogviszonyara iranyadé
jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik,

Kényvtari szakembert alkalmaz,

Helyben nyujtott alapszolgéltatdsai ingyenesek,

Statisztikai adatokat szolgaltat,

Részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

Elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés,

Gy(jteményeit és szolgdltatasait Ugy alakitja, hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldalu
kbzvetitését,

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

Tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgéltatdasairol,

Biztositja mas kdnyvtarak alloményanak és szolgaltatdsainak elérését,

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciécserében,

Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

A kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miiveltség elsajatitasdban, az egész
életen at tart6 tanulds folyamataban,

Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevSk informécidellitasst, a tudomdanyos kutatas és az
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adatbazisokbodl térténd informacidkérés Ieheté’ségét,

e Részt vesz az ifjusag kdnyv- és kdnyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitasaban, és ennek érdekében
kapcsolatot tart az iskoldkkal és az dvodakkal,

e Koézrem(ikodik az altaldnos miivel6dési igények kielégitésében, biztositja haszndléi szédmara a
mdvel6déshez, a tanulashoz, a tovabbtanuldashoz, tovabbképzéshez, a szakmai és kdzéleti tajékozddashoz,
az igényes szorakozashoz és a szabadidd eltdltéséhez sziikséges kbnyvtari anyagokat,

e Kulturalis, koz6sségi és egyéb kbnyvtdri programokat szervez,

e Tudas-, informacio- és kultirakozvetits tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitasahoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez,

e Szolgdltatédsait a kbnyvtdri mingségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,

e Az 3ltala Uizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek
hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdvé tevs, konnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi fejl§désének védelme érdekében,

o Gyl(ijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, tehat a kbnyvtar gyijtékorét Mor
varosnak és vonzaskorzetének tarsadalmi elvarasai, a konyvtarhasznaldk valés és potencidlis igényei, a
szakmai el6irdsok és szabdlyok, a kényvtari kdrnyezet és az igénybe vehetd konyvtdri szolgaltatasok
hatdrozzak meg,

e Gondoskodik a német nemzetiségi lakossag megfelelé kbnyvtari ellatdsarol,

e Kdézhaszni informaciés szolgéltatast nyijt,

e Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt, kiilonés gondot fordit azon dokumentumok és
informaciok beszerzésére, feltarasara, megGrzésére és terjesztésére, amelyek Mor és kérnyéke multjat és
jelenét mutatjdk be,

¢ Szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

e Gyermek- és csaladbarat szolgaltatadsokat nyuijt,

e Eves szakmai munkaterv alapjan elldtja az alapfeladatokat, tevékenységérsl éves szakmai beszamolét
készit, az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszdmoldjat - meg6rzés és hozzaférhetbvé tétel
céljabol - a fenntartd altali elfogadast kdvetSen 15 napon beliil megkildi a megyei hatékor(i varosi
kdnyvtar részére.

A konyvtar gydjt6korébe tartozé dokumentumtipusok: konyv, konyvjellegli dokumentumok, iddszaki
kiadvanyok, térképek, elektronikus dokumentumhordozék, CD-k, DVD-k, mikrofilmek, diaképek, fényképek,
prospektusok, helyismereti anyagok, ujsagok. A konyvtar gy(jt6korét, a gyljtemény fejlesztésének,
meglrzésének, a konyvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a kényvtar gydjt6kori szabalyzatban
hatarozza meg, amelyet nyilvanossagra hoz.

lil.2.1.a. A kényvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgdltatasait mind a magyar, mind a kiilféldi dllampolgdrok igénybe vehetik.
A szolgdltatasok a kévetkezdk:
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e  Konyvtari dokumentumok hasznalata helyben - ez kiterjed minden kényvtari dokumentumra

e Dokumentumok kblcsénzése

e  Konyvtéarkozi kolcsonzés - eredetiben vagy masolatban

e  Masolatszolgaltatas - kizérélag a kdnyvtar dokumentumaibél

e Informaciés szolgaltatas

* Tajékoztaté szolgaltatasok: tajékoztatds a kényvtar llomanyardl, szolgaltatasairél, gyljtkorérsl, az
elektronikus katal6gus hasznalatarél, tajékoztatas a kényvtéri rendszerrél és annak szolgéltatasairdl,
szakirodalmi tajékoztatds: dokumentumajanlds, témafigyelés, irodalomkutatds, szémitégépes
tajékoztatas, bibliogréafidk 6sszedllitdsa, szakmai kiadvanyok készitése

® Integralt kényvtari rendszer (Textlib) haszndlatdval folyamatos allomdanyhonositds, szamitogépes
adatbazisok épitése - elsGdlegesen a kényvtar gyljteményérsl, helyi dokumentumairdl, helyi
informaciokrol

® Irodalom- és konyvtar-népszerisitd rendezvények, kényv- és kbnyvtarhasznalati foglalkozasok

® Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és
informéacidcserében

A kényvtarhaszndlot ingyenesen illetik meg a kévetkezd alapszolgéltatasok:

e a kdnyvtarlatogatas,

* akoényvtdr altal kijeldlt gyljteményrészek helyben haszndlata,

e az allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,

e informacié a kbnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A konyvtar az ingyenes szolgéltatdsokat igénybe vevé kényvtarhasznalékat beiratkozasi dij nélkiil
regisztralhatja.

A felsoroltokon kiviili szolgdltatasok beiratkozdssal vehetSk igénybe, amelyért a kdnyvtar beiratkozasi dijat
szed.

* a 25 éven aluliak és a 70 éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozési dij megfizetése alél, az érvényes
didkigazolvannyal rendelkez6 nappali tagozatos diskok, a pedagégusok, a GYES-t, GYED-et igénybe
vevdk, illetve a nyugdijasok kedvezményre jogosultak

® abeiratkozott olvasé ingyenesen kélcsonézheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat.

A konyvtarhasznélénak a beiratkozaskor a kdvetkez§ személyes adatait kell kozoinie és igazolnia: természetes
személyazonosité adatok és lakcime.

II1.2.1.b. A kdnyvtarhasznalat rendje

A konyvtarhasznélé éltal igénybe vehetS szolgéltatasok korét, az igénybevétel médjat és a dijak mértékét, a
konyvtarhaszndlat részletes feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, melyet a kényvtarhasznalé
kdteles betartani.
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A ,Kényvtarhasznalati szabalyzat” az intézmény SZMSZ-ének egyik Fiiggeléke. A kdnyvtarhasznalati szabélyzat
nyilvanos, az helyben és az intézmény honlapjan is olvashatd.

A kényvtarhasznalo kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat médositdsat.

111.3. A Méri Emléktar és Miivészeti Kiallitas feladatai

Alaptevékenységébe tartoz6 f§ feladata a mar Osszegy(jtott kulturdlis javak szakszerli nyilvantartasa,
megérzése, bemutatdsa, allagmegovasa és védelme, valamint mindezek kiallitdsokon és mas formaban torténd
bemutatdsa, a kozml(ivel6dést segité hasznositasa. Kiemelt feladata a német nemzetiségi targyi kultdra
bemutatdsa. Feladata, hogy kulturalis szolgaltatasaival, az dllando és idGszaki kiallitdsokkal, valamint a hozzajuk
kapcsolédd mizeumpedagédgiai tevékenységgel, csaladi- és kozosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel
a minél szélesebb korl hozzaférés érdekében a tarsadalom miivel6dését és szérakozasat, az egész életen at
tarto tanulas folyamatat segitse. Ezeknek elérése érdekében egyiittm(ikodés a hazai szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, szakemberekkel.

lll.3.1.a. A muzedlis intézményegység szolgaltatasai

- Allandé kiallitasok mikédtetése, bemutatésa: Barokk szoba, Helytdrténeti gy(ijtemény, Wekerle Sandor
killitds, dr. Zimmermann Agoston Emlékszoba, Vasarely-szoba, Német nemzetiségi tajhaz

- A muizeumlatogaték fogadasa, tarlatvezetés

- A lamberg-kastély bemutatasa

- Muzeumi és egyéb kiadvanyok, ajandéktargyak arusitasa

- Muzeumirendezvények szervezése és lebonyolitasa

- Muazeumpedagégiai foglalkozdsok szervezése és megtartasa

- ld&szaki (miivészeti és egyéb) kiallitdsok szervezése, berendezése

111.3.1.b A Méri Emléktar és Miivészeti Kiallitdas hasznélati rendje

A muzealis kidllitéhely kizardlag tarlatvezetés keretében tekintheté meg, szolgaltatdsait minden érdekl6dé ~
magyar és kulfoldi — dllampolgar igénybe veheti, aki az épiiletre vonatkozé Hazirendben foglalt szabélyokat
koteles betartani. A Mori Emléktar és Miivészeti Kidllitds hasznalati részletes feltételeit a tarlatvezetési
szabdlyzat tartalmazza. A , Tarlatvezetési szabalyzat” az intézmény SZMSZ-ének egyik Fiiggeléke. A tarlatvezetési
szabalyzat nyilvanos, az helyben és az intézmény honlapjan is olvashaté.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IV.1. Az intézmény alaptevékenységét szolgalé egységei

Az egységes, tdbbfunkciés és integralt intézmény szervezeti egységei, melyek szakmai feladataikat &nalléan
1atjak el, a kovetkezék:

Koz6sségi-kulturalis tevékenység — M(ivelGdési kézpont (k6zmUvelSdési iroda)

Kdzmiivel§dési konyvtari tevékenység — Radd Antal Kényvtar

Helytdrténeti kidllitdésok — Mori Emléktar és Miivészeti Kidllitas (muzedlis kidllitohely)

A Lamberg-kastély M(ivel§dési Kozpont, Konyvtar és Muzedlis Kidllitohely pénziigyi, gazdasagi feladatait a Méri
Polgdrmesteri Hivatal (8060 Mdr, Szent Istvan tér 6.) latja el. A kdltségvetési tervezés és végrehajtas rendszerét
az dnkormanyzat altal jovdhagyott megallapodas szabalyozza, mely a munkamegosztds és felelGsségvallalas
rendjét rogziti. Mor Vérosi Onkormdnyzata az intézmény miikédésére 6nkormanyzati tamogatast biztosit
(kdltségvetésének alapja), melyhez sajit bevétel is szitkséges. Vallalkozdsi tevékenységet végez.

LAMBERG-KASTELY Mér Vérosi Onkormaényzat
MUVELGDESI KBZPONT,
KONYVTAR S MUZEALIS I
KIALUTOHELY Méri Polgdrmesteri Hivatal
I Német Nemzetiségi
Radé Antal Kényvtér Onkorményzat
[
I
‘ Miiveldési Kézpont Partner szervezetek

J |
Helyi nevelési-oktatdsi
intézmények
M6ri Emléktér és I
Mivészeti Kidllitds Vérosi KdzmdivelGdési
Kézalapitvany

|

Civil szervezetek
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V.2, Az intézmény szervezeti felépitése

\\L

igazgatod

konyvtarvezetd igazgatdhelyettes

kdzmiivelddési igazgatohelyettes

kdnyvtarosok |

tigyviteli alkalmazott

muzeumpedagdgus/

konyvtéros asszisztens F muzeoldgus asszisztens

k6zmdivel6dési szakemberek/
kdzml(ivel6dési
munkatdrsak/rendezvényszervez&k

tarlatvezetd

muzeumi kdnyvtar- vagy
adattarkezel6

|

takaritok

megbizdsi dijasok

Az intézmény 2020. marcius 1-t6l feladatait 17 allashelyen engedélyezett 18 f6 munkavallal6i Iétszammal

végzi.

Létszamkerete a feladatmegosztasok, feladatkorok az alabbiak szerint oszlik meg:
Miivel&dési kozpont: 5 allashely (ebbdl 1 6 igazgatd, 1 f6 kbzmiivelGdési igazgatohelyettes)
Konyvtar: 6 allashely (ebb6l 1 f6 kdnyvtarvezetS igazgatdhelyettes)

Muzedlis kidllitéhely: 2,75 allashely
Ugyviteli alkalmazott: 1 allashely
Takaritok: 2,25 allashely
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IV.3. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az intézmény vezetSje, mint vezet§ allasi munkavallalé munkaszerzédésének a Kult.tv. 94.§ (3) bekezdése
alapjan palyazati eljards utjan torténé megkdtésérsl és annak megsziintetésérél Mér Varosi Onkormanyzat
Képvisel6-testilete dont. A vezetd tekintetében az egyéb munkéltatdi jogokat Mér véros polgdarmestere
gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetSjének megvélasztdsara iranyuld pélydzat tartalmdra és a palyazati
eljarasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint a palyazatok elbirdlasénak rendjére a Kult.tv. 100. § (3) bekezdés s)
pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan kiadott miniszteri rendelet, vagyis a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet az
irdnyada.

Az igazgatdhelyettesek kinevezése —~ a jogszabdlyi kételezettségeknek megfelelve — az igazgatd hataskorébe
tartozik.

IV.3.1. Az igazgatd jogai, feladatai és hataskore

Iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben folyé tevékenységet, e jogkdre az intézmény
mikodésének egészére kiterjed. A szervezet irdnyitasdban, szakmai és személyi déntéseiben, a mindenkori
hatdlyos jogszabalyok, rendeletek mellett, a jovahagyott intézményi SZMSZ keretei kdzott jarel.

Feladatainak elldtasa sordn:

- képviseli az intézményt felettes és kiils szervek el6tt, valamint mas intézményekkel, hatésagokkal, jogi és
természetes személyekkel valé kapcsolat soran, fenntartdjit folyamatosan tajékoztatja az intézmény
mikodésérdl;

- eleget tesz jogszabdlyban elirt egyeztetési kételezettségeinek, gondoskodik a munkahelyi demokracia
feltételeinek biztositasarél és érvényesitésérdl;

- gyakorolja a munkaltatéi jogkort, elkésziti a kbzvetlen beosztottak munkakéri leirdsait, heti
illetve havi munkaid6 beosztasukat, mindsitésiiket;

- irdnyitja a dolgozék bér- és munkaiigyeinek, valamint szocialis tigyeinek intézését;

- gondoskodik a miikodés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeir6l, a rendelkezésre 116 személyi és anyagi
erdforrasok aranyos elosztasarol;

- teljesiti a miikddést érinté adatszolgaltatasi kotelezettséget, hatdlyba Iépteti a belss szahdlyzatokat,
fejleszti a k6zonségkapcsolatokat;

- meghatdrozza az intézmény iigyvitelét, gondoskodik annak betartasarél és betartatasarol;

- kiadmanyozza a miikddés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadmanyozasi jogkorét eseti jelleggel
atruhazhatja egyes munkatdrsaira.

- bejegyzett civil szervezetekkel torténd napi szint(i kapcsolattartas kiilondsen a véros kulturalis életében vald
szerepiiket foganatositva.
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Felelds:

- felel8s az intézmény dltal szervezett rendezvények elbkészitéséért, szervezéséért, lebonyolitasaért;

- felelés a koézrem(ikodésért a varosi rendezvények elGkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
valamint az allami vdrosi Unnepségek szervezésében;

- atorvényes miikddésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag mellett a takarékos gazdélkoddasért, a
vezetSi feladatok osszehangoldsaért, a szakmai kovetelmények, etikai alapelvek betartdsdért és
biztositasaért, kovetelményeinek érvényesitéséért;

- az intézményi SZMSZ és fiiggelékei, az éves, kbzéptdvi munkatervek, szakmai programok elkészitésért, és
végrehajtasaért, a koltségvetés kialakitasaért;

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességéért, a
gazdalkodasi lehet&ség és a kotelezettségek dsszhangjaért;

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

- abelsé ellenGrzés megszervezéséért és miikodéséért;

- az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyondnak rendeltetésszer( igénybevételéért,
megbrzéséért és védelmének megszervezéséért,

- azintézmény szakmai munkajanak és koltségvetésének teljesitéséért, a rendeltetésszerii tevékenységéért;

- az intézmény gazdalkoddsanak iranyitasaért, vagyonkezelésért, tarsadalmi tulajdonért,

- az egészségiigyi, munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti el§irasok megtartasaért,

- az intézmény igazgatdja felelés vezetGje az intézménynek, valamennyi dolgozdja koételes utasitdsait
végrehajtani, rendelkezéseinek megfelelGen eljarni,

- az intézmény igazgatdjanak akaddlyoztatdsa vagy tartés tavolléte esetén, tovabbd a tisztség ideiglenes
betéltetlensége esetén a vezetdi feladatokat teljes joguan a kézmlivelSdési igazgatdhelyettes latja el.
Kettejlik egyiittes akadalyoztatasa, tartds tavolléte, valamint mindkét pozicié ideiglenes betdltetlensége
esetén a vezetsi feladatokat a kbnyvtarvezet6 igazgatohelyettes latja el.

IV.3.2. Az igazgatohelyettesek jogai, feladatai és hataskoriik

1V.3.2.a. A kbnyvtarvezetd igazgatéhelyettes jogai, feladatai és hataskore

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

Feladatainak ellatasa soran:
- azigazgato és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja azokat a feladatokat,
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melyeket az igazgatd a hataskérébe utal;
kidolgozza az irdnyitdsa ald tartozé egységek éves és kozéptava szakmai programjat, a szakmai munkéhoz
szlikséges szabdlyzatokat;

elvégzi az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek heti munkarendjének Osszedllitésat, ellendrzi az
el6készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatérsak tevékenységét;

a szervezeti egységek munkajat koordindlja, felelds a munkaterv el6készitéséért, kézremikodik az
intézményi feladatellatas 6sszehangoldsaban;

kialakitja a kdzvetlen beosztottak heti, illetve havi munkaidé beosztisat és elkésziti munkakori leirdsukat,
mindsitésiiket, javaslatot tesz jutalmazasukra, tovabbképzésiikre;

ellen6rzi a szilkséges munkarendi nyilvantartdsokat, azok vezetését, a kézvetlen munkatarsak
adminisztrativ tevékenységét;

gyakorolja az igazgato ltal a kozvetlen beosztottjai tekintetében ra dtruhdzott munkaltatoi jogokat:

- 3 napot meg nem haladd szabadség engedélyezése

- azintézménytdl valé napkdzbeni tdvozas engedélyezése

szakmai kapcsolatokat apolja, fejleszti;

felkutatja a palyazati lehetségeket, palyazatokat ir.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa hatarozza meg.

IV.3.2.b. A kdzmiivelGdési igazgatShelyettes jogai, feladatai és hataskére

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

Feladatainak elldtésa soran:

az igazgato és igazgatShelyettes kozott kialakitott munkamegosztés alapjan ellatja azokat a feladatokat,
melyeket az igazgatd a hatdaskdrébe utal;

kidolgozza az iranyitdsa alé tartoz6 egység éves és kdzéptavu szakmai programjat, a szakmai munkdhoz
sziikséges szabalyzatokat;

elvégzi az irényitdsa ald tartozé szervezeti egység heti munkarendjének osszeallitisat, ellenérzi az
el6készitéssel és végrehajtéssal megbizott munkatérsak tevékenységét;

a szervezeti egységek munkdjat koordindlja, felel6s a munkaterv elGkészitéséért, kdzremiikodik az
intézményi feladatellatas 6sszehangoldsaban;

kialakitja a kdzvetlen beosztottak heti, illetve havi munkaid8 beosztasat és elkésziti munkakéri lefrasukat,
mindsitésiiket, javaslatot tesz jutalmazésukra, tovabbképzésiikre;

ellendrzi a sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, a kézvetlen munkatdrsak
adminisztrativ tevékenységét;

gyakorolja az igazgat6 &ltal a kbzvetlen beosztottjai tekintetében ra dtruhdzott munkaltatéi jogokat:

- 3 napot meg nem haladé szabadsag engedélyezése

- azintézménytdl valb napkszbeni tadvozas engedélyezése

szakmai kapcsolatokat apolja, fejleszti;
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- felkutatja a palyazati lehet&ségeket, palydzatokat ir.
Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

IV.4. Az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban all6k és hataskéreik

IV.4.1. Kényvtéros, kényvtari szakember, segédkonyvtaros, konyvtaros asszisztens, kdnyvtarkezeld

Tevékenységi teriilete: konyvtari kolcsonzés, tdjékoztatds, leltarozas, feldolgozas, szamitégépes feldolgozis,
dllomanygyarapitds és -apasztds, katalogusépités, digitalizalds, helyismereti anyagok gy(jtése, a raktari rend
fenntartdsa. Konyvtari ordkat, kézmiives foglakozdsokat tart, rendezvényeket szervez. Egyiittmikddik a nevelési
és oktatasi intézményekkel, segiti azok kulturalis tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. Az allandé
kidllitdsoknal tarlatvezetést végez. Kozrem(ikodik a propagandaanyagok szerkesztésében, tartalmi
osszedllitdsaban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében. Kényvtari palyazatokat figyel
és készit. A német nemzetiségi feladatok ellatdsa, koordindlasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

IV.4.2. K6zmiivelGdési szakember/kézmiivel6dési munkatirs/rendezvényszervezd

Tevékenységi teriilete: kézponti kulturélis nagyrendezvények lebonyolitasa, csaladi- és gyermekrendezvények,
valamint egyéb szabadidds programok szervezése. Egyiittm(ikodik a kozoktatdsi intézményekkel, segiti az iskoldk
kozmdiivelédési és szabadidés tevékenységét. Segiti az intézményben miikoéd6 klubok, tanfolyamok, civil
szervezetek tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. Kézremiikédik a propagandaanyagok
szerkesztésében, tartalmi Osszeallitisaban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében.
Kiils§, dllandd terembérleti rendezvények korili adminisztraciot bonyolitja (szerzGdéskétések el6készitése,
kapcsolattartds). Kézmiivel6dési palyazatokat figyel és készit. A német nemzetiségi feladatok elldtdsa,
koordinaldsa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

IV.4.3. Ugyviteli alkalmazott

Feladata: az intézmény titkarsdganak vezetése. Iratokat érkeztet, leveleket iktat. Elldtja a napi feladatokhoz
tartozé adminisztrativ munkat. Szamlat ir, beérkezé és kimen& szamlakat kezel. Szerz6déseket (terembérleti,
vallalkoz6i, megbizasi szerz6dések) készit el, iktat, kezel. A Méri Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival
rendszeresen egyeztet. Kézbesitési feladatokat végez. A szerz6i jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesit. Kezeli

e e s

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

IV.4.4. Mizeumpedagégus/muzeolégus asszisztens
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Az intézmény feladatai kozé tartoz6 gyermek- és ifjliségi (adott esetben felnétt) foglalkozasok szakmai és
gyakorlati el6készitése, lebonyolitasa. Kézmlives és mizeumpedagégiai foglalkozasokat tart.

Tarlatvezetést tart, felligyeli a kiallitdsokat, tajékoztatast nyujt a latogatdknak, statisztikai adatokat gydijt.
Ké6zrem(ikddik a kidllitdsok szervezésében, rendezésében. Mizeumi rendezvényeket szervez, kozremdkddik azok
lebonyolitasaban. Egyiittm(ikddik a kbzoktatdsi intézményekkel, segiti az iskoldk kézm(ivelGdési és szabadidds
tevékenységét. Mlzeumi pélyézaiokat figyeli, késziti.

Részletes feladatait munkakéri leirdsa hatarozza meg.
IV.4.5. Mlzeumi kdnyvtér- vagy adattarkezeld

Tevékenységi terlilete: Részt vesz a kdzponti kulturélis nagyrendezvények és az intézmény rendezvényeinek
lebonyolitésaban. a muzeol6gus irdnymutatdsaval gondozza, karbantartja, rendezi az intézmény (muzeoldgiai
részlegeinek) gydjteményi anyagat, feladata a muzedlis gylijtemény adatainak rogzitése, a gyarapodasi- és
leltarozasi kdonyv naprakész vezetése. A muzedlis kiallitohely gy(ijteményében lévé tdrgyakat tisztitja,
gondoskodik azok folyamatos allagvédelmérél, el6késziti nyilvantartasba vételre. Statisztikai adatokat gy(jt.

Az intézmény bsszes épiiletének (Lamberg-kastély, Erzsébet téri M(ivel6dési Haz, régi Mozi épiilete, Felsédobosi
M(ivel6dési Haz) felugyeletét végzi, id6szakos bejarast tart.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
IV.4.6. Tarlatvezetd

Feladata: az intézménybe érkez6 latogat6k szémara térlatvezetés tartasa, szamukra tajékoztatast nyujt, feliigyeli
a kiallitasokat. Kézremiikodik a muzeumpedagogiai foglalkozdsok elékészitésében, megtartasaban.

Részletes feladatait a munkakoéri leirdsa hatérozza meg.

IV.4.7. Kisegitd alkalmazott (takariték)

Feladata: elvégzi az altaldnos napi-, illetve az alkalomszer(i, rendezvények utani takaritast. A nagytakaritdsi
munkakat felettese Gtmutatasai alapjan végzi. Gondozza a teriilletén lévs virdgokat. Berendezi a termeket.
Feletteseként munkajat a muzeumi gy(jtemény- és raktarkezel6 irdnyitja, ellenérzi.

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatérozza meg.
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V.
AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

V.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény székhelye, a Lamberg-kastély hétfs kivételével minden nap nyitva van a latogatdk el6tt.

Radé Antal Kényvtar nyitvatartasa:
Hétf6: Zarva
Kedd-péntek: 9.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00
Vasarnap: Zarva, illetve rendezvényekhez igazoddan

Ml(ivelddési Kozpont nyitvatartdsa:

Hétf6: 8.00-15.30 (ligyfélfogadas nincs)

Kedd-péntek: 8.00-15.30

Szombat-vasarnap: Zarva, illetve rendezvényekhez igazodéan

Mari Emléktar és Miivészeti kiallitas nyitvatartasa:

Hétfs: Zarva

Aprilis 1-t61 oktéber 30-ig: kedd-vasérnap: 10.00-17.00
November 1-t8l marcius 31-ig: kedd-vasarnap: 10.00-15.00

Az intézményi egységek nyitvatartasa rendezvények idején ettdl eltérhet, valamint hétf6i napokon belsd
munkavégzés torténik.

Erzsébet téri M(ivel6dési Haz nyitvatartasa:
Rendezvényekhez igazoddan

Régi mozi épiilete:
Rendezvényekhez igazoddan

Fels6dobosi M(ivelGdési Haz:

Péntek: 16.00-20.00

(kéthetente)

A tdbbi napon rendezvényekhez igazoddan.

Civil Haz nyitvatartdsa:
hasznalata a civil szervezetekkel tortént egyeztetés alapjan késziilt beosztas szerint, valamint egyéb alkalmak esetén
elGzetes jelzés alapjan.
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V.2. A munkavégzés f6bb szabalyai

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzé6désben hatarozza meg, hogy a munkavallalé
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii bérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben levs szabélyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint térténik.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilss személyeket.

V.2.1. Munkaid8, munkarend

A munkaviszonyra vonatkozé bels6 szabalyok kialakitdsanal a Munka Térvénykényve az irdnyadd. E szabalyok
betartasa és betartatasa a felel§s vezet6, illetve a munkatarsak feladata.

A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavéllalék munkaideje heti 40 éra, melynek egy hénap &tlagédban a
teljes munkaidének kell megfelelnie. Az intézményben napi 8 6ra a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és
a 30 perces pihendid6t (ebédid6) tartalmazza. A nyitva tartdshoz és a rendezvényekhez igazodé egyéni
munkarendet az igazgat6tol kapott felhatalmazassal az igazgatShelyettesek készitik el. Osszefiiggben 12 6ranal
hosszabb id6re nem oszthat6 be a munkavallalé. A munkarendet legaldbb 2 héttel el6re meg kell tervezni és a
munkarendi tablazatban rogziteni kell. A let6ltétt munkaid6t naponta a jelenléti iven kell dokumentalni.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben IévS szabélyok és
a munkaszerz6déshen vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A dolgozé koteles a munkakorébe
tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvdrhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenéen nem kdzblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésdra, és amelynek kézlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elgirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvérasoknak megfeleléen kételes végezni.

Py

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elGirt adatszolgéltatasi kételezettség nem &ll fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek az alkalmazottak személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok. A hivatali titok megsértése jogkovetkezménnyel jar. Az
intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kdzlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.
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V.2.3. Szabadsagok

A munkavallalék éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint
kell megéllapitani.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetkkel egyeztetett tervet kell
késziteni az igazgatd jovahagyasdval.

A 3 munkanapot meg nem haladé szabadsagok engedélyezésére az igazgatdhelyettesek is jogosultak. Minden
egyéb esetben — 3 munkanapot meghaladd, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag — engedélyezésére csak az
igazgaté jogosult.

A dolgozdkat megilletd, valamint a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért az iigyviteli alkalmazott a felelds.

Az igazgaté szabadsiagat — annak egyeztetését — a Mori Polgarmesteri Hivatal Humaniigyi Iroddja
kozrem(ikodésével a polgarmester engedélyezi.

Az igazgat6 és a két igazgatdhelyettes egyidejlileg nem lehetnek szabadsagon.

V.2.4. Helyettesités

Az igazgatd akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén a vezetdi feladatokat teljes jogian a kényvtarvezetd
igazgatéhelyettes latja el. Kettejilkk egyittes tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a kdzmiivel&dési
igazgat6helyettes végzi.

Az intézményben folyd munkat a dolgozdok idSleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja. A dolgozdk
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezetGjének, illetve felhatalmazésa
alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd
konkrét feladatokat a helyettesités idGtartamara kiilon munkakari leirasokban kell rogziteni.

V.2.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavidllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. Az
intézmény valamennyi dolgozdja felels a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i haszndlataért, a
gépek, eszkdz6k, konyvek, dokumentumok megdvasaért.

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

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mertékét meghaladé hiany. A
leltdrhidnyért az adott leltarért felel6s munkavallalé felelGsséggel tartozik.
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Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztak, akkor vétkességiik, a meg@rzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig egyenls ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kdrt tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kdr 6sszegének meghatérozésandl
a Munka Torvénykényve az iranyado.

V.2.6. Anyagi felelfsség

A dolgoz6 ruhézataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért az intézmény felel,
ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, vagy mas meg6rzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgaiban keletkezett. A
dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték( hasznalati értékeket csak az igazgato
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. szdmitdgép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felel8s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélatadért, a
gépek, eszk6z6k, dokumentumok sth. megévasaért.

V.2.7. Intézményi kapcsolatok

Az intézmény vezetGje és helyettesei a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka érdekében, a raciondlis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamdra és az
intézménnyel jogviszonyban allé munkavallalék szamara biztositott férumokon.

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

Az intézmény vezetdje az év elején munkaértekezletet tart. Itt keriil sor az eléz8 évi munka értékelésére és a
kbvetkez6 évi munkaterv ismertetésére. Az éves tliz- és munkavédelmi oktatss is 6sszevont munkaértekezlet
keretében zajlik. Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Gssze, az értekezleten elhangzottak irasos
dokumentéldsarol (emlékeztets, jegyz6kényv) gondoskodik.

¢ Dolgoz6i munkaértekezlet
Részt vesz: valamennyi munkatars
Rendszeressége: az intézmény igazgatdja szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
beszdmol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkéjérol, értékeli az intézmény programjanak,
munkatervének teljesitését, ismerteti a kovetkez6 idGszak feladatait, az intézményt érint6 szakmai és
egyéb kérdéseket megvitatasra bocsatja, mellyel el6késziti a vezetdi dontéseket.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

e  Munkatarsi értekezlet
Részt vesznek: az érintett munkatérsak
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Rendszeressége: az intézmény vezetSje lehetGség szerint hetente egy alkalommal, de legalabb
kéthetente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, ahol az operativ feladatok megvitatasara
keril sor, programoktdl, rendezvényektdl fiiggden.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsG szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Eredményes egyiittmiikédés elGsegitése érdekében az intézmény mads szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, a gazdalkodé szervezettel, a felettes szervvel egylittmiikddésben dolgozik.
Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely egy madsik szervezeti

-’

egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kitelezettségiik van.
V.2.7.b Az intézmény munkajat segitd kiilsG testiiletek, szervek, kdzosségek

Az intézmény vezetése egylittm(ikodik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek
célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az igazgatd a munkavallaléi jogviszonybdl szdrmazé jogok és kételezettségek gyakorldsanak, illetve
teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, a miikddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kdthet.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénb6z6 szakmai szervezetekkel (pl.: Magyar Népm(ivelSk Egyesilete,
Tajhaz Szovetség stb.)

V.2.7.c Kapcsolattartas tomegtajékoztato szervekkel

A televizio, a rédié és az irott sajté képviselGinek adott mindennem( felvilagositds nyilatkozatnak mingsil. A
felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elGirdsokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosuit.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ado a témegtajékoztatoé szervek munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos
véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.
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- Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés el6tt megismerije.
Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt
vele egyeztesse.

- Kulféldi sajtdszervek munkatdrsainak nyilatkozat kizérélag az igazgaté engedélyével adhato.

V.2.8. Arculat

Az intézménynek hivatalos log6ja van, melyet fel kell tiintetni az &sszes intézmény 4ltal kiadott nyomdai vagy
elektronikus anyagon.

Ezen kiviil az intézmény dsszes munkatdrsa 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.) kiaddsa csak az igazgatd engedélyével
torténhet.

V.3.2. Bélyegzbk hasznalata, kezelése

Alairasndl intézményi bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzékkel elldtott, cégszeriien alirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent. Az intézményben intézményi bélyegzd
hasznalatadra a kovetkez6k jogosultak:
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- igazgato

- igazgatohelyettesek

- lgyviteli alkalmazott
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz&rél, annak lenyomatérdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd személy a
nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevGk személyesen felelések a bélyegzGk megbrzéséért. A cégbélyegzé
elvesztése esetén az igazgatd az elGirasok szerint jar el.
A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjéril és évenkénti egyszeri leltarozasarél az
tgyviteli alkalmazott gondoskodik, illetve felel8s a nyilvantartas vezetéséért.

V.3.3. Sajat gépkocsi hasznéalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijét és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti elGirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra
az igazgatoigazgato el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

Az igazgato esetében a sajat gépkocsi hivatali célra torténd haszndlatat a munkaltatd, vagy annak képviseletére

jogosult személy engedélyezheti.
V.3.4. Tovabbképzések

A kulturalis szakemberek Kult.tv. 94.§ (4) és a kulturélis szakemberek tovabbképzésérdl sz616 32/2017. (XI1.12.)
EMMI rendelet alapjan szakmai tuddsuk megujitdsa érdekében tovabbképzésen és szervezett képzésben
vehetnek részt. A képzésben vald részvételhez tdmogatds nyujthato.

A hozzdjarulds igénylésének alapdokumentumai: tovabbképzési terv dtéves tovabbképzési id6szakonként, a
beiskolazasi terv, mely az adott naptari évre szél.

A szervezett képzés id6tartama hétéves tovabbképzési ciklusonként legalabb 120 6ra.

Az btéves tovabbképzési tervet az intézmény vezetSje késziti el figyelembe véve az intézményben, munkavallaléi
jogviszonyban, illetve munkaviszony alapjan szakmai munkakérben, legaldbb 6 6raban foglalkoztatott kulturdlis
szakemberek |étszamat, és jovahagyas végett a fenntartd részére atadja. Az Gtéves tovabbképzési tervet az
Otéves idGszak elsé évében majus 31-ig kell elkésziteni.

A tervet sziikség szerint minden év marcius 31-ig-feliil kell vizsgalni

A beiskolazasi tervet az intézmény vezetGje a jovahagyott 6téves tovabbképzési terv alapjan késziti el az adott
évre marcius 31-ig.

A tovabbképzési és a beiskoldzasi terv készitésénél, médositdsandl a munkavallalékat kezdeményezési és
véleményezési jog illeti meg.

A kulturalis szakemberek beiskolazasa szerz6déses alapon torténik k6zos megegyezéssel, mely szerzédés a
beiskolazasi tervben is rogzithetd, de tartalmaznia kell a kedvezmények biztositasat és az dsszkoltségek
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megosztasat — a 120 6ra feletti képzéshen valo részvétel kéltségvallalasarol, koltségmegosztasardl szélé
megallapodast.
Az igazgato nyilvantartja a kulturalis szakemberek tovabbképzésének kezd§ és befejezd id6pontjat.

Az igazgatd a szervezett képzésben valé részvétel alél — irasbeli kérelem alapjan — mentesitheti a
szakalkalmazottat. A kérelemhez csatolni kell azokat a dokumentumokat, amelyek a kérelemben megjellt
okokat igazoljék.

V.3.5. Bels® ellendrzés

Az intézményben folyé belsd ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato a felelds.
A nagyobb, dtfogé ellen8rzés a Méri Polgérmesteri Hivatal belsé ellendrének kompetenciaja.

V.3.6. Intézményi 6vo, védéb elGirasok

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

Az igazgat6 biztositast kdthet az intézmény targyi eszkdzeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv &ltal
meghatdrozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény aital foglalkoztatott személyekre.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz, bombariadé
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilési Utvonalakat.
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VI.
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, UGYIRAT-KEZELESI RENDJE

VI.1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nalléan m(ikodd, az elbirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkdri
kéltségvetési szerv. A pénziigyi- gazdédlkodasi munkat a Mori Polgdrmesteri Hivatal latja el. A kéltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositasaval dsszefiigg6 feladatok,
hatdskdrék szabdlyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - az igazgatdjanak
feladata, melyet az intézmény dolgozdival egyeztetve végez. A jovdhagyott kiltségvetési kereteken beliil anyagi
kotelezettséget vallal.

Az intézmény gazdalkodasat, banki ligyleteit végz6 gazdalkodasi egységgel az igazgatd, illetve megbizottja tart
kapcsolatot. A gazdalkodasi feladatokat a Méri Polgdrmesteri Hivatal tigyrendjében meghatarozott médon kell
végezni.

VI.1.1. Pénzkezelés

Az intézmény pénzkezelésének szabalyait a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza, ami a Méri Polgdrmesteri
Hivatal szabélyzatdval 6sszhangban all.

Az intézmény hazipénztara a Méri Polgarmesteri Hivatalban taldlhat6, onnan elszamolasi kotelezettséggel van
lehetéség készpénzt felvenni, melynek felelése az ligyviteli alkalmazott.

A készpénzforgalmat bonyolitd munkatarsak (pl. tarlatvezeték) heti rendszerességgel elszdmolnak a

bevételezett 6sszeggel. A belépbjegyek, szdmla- és nyugtatdmbok nyilvantartasa kételezd, melynek felelGse az
igyviteli alkalmazott.

VI.1.2. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznositasi rendje

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

Vi.2. Az intézmény ligyirat-kezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése kdzpontositott (osztott, vegyes) rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitasdért és ellenérzéséért az intézmény vezetGje felelds.

s7¢

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjén kell végezni.
VI.2.1. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdanyozas rendjét az igazgaté szabdlyozza. A kiadmdnyozds rendjének szabdlyait az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.



VI.2.2. Kételezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az igazgatd hatarozza
meg. Ennek részletes szabalyait a Méri Polgdrmesteri Hivatal feladat és hatdskorét szabalyzé iigyrendben kell
meghatdrozni.
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VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket szabdalyzatok
tartalmazzak egyrészt a SZMSZ fiiggelékeként, masrészt belsé ligyiratokként.

2. A Fuggelékben taldlhato szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabalyi
elGirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezet&jének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

3. A SZMSZ médositasa csak a fenntartd jévahagyasdval lehetséges.

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

5. Az SZMSZ és fliggelékeinek naprakész dllapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A Lamberg-kastély Miivel&dési Kbzpont, Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat Mdér

Varosi Onkorményzat Oktatési, Kulturlis és Sport Bizottsagénak a Lamberg-kastély M(vel&dési Kézpont, Kényvtdr és

Muzedlis Kiallitdhely Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak jovahagyasardl szolo ....../2026. (I1.17.) szdmu hatdrozata
hagyta jova.

Mor, 2026. februar 10.

Jakab Rozsa
igazgaté
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Fliggelékek:
1. Kényvtarhasznalati szabalyzat
2. Tarlatvezetési szabdlyzat
3. Terembérleti szabalyzat
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