JAVASLAT
a Lamberg-kastély Kulturalis Kdzpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
modositasara
(Oktatasi, Kulturédlis és Sport Bizottsag elé)

A Lamberg-kastely Kulturalis Kézpont igazgaté-helyettese azzal a kéréssel forduit
hivatalunk fele, hogy a 4/2010. (I1.15.) sz. Oktatési, Kulturalis és Sport Bizottsag
hatarozataval elfogadott, Lamberg-kastely Kulturalis Kézpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a bizottsag sziveskedjen moédositani.

Az intézmenyvezetd-helyettes kérését tartalmazo levél az eléterjesztéshez csatolasra
kerdlt.

A fentiek alapjan az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a bizottsag elé:

Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag

.er./2014. (1.28.) sz. hatarozat-tervezete

a Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak médositasaréi

Mor Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 38/2006. (X11.18.) sz. Ok. rendelet
1. sz. melléklete értelmében az Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag atruhazott
hataskorében eljarva a 4/2010.(11.15.) sz. OKSB hatarozataval elfogadott Lamberg-
kastély Kulturdlis Kozpont Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat a csatolt széveg
tartalommal modositja.

Mér, 2014. januar 23.

dr. Palla Jozsef
jegyzo

elékészitette: ar.Némethné Utry Edit
humanlgyi ircdaveze
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.. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODES! SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti es Miikédési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmeény adatait és szervezeti felépitését a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkérét, az intézmény miikédési szabalyait.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szdmara torvényekben és jogszabalyokban, Mér varos testlileti
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hataskori, tovabba szervezeti és
mikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetéire,
¢ az intézmény dolgozoira,
e az intézmeényben miikddsé testlletekre, szervekre, kbzdsségekre,
= az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban lévd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. Alapité okirat

Mor  Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 196/2005. (1X.28.) sz. Kt
hatarozattal jévahagyott Alapitd Okirattal megallapitotta, majd tsbbszér
moédositotta a Lamberg-kastély Kulturalis Kozpont mikddési teriletét as fébb
feladatait. A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot
179/2012. (Vi.27.) sz. Kt. hatdrozattal hagyta jova.



4. AZ INTEZMENY LEGFONTOSABB ADATAI

Az intézmény neve: Lamberg-kastély Kuituralis Kézpont

Székhelyén beliili intézményegységei:

¢ Radd Antal Konyvtar
o MOori Emiéktar és Mlivészeti Kiallitas

Székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 5.

Székhelyén kiviili intézményegységei:
o Erzsébet téri Mlvel6dési Haz 8060 Mor, Erzsébet tér 14.
s Fels6dobosi Mlvelddési Haz 8060 Mér, Felsédobos, Fé u. 12.

Miikodési teriilete:  Mor varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Méri Polgarmesteri Hivatal
8060 Mér, Szt. Istvan tér 6.

Az intézmény adbéhatdsagi azonositészama: 16702055-2-07
Statisztikai szamjel: 16702055-9101-322-07

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: Raiffesen Bank Zrt.
Bankszamlaszam: 12080607-01332455-00100002

Az intézmeény elérhetdségei:
« Telefon: 22/407-255, 407-138, 562-114, 562-019
o Telefax: 22/407-255, 407-138
¢ E-mail: lambergkastely@lambergkastely.hu, konyvtar@lambergkastely.hu,
muzeum@lambergkastely.hu
» Honlap: www.lambergkastely.hu

Az intézmény alapitd szerve: Mér Varos Képvisel6-testilete
Az alapitas id6épontja: 2006. januar 1.
Az alapitasrol rendelkezik: 196/2005. (IX. 28.) sz. Kt. hatdrozat.

Az intézmény felligyeleti szerve:
Mor Varosi Onkormanyzat Képviseié-testiiete

Az intézmény jogallasa:

Az intezmény 0Onalld  jogi szemely, tevékenységének jellege alapjan
kodzszolgaltatd, a feladatelidtdshoz gyakorolt funkeidi szarint ondlidan miksds, az
alSirdnyzatai  feletti  rendelkezeési jogosulisdg tewintetében  résziogkorral
rendefkezd, helyi Snkorményzati koltséqgvetési szerv.



Pénziigyi gazdasagi feladatait a Mori Polgarmesteri Hivatal latja el. Az
dnkormanyzat altal j6vahagyott megallapodasban szabalyozza a
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjet.

Az alapfeladat ellatasa érdekében szabadon hasznalhatja az intézményi vagyont,
de azt nem jogosult elidegeniteni, vagy megterhelni. Az éplletrész helyiségeit
bérbe adhatja, de egy évnél hosszabb idére csak a fenntartd elbzetes

hozzéajarulasaval.
Vallalkozéasi tevékenységet az intézmeny nem folytat.

Az intézmény tipusa: kdzszolgaltato koltségvetési szerv

Alaptevékenység jellege alapjan: kozgyljteményi (kényvtari, muzeumi) és
kézmuvelbdesi kozintézmény.

Alaptevékenységét meghatarozd jogszabaly:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmliivelbdésrér
sz6ld 1997. évi CXL. térvény 48. §, 64. §, 76-78 §-ai alapjan meghatarozott
feladatokat latja el.

Az intézményben folyd tevékenységet meghatarozo tovabbi jogszabalyok:

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

o 2012. évil. toérvény a Munka Térvénykdnyveérdl,

o 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

e 1959. évi lV. torvény a Polgari Térvenykényvrol,

» 368/2011. (XIl.31.) Korm. r. az allamhaztartasrél szolé  térvény
végrehajtasarol,

o 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. A kOzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, évi
XXXl torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kbzmliivelbédési és a
kézgydljteményi terlleten foglalkoztatolt kdzalkalmazottak jogviszonyéval
dsszefliggb egyes kérdések rendezésére

Alaptevékenyséyi feladatmutaték:
- 910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
- 910122 Koényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
- 910123 Kényvtari szolgaliatasok
- 910203 Mlzeumi kiallitasi tevekenység
- 910204 Muzeumi kdzmivelddési, kdzdnsegkapasolati ievekenység
- 310501 Kozmivelddési ievékenysayek &s tamogatasuk
5105802 rRozmivelddési iniézmeanvek, kdzdHseen! szinterek mikddisigss
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- 682002 Nem lakdingatlan bérbeaddasa, lizemeltetése

- 470001 Konyv kiskereskedelem (ideértve a kiadvanyok megjelentetése és az
ajandéktargyak értékesitése tevékenységeket)

- 581100 Koényvkiadas

- 581900 Egyéb kiaddi tevékenység

-890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb idétartami

kézfoglalkoztatasa



5. A LAMBERG-KASTELY KULTURALIS KOZPONT FELADATA

Mor Varos Onkormanyzatdnak 50/2005. (X11.20.) sz. Ok. rendelete — a helyi
kozmiivelbdési tevékenysegrél szdldé 11/1999. (IV.30.) sz. Onk. rendelet
modositaséra — 7. §-ban felsorolt, valamint az intézmény szervezeti és mikddési
szabdlyzataban, és az éves munkatervében részletesen meghatarozott feladatok.

5.1 A Radé Antal Kdnyvtar feladata:
A konyvtar sajat nevet visel: Radd Antal Kényvtar.

Konyvtar gyljtokoret Mor varosnak és vonzaskérzetének tarsadalmi elvarasai a
kényvtarhasznaiok valos és potencialis igényei, a szakmai eléirasok és szabalyok,
a konyvtari kbrnyezet és az igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok hatarozzak
meg. A konyvtar gyljtdkérébe tartozé dokumentumtipusok: kényv, kényvijellegii
dokumentumok, idGszaki kiadvanyok, térképek, audio- és videokazettak,
elektronikus  dokumentumhordozok, — mikrofilmek,  diaképek, fényképek,
prospektusok, helyismereti anyagok, Ujsagok.

o A konyvtar altalanos gy(jtékord (,B” tipus), a Méron é16 lakossagot és a
varos kornyéket szolgald kézmiivelddési intézmény.

» A koényvtar tevékenységi korében koézremiikoédik az altalanos mivelddési
igények kielégitésében. Biztositia hasznaléi szamara a miivelédéshez, a
tanulashoz, a tovabbtanulashoz, tovabbképzéshez, a szakmai és kdzéleti
tajekozddashoz, az igényes szérakozashoz és a szabadidd eltltéséhez
szlikséges konyvtari anyagokat. Kilonos gondot fordit azon dokumentumok
és informaciok beszerzésére, feltarasara, megbrzésére es
szétsugarozasara, amelyek Mor és kdérnyéke multjat és jelenét mutatjak be.
Részt vesz az ifjisag konyv- és koényvtarhasznalati ismereteinek
gyarapitasaban, és ennek erdekében kapcsolatot tart az iskolakkal és az
6vodakkal. A konyvtar allomanygyarapitdsanak elveit és részleteit A
konyvtar gy(jtokori szabalyzata” tartalmazza.

o A Kkonyvtar megbrzi, s hozzaférhetévé teszi azokat a konyvtari
dokumentumokat, amelyek az egyetemes és nemzeti kult(ra
szempontjabdl jelentdsek.

> A konyvtér a székhelyén és annak vonzaskorzetében él6 lakossag egészét
szolgald lakdhelyi kdzmUlvelbdesi kdnyvtarként mikodik.

» Gondoskodik a német nemzetiségi lakossdg megfeield konyviari
ellatasarol.

5.1.1 A kdnyvidr szolgaltatasa
A kényviar szolgaltatasait mind » magyar, mind a kilfoldi allampcloérok igényhe
veneatik.
A szolgaltatdsok a kdvetkezdi:
Kényvtar dokumentumok niaszndlala helyben - ez kiterjed minden KGriyvids
dokumeniumra

B T L Ty o
Dokumentumok Kélesionzass, nformécids sz




» Masolatszolgéltatas - kizardlag a kdnyviar dokumentumaibdl

o Tajékoztaté szolgaltatasok: tajékoztatas a koényvtar allomanyardl,
szolgaltatasairol, gydljtékorérdl, az elektronikus kataldgus hasznalatarol,
tajékoztatas a konyvtari rendszerrdl és annak szolgaltatasairdl, szakirodalmi

tajékoztatas: dokumentumajanias, temafigyelés, irodalomkutatas,
szamitogépes tajékoztatas, bibliografiak dsszeallitasa, szakmai kiadvanyok
készitese

s Integralt konyvtari rendszer (TextLib) hasznalataval folyamatos
allomanyhonositas, szamitogépes adatbazisok épitese - elsédlegesen a
kényvtar gyljtemenyérdl, helyi dokumentumairdl, helyi informaciokrol

s lrodalom- és  kényvtér-népszerlsité  rendezvények, konyv-  és
konyvtarhasznalati foglalkozasok

o Koényvkotés: kilsé szolgaltatasként a helyismeret gydjtokorébe ill6
szakdolgozatok bekotése - sajat részre is

s Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer tagjaként részvétel a kdnyvtarak
kdzotti dokumentum- és informacidcserében

5.1.2 A kényvtarhasznalat rendje

Az erre vonatkozd szabalyokat az intézmény ,Kényv- és kdnyvitarhasznalati
szabalyzata” tartalmazza. (Id. SZMSZ Fuggeléke)



5.2 A kozmiivelddési iroda feladata, szoigaltatasa

»  Mlvészeti értékek kozvetitése, kiallitdsok, szinhazi elbadasok szervezése,
rendezése; tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, az
egyetemes, a nemzetkdzi, a nemzeti, és mas kisebbségi kultirak
megismertetése, gyarapitasa, a kulttrak kozotti kapcsolatok &polédsa,
elbadasok szervezése, rendezése

» A kozoktatasi intézmeények oktatd-neveld munkajanak, kézmlivelddési és
szabadidds tevékenységének segitése

« A kozmivelddési feladatok megvaldsitasa érdekében szoros egyitttm(ikddés
kialakitasa a civil szervezetekkel, helyi és egyéb kdzmivelbdési
intézmeényekkel

s Alaptevékenységében koézmlvelodési formak kialakitasa, mikodtetése
(tanfolyamok, klubok, szakkérok, taborok, kezmlves mihelyek eléadasok
szervezése, rendezése, bérleti tevékenységek)

s A kozvetlen lakékornyezet mivészi hagyomanyainak gondozédsa, a helyi
mivelédési szokasok 4polasa, gazdagitdsa a hagyomanydrzé civil
szervezetekkel vald egyuttmikodeéssel (pl. Rozmaring Mori Kistérségi
Nemzetiségi Tancegylttes Egyesilet, Leiderkreis Német Nemzetiségi
Kamarakérus Egyestiilet, Ezerjo Nyugdijas Egyesilet, Edelweiss Német
Nemzetiségi Tancegyesllet, Mori Fivoszenei Egyestlet, Mori Néptancbaratok
Egyesiilete, Pro Musica — Pro Cultura Kézhaszni Egyesllet), és a néptanc,
népzene felelevenitése

s A helyi mivészeti egylttesek munkajanak segitése

s A helyi ontevékeny mivészeti csoportok fellépési, bemutatkozasi
lehetéségének biztositasa a varosi rendezvényeken

» Kézmlves foglalkozasok mikodtetése gyermek és felndtt érdeklédék
szamara

« A varosi kiemelt kulturdlis rendezvényeinek  megszervezésében
szerepvallaldas; a misorok, versenyek, kiallitasok Iebonyolitasa, ill.
koordinalasa, kulsé segitdk, kozrem(kodok részvételével is (legnagyobb
rendezvényei: Mori Szent Gyorgy Heti Vigassagok, Morikum, Méri Bornapok,
Nyari Zenei Estek szabadtéri koncertek, Marton-napok rendezveényei stb.)

» A varos Unnepségeihez, a nemzeti Unnepek megemlékezéseihez, illetve
aktualis évfordulokhoz kapcsolddva mlisorszervezés, részvétel

» Koézremi{ikédés a tudomanyos es szakmai ismeretek terjesztésében -
tanfolyamok szervezése meghatarozott ismeretek atadasa, készségek,
képességek fejlesztéseben

« A nemzetiségi kuitlra apolasa, hagyomanydrzé es hagyomanyteremté
kezdeményezések gondozasa
Kapcsolattartas a  helyi nemzetiségi  Onkormanyzattal, annak kuliuralis
tevékenységének segitése

. Pélyazatok segitségéve: megvaidsithatd  programok  megszervezése,

levezetése

M6r varos és  iislérsdg@rai kulturdlis  programjainak  Osszegylijtése,
aropagalasa.

Informacine szoigaltatds az nisinény weblapjan www .lampargkastely hu




5.2, Méri Emléktar és Mivészeti Kiallitas feladata:

A muzedlis intézmény gyljtékdre kiterjed a neprajzi, ipartdrteneti,
irodalomtérténeti, agrartorténeti, ipar- és képzémUveészeti alkotasokra.
Gytijtsterilete: Mor és kistérsége, illetve, ahol a gylijtékdrnek megfeleld alkotasok
fellelhetbek.

s Alaptevékenységébe tartozo f6 feladata a gy(jtékorebe tartozé alkotasok,
kulturalis javak, targyi emlékek és dokumentumok, targyi, képi, irasos,
hang- és egyéb forrasok, valamint ezekhez kapcsolddd kulturalis értekkel
biré informaciok felkutatasa, gy(jtése, 6rzése, szakszer( nyilvantartasa,
kezelése, allagmegovasa és védelme, valamint mindezek kiailitasokon és
mas formaban térténd bemutatasa, a kézmUlvelddést segitd hasznositasa.

» Kiemelt feladata a német nemzetiségi targyi kultdra bemutatasa

« Kulturdlis szolgaltatasaival, az allandé és idészaki kiallitsokkal, valamint a
hozzajuk kapcsolodd mizeumpedagogiai tevekenyseggel, csaladi- és
kbzosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel a minél szélesebb kord
hozzaférés érdekében a tarsadalom mivelédésének és szdrakozasanak,
az egész életen at tartd tanulas folyamatanak segitése

o Egylttmikédés a hazai szakmai szervezetekkel, tarsintezmeényekkel,
szakemberekkel

5.3.1 A muzealis intézmény szolgaltatasa:

Allandé kiallitasok mikodtetése: ,Ezerj¢” Pince-galéria, Wekerle Sandor
Emlékszoba — 2014-ben kiegészitve a Wekerle Sandor kidllitassal, Svab
szoba, Helytérténeti kiallitas, dr. Zimmermann Agoston Emiékszoba

ldBszaki (mivészeti és egyéb) kiallithsok szervezese, berendezese.

A muzeumlatogatok fogadasa, téarlatvezeteés.

A Lamberg-kastély bemutatasa.

Miizeumi és egyéb kiadvanyok, ajandéktargyak arusitasa (kepeslap stb.)
Muazeumi rendezvények (Mlizeumok Ejszakaja sib.)

Muzeumpedagogiai foglalkozasok.



. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. AZ INTEZMENY! TEVEKENYSEGET SZOLGALO EGYSEGEK

Az egyseéges, t(obbfunkciés eés iniegralt intézmény szervezeti egységei
(konyvtar/kulturalis kozpont /muzedlis kidllitdhely), melyek szakmai feladataikat
onalléan latjak el.

kdzmvelbdési konyvtari tevékenység — konyvtar
kozossegi-kulturalis tevekenység —  kdzmlvelddési iroda

helytorténeti kiailitasok — muzealis kiallitdhely

A Lamberg-kastely Kulturalis Kézpont pénzigyi, gazdasagi feladatait a Méri
Polgarmesteri Hivatal (Mdr, Szent Istvan tér 6.) latja el. A koltségvetési tervezés
és végrehajtas rendszeret az Onkormanyzat altal jévahagyott megéllapodas
szabdlyozza, mely a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét rogziti.

Mor Varos Onkorményzata az intézmény miikédésére dnkormanyzati tamogatast
biztosit (koltségvetésének alapja), melyhez sajat bevétel is sziikséges.
Vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Lamberg-kastély Kulturalis Partner szervezetek

Kozpont

— Helyi nevelési-oktatasi intézmények

1
Radé Antal ' Kozmiivelddési ;
, j 7 ~ Varosi Kézmiveldési
Konyvtar | Iroda | Kozalapitvany

— Civil szervezetek

Muzeal:s

kialliohely

-

!
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2 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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Az intézmény 2013. januar 1-jétél feladatait 14 allashelyen engedélyezett

kdzalkalmazotti Iétszammal végzi.
[ étszamkerete a szakmacsoportokon bellll az alabbiakban oszlik meg:

» konyvtar: 6 allashely (ebb8! 1 f6 konyvtarvezetd igazgatdhelyettes)

o kozmivelddési csoport: 5 allashely (ebbdl 1 f6 igazgato, 1 f6 kdzmiivelbdési
igazgatohelyettes)

» muzeumi munkatéars: 1 allashely

s gazdasagi és mlvelédési gyintézé: 1 allashely

» technikai dolgozo6i munkakor: 1 allashely

Egyéb alkalmazottak: intézményegység-gondnok, miveszeti csoportok, Kkorok,
klubok vezetdi.

1. KOZALKALMAZOTTI MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK

Az intézmény dolgozdi kozdtti munkamegosztasrdl az intezmény vezetje
gondoskodik. Az igazgatd az intézményi létszamkereten belll a szakmai feladatok
hangstlyainak valtozasahoz igazoddan sajat hataskorében belsG létszam
atcsoportositasokat végezhet, az adott koltségveiési kereteken belill.

A fenntartdi jogokat gyakorié dnkormanyzat iétszamieepitésrél az alapfeladat
konkrét meghatérozasaval és a Kjt. éltal meghatarozoit felmentési illetmeny
niztositasaval dont.

Az intézményben foglalkoztatolt dolgozdk feladatait a munkakdri lefrasok
rartalmazzak. A munkakori leirasokat a szarvezetll egység modosulasa, személyl
valiozas, valarmint fsladat valtozasa esatdn azok bekovelkezésétdl szamitott 15
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4. AZ INTEZMENY VEZETESE, JOGALLASA ES FELADATAI

Jogallasa: az igazgatd — magasabb vezetd, a kdzalkalmazottak jogallasarsl szold
1992, evi XXXIII. térveny és a 150/1992. (XI. 20.) sz. Kormany rendelet alapjan —
nyilvanos palyazati eljarassal — a hatarozott idejli magasabb vezet6i megbizast
Mor Varosi Onkormanyzat Képviselo-testlllete adja. A megbizas hatarozott ideji:
5 év. Az igazgaté felett az egyéb munkaltatéi jogokat — a magasabb vezetdi
megbizés, felmentés és a fegyelmi lgyek kivételével — Mor Varos Polgarmestere

gyakorolja.
4.1. Igazgato joga és feladata, hataskore:

[ranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi az intézményben folyo tevékenységet, e
jogkore az intezmény mUkodesének egészére kiterjed. A szervezet iranyitasaban
szakmai és személyi dontéseiben, a mindenkori hatalyos jogszabalyok, i‘8ndeleiek’
mellett, a jovahagyott intézményi Szervezeti és M(kodési Szabalyzat keretei

kozott jar el.

Feladatainak ellatasa soran:

o f(épvisefli az intézményt felettes és kiilsé szervek elétt, valamint mas
intézményekkel, hatdsagokkal, jogi és természetes személyekkel vald
kapcsolat soran, fenntartéjat folyamatosan tajékoztatia az intézmény
muikodésérdl;

e eleget tegz jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek,
gondoskodik a Kollektiv Szerzédés és a munkahelyi demokracia
feltételeinek biztositasardl és érvényesitésérél;

e gyakorolla a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kdzvetlen
beosztottak  munkakdri leirdsait, heti munkaidé beosztasukat
min&sitésiiket; ’

s iranyitja a dolgozdk bér- és munkatigyeinek, valamint szocidlis gyeinek
intézését;

o gondoskoqik a n[n'jkédés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeird!, a
rendelkezésre allo személyi és anyagi er6forrasok aranyos elosztasarol:

o teljesiti a mikodést érintd adatszolgaltatasi kotelezettséget, hatalyba lépteti
a belsd szabalyzatokat, fejleszti a kézénségkapcsolatokat:

s meghatarozza az intézmény lgyvitelét, gondoskodik annak betartasaré! és
betartatasardl,

® kiadményoz;a” a mikodes soran keletkezett fontosabb iratokat,
kiadmanyozasi jogkorét eseti jelleggel atruhazhatja egyes munkatarsaira

Felelds:

+ a torvényes mikodésert, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
mellett a takarékos gazdalkodasért, a vezetti feladatok 0sszenhangolasaér
a szakmai kovetelmények, etikai alapelvek betartdséérn &s biztositéséér’c:
kévetelményeinek ervényeasitéséért;
az intézmeényi SZMSZ és flggeléks!, az 4ves, kdzépidvi munkatervek,
szakmai programok =2ikészitésért. s végrehajtdsdért, a koltségvetés
kialakiiasast:



s a tervezési, beszamoclasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teliesitéséért, annak hitelességéért, a gazdalkodasi lehetbség és a
kotelezettségek dsszhangjaér;

s az intézmenyi kozéptavu tovabbkepzési terv, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezéseéert,

» a beisd ellenbrzés megszervezéséért és mikodéseeért;

s az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonanak
rendeltetésszerli  igénybevételéért, megbrzéséeért és  védeimének
megszervezeseert,

4.2. lgazgatohelyettesek joga és feladata, hataskore

4.2 .1, Kdonyvtarvezeté igazgatdhelyettes

Jogéllasa: kinevezéje és munkaltatoja az intézmeény igazgatdja. Kozalkalmazotti
kinevezése hatarozatlan idejl.
Az intézmény igazgatéjanak akadéalyoztatasa, tartos tavollete esetén annak teljes

jogu helyettese.
Feladatainak ellatasa soran:

o azigazgatod és igazgatohelyettes kozo6tt kialakitott munkamegosztas alapjan
ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgato a hataskérébe utal;

+ kidolgozza az iranyitésa ala tartozé egység éves és kozéptavi szakmali
programjat, a szakmai munkahoz szllkseges szabalyzatokat;

« elvégzi az iranyitasa alé tartoz6 szervezeti egységek heti munkarendjének
dsszeallitasat, ellendrzi az elbkészitéssel es végrehajiassal megbizott
munkatarsak tevékenyseget;

¢ a szervezeti egység munkdjat koordinalja, felelds a munkaterv
elokészitéséert, kdzremikddik az intézmenyi feladatellatas
dsszehangolasaban;

s kialakitja a kozvetlen beosztottak heti munkaidd beosztasat és elkésziti
munkakori leirasukat, minbésitéstket, javaslatot tesz jutaimazasukra,
tovabbképzesikre;

s eliendrzi a szikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, a
kdzvetlen munkatarsak adminisztrativ tevékenységét;

« szakmai kapcsolatokat épolja, Tejleszti;

. felkutatja a palyazati lehet8ségeket, palyazatokat ir

\iunkakor betdliésének feltételei: felsdfokii szakiranyt: végzetiség, 5 dves szakmal
gyakoriat.

Kozvetlen feieltese: az intézmeény igazgatdje.

Besoroldsa: F, G, H, i, J

Részletes teladatait munkakori leirasa hatarozza meg.




4.2.2. Kézmiivelddési igazgatdhelysttes

Jogallasa: kinevezdje és munkaltatéja az intézmény igazgatdja, az & tartds
tavolléte esetén a konyvtarvezetd igazgatohelysttes. Az intézmeény igazgatdjanak
akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén annak helyettese.

Feladatainak ellatasa soran:

s azigazgatd és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan
ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgato a hataskorébe utal;

« kidolgozza az iranyitasa ald tartozd egység éves és kozéptavl szakmai
programjat, a szakmai munkahoz szilkseges szabalyzatokat;

s elvégzi az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek heti munkarendjének
dsszeallitasat, ellendrzi az elékészitéssel és végrehajtassal megbizott
munkatarsak tevékenysegeét;

e a szervezeti egyseg munkajat koordinalja, felelds a munkaterv
elbkésziteseert, kézrem(kodik az intézmeényi feladatellatas
8sszehangolasaban;

s kialakitja a kozvetlen beosztottak heti munkaidé beosztaséat és elkesziti
munkakori leirasukat, mindsitésiiket, javaslatot tesz jutalmazasukra,
tovabbképzésikre;

o ellenérzi a szikséges munkarendi nyilvantartasokat, azok vezetését, a
kozvetlen munkatarsak adminisztrativ tevékenyseget;

s szakmai kapcsolatokat apolja, fejleszti;

» felkutatja a palyazati lehetéseégeket, palyazatokat ir

Munkakor betditésének feltételei: felséfokl szakiranyl végzetiség, 5 éves szakmai
gyakorlat.

Kazvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.

Besorolasa: F, G, H, |, J

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza meg.

4.3. KOZALKALMAZOTTAK, MUNKATARSAK FELADATAI

4.3.1. Kényvtaros/kdnyvtaros asszisztens

Tevékenységi terlilete: kdnyvtéri kolcsdnzés, tajekoztatas, teltarozas, feldolgozas,
szamitoégépes feldolgozas, allomanygyarapitas és -apasztas, kataldgusépités,
digitalizalas, helyismereti anyagok gyljtése, a raktari rend fenntartdsa. Kdnyvtéari
brakat, kézmlves foglakozasokat tart, rendezvenyeket szervez. Egylttmikadik a
nevelési és oktatdsi intézménvekkel, segiti azok «ulturdlis tevékenységét.
Taborokat szervez és bonayolit ie. Az aliandd kiallitasoknai tarlatvezetést végez.
K @zremiikadik a propagandaanyagok szerkesztésébern, tartalmi Osszeallitasaban,
valamint az intézmény intemetes megjelenésének frissitésében. Kényvtari
palyazatokat figyel és keszit.

Besorolasa: D, E, F, G, H, |, J

Részletes feladatait munkakdri 1zirdse hatérozze meg.



4.3.2. Miivelédésszervezd/kdzmiivelddési szakember

Tevékenységi terllete: kézponti kulturdlis nagyrendezvények lebonyolitésa,
csaladi- és gyermekrendezvények, valamint egyeb szabadid6s programok
szervezése. EgylUttmikodik a kozoktatédsi intézményekkel, segiti az iskolék
kézmliivelddési és szabadidbs tevékenységét. Segiti az intézményben miikddé
klubok, tanfolyamok, civil szervezetek tevékenységét. Taborokat szervez és
bonyolit le. Kézremikodik a propagandaanyagok szerkesztésében, tartalmi
Heszeallitasdban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében.
Kozmiivelddési palyazatokat figyel es készit.

Besorolasi fokozatok: D, E, F, G, H, 1, J

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza meg.

4.3.3. Muzeumi gyiijtemény és raktarkezeld

Tevékenységi terilete: Mlzeumi pélyazatokat figyel és keészit. Kézmlves és
muzeumpedagogiai foglalkozésokat tart. Feladata a muzealis gyljtemeny
adatainak rogzitése, a gyarapodasi- és leltarozasi kdnyv naprakesz vezetése.
Gondozza, karbantartja, rendezi az intézmény (muzeologiai reszlegeinek)
gylijteményi anyagat és naprakesz nyilvantartast vezet azokrol.

A muzedlis kiallitéhely gyljteményébe bekeriild targyakat tisztitja, gondoskodik
azok folyamatos allagvédelmérdl, eldkésziti nyilvantartasba vetelre. Kozrem(kodik
a kiallitasok szervezésében, rendezésében. Felugyeli a kiallitasokat, a
latogatoknak tajékoztatast nyUjt. Statisztikai adatokat gydijt.

Besorolasi fokozatok: C, D, E, F, G

Részletes feladatait munkakdri leirasa hatarozza meg.

4.3.4. Kulturalis szervezd Imizeumi tarlatvezetd

Tevékenysége: Lamberg-kastély, illetve az epuletben megtekinthetd allandé és
idészaki kiallitasok bemutatdsa az érdeklédbék szamara. Ellatja az intézmény
reklam és propaganda feladatait, részt vesz propagandaanyagok
szerkesztésében, tartalmi  Osszeallitdsaban, és  kbézremikodik — azok
terjesztésében. Szerkeszti az intézmeny sajat weblapjat, facebook oldalat, illetve
frissiti az onkormanyzati portalon térténé megjelenéset. Konferal az intézményi es
véarosi rendezvényeken.

Muzeumi &s kozmliivelbdési rendezvényeket szervez, kdzremikddik mizeumi
fogialkozasok megtartasaban. Egyuttmikodik a kozoktatasi intezményekkel, segiti
az iskolak kozmivelbdési és szabadidés tevékenységét.

Besorolasi fokozatok: D, E, F, G, H, |, J

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

4.3.5. Gazdasagi és miivel6dési lgyintézd

Feladata: sz intézmény litkarsaganak vezeiése. iratokal érseziet, leveleket iktat.
Eliatia a napi feladatokhoz tartozd adminisztrativ munkat. Szamiat ir, beérkezd és
kimend szamiakat kezel. Kiisd, allandé terembérleti rendezvények kordli
adminisziracic  bonyolitia  {szerzbdésik(iések elbkészitése, kapcsolattartas).
Srerzédasekst (terembérleti, vallalkozdi, megbizasi szerzddasak) készit eld, iktat,
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Kézbesitési feladatokat végez. A szarzdi jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesit.
Kezeli a hazipénztart, szabadsagok adminisztraciojat és a leltari nyilvantartast.
Besorolasa: D, E, F

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

4.3.6. Nemzetkdzi és nemzetiségi kapcsolatok referense

Tevékenysége: nemzetk6zi kapcsolatok apolasa — kilénds tekintetiel a
testvérvarosi telepllésekre. Német nyelvi forditasok, tolmacsolas.

Feladatat a Mori Polgarmesteri Hivatalban latja el.

Munkakdre betoltésének feltételel: legalabb kbzepfoku nyelvvizsga

Besorolasi fokozatok: F, G, H, |, d

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg

4.3. 7. Kézmiivelodési asszisztens
Feladata: A rendezvények infrastrukturalis hatterének biztositasa. Az intézmény
psszes éplletének (Lamberg-kastély, Erzsébet téri Mlivelédési Haz, Fels6dobosi
Mivelddési Haz) feligyelete, idészakos bejardsa. Rendszeresen ellenérzi az
éplletek tisztasagat, gondoskodik az intézmény nagytakaritasarol, megszervezi a
karbantartasi munkakat. Targyal a vé[lalkozékkai, és arajanlatok alapjan egyeztet
az igazgatédval, aki dont a kivitelezésrél. Irasban megrendelest készit a munkahoz.
Az elkészult munkat ellenbrzés utan atveszi a Kkivitelez6tdl. Folyamatosan
figyelemmel kiséri az intézmény épuleteinek mUszaki allapotat. Javaslatot tesz a
feltjitasra. Kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal illetékes munkatarsaval.
Rendezvények esetén biztositia a szikséges lgyeletet. Gondoskodik az
intézmény épuleteinek allandd és rendkivlli lobogdzasardl. A leltarozasi ttemterv
szerint elvégzi a leltarozast, valamint ennek értékelesét. Hetente megszervezi az
éplletek nyitas-zarésat — a rendezvényk‘dnyv figyelembe vételével. Sziikség
esetén megrendeli a biztonsagi or jelenletét az lgyelet biztositasahoz. Kulsé,
allandé  terembérleti  rendezvények  koruli  adminisztraciot  bonyolitja
(szerzbdéskotések elbkeszitése, kapcsolattartas).
Besorolasi fokozatok: C D, E, F
Részletes feladataikat munkakéri leirasa hatarozza meg.

4.3.8. Takaritd
Feladata: elvégzi az aitaldnos napi-, illetve az alkalomszer(, rendezvények utani

takaritast. A nagytakaritasi munkékat a kézmivelédési asszisztens Utmutatasai
alapjan végzi. Gondozza a terlletén lév0 viragokat. Berendezi a termeket.
Munkajat a kozmlvelédési asszisztens ellendrzi.

Besorolasa: A, B, C

Részletes feladatait munkakér leirasa hatarozza meg.

4.3.9. Egyéb alkalmazotiak

Felsédobosi gondnok: nyiivataridsi id6ben gondoskodik az inzményegység
mikodtetésrél. Feladala 2 mikddes technikai feitéleieinek (takaritas, fltés,
vilagitas stb.) biziositasa, &s az intézmény nyitésa, zarasa.

véazeti csoportok, KCrok, klubok vezeldi, zrzinitSdli rsadalmi inunikaban
é%ietue zgyeb 'C\g"ssz\;m SIETOEI I fi’:ii"o:"ﬂ" az ainator mivészeti csopertok &8s
miyelédd kKGzdssdgak Kiubok v ﬂét\aseve; a foglalkezésol megtartasaval.




i, FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODES] SZABALYZATA

Az intézmény a szakmai tdrvények, a varosi oOnkormanyzati rendelet, az
allamhaztartasi torvény koltsegvetési szervekre vonatkoz6 szabalyai, illetve a jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és fliggelekeiben foglalt szabalyok, a belsé
szabalyzatok, valamint az eves munkaterv alapjan mikédik, amelyben
meghatarozasra kerlll a mikddés modja és mértéke.

1. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az intézmény székhelye, a Lamberg-kastely hetfé kivételével minden nap nyitva
tart.

A konyvtar nyitva tartasa:
Hétfo: -

Kedd-péntek: 9.00-18.00
Szombat: 8.00-12.00

Mdvel6dési kdzpont ligyfélfogadasi ideje:

Hetfo: -

Kedd-péntek: 8-15.00

A nyitva tartas rendezvenyek idején ettdl eltérhet.

Maori Emléktar és MUvészeti Kidllitas nyitva tartasa:

Hétfo: -
aprilistél oktéberig:  kedd-vasarnap: 9-17 éraig
novembertdl marciusig:  kedd-pentek: 10.00-16.00 oraig

szombat-vasarnap: 10.00-15.00 draig

Erzsébet téri Mivelédeési Haz
Rendezvényekhez igazoddan

Felstdobosi Mlvelddesi Haz
Szerda és péntek: 16.00-20.00
A nyitva tartés rendezvények idején eitdl elterhet.




2 A MUNKAVEGZES FOBB SZABALYAI

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédesben vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mertekl alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben levé szabalyok és a
munkaszerzdédésben leirtak szerint tértenik.

Az intézmény feladatainak elldtasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kilsés szemelyeket.

2.1. Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal a Munka
Torvénykdnyve és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott
1992. évi XXIII. térvény eldirasai az irdnyadok.

E szabalyok betartdsa és betartatasa a felelés vezetd, illetve a munkatarsak
feladata. Az igazgatd a munkarend és munkafegyelem megsértdit a
jogszabalyban eléirtak alapjan vonhatja felelésségre.

A teljes munkaidében foglalkoztatott kézalkalmazottak munkaideje heti 40 o6ra,
melynek 4 hét atlagaban a teljes munkaidének meg kell felelnie. Az intézmenyben
a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a 30 perces pihendiddt (ebédido)
tartalmazza. A kulturalis programok jellege és sokasaga miatt a kézalkalmazottak
munkarendje valtozé, ,egyenlétlen” munkabeosztaslu, gyakran egy napon belll
_osztott” munkaidében kell helytalini az intézmény mikédési funkcigjahoz
alkalmazkodva. A nyitva tartashoz és a rendezvényekhez igazodo egyeni
munkarendet az igazgatéd allapitia meg. Osszefliggben 4 oranal rovidebb és 12
6ranal hosszabb idére nem oszthatd be a munkavallalo. A munkarendet legalabb
2 héttel elére meg kell tervezni és a munkarendi tablazatban rogziteni kell. A
letéltott munkaidét naponta a jelenléti iven kell dokumentaini.

Az intézmény munkarendjét részletesen a Kollektiv Szerz6dese tartaimazza.

5.9 A munkavégzés teijesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megodrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az oft
érvényben lévé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkaxdrébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal vegezni, @ hivatali titkot megtartani.
Sren tUimenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltéséval 8sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése
a munkaltatéra, vagy mas személyre hatrdnyos kdvetkezmeényekkel jarhat. A
dolgozo munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak €s eléirasoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmali elvarasoknak megfelelben koteles
végezni.

Amennyiben acott esetben a jogszabaiyban z16irt adatszolgaliaiasi kotelezettség
aam all fenn, nem adhatd [zlvildgesités azokban a “ardésekben, amelyek hivatali
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titoknak minodsilnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése az intézmény érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstlnek az alkalmazottak személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intezmény valamennyi
dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.

2.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, sib.) kiadésa
csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. '

2.4, Szabadsag
Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a koézalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a Munka Torvénykonyvében
foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkivlli szabadsag kiveteléhez elbzetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni az intézmenyvezetd jovahagyasaval. A
rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezett
ellenjegyzésével az intézmeény vezetoje.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadség nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi és mUvelddesi
gyintéz6 felelds.

Az igazgat6 szabadsagat - annak egyeztetését - a Mori Polgarmesteri Hivatal
Humantigyi Irodaja kozremUkodésével a polgarmester engedelyezi.

2.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavoliete gsetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakéri leirasokban kell régziteni.

2.6, Nyilatkozat tomsgtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem{ felvitdgositas
nyilatkozatnak mindsul.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattetel esetén be kell tartani a kovetkezd
albirasokat:

s Az intézményt érinid kerdésekben a tajékoziaidsra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezets vagy az éltala esetenkant megbizott szemeély jogosult.
Civaras, nogy =2 nyilatkozatot add  a  ibmegtajekoztatd es7kdz0k
munkatarsainak udvarias, konkrét, szahalus valaszokat adjon. A kézbdit adatok
szakszerlségééit &3 pontosségaért, o (enysk objekilv ismeietéséent a
nivilatkozé felel,




3. INTEZMENY! KAPCSOLATOK

Az intézmeény vezetdje €s helyettesei a hatékony és a magas szinvonall szakmai
munka, a raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen
idjékozodik és tajekoztat a szdmara biztositott férumokon.

3.1. Az intézményi munka irdnyitidsat segité férumok

Az intézmény vezetbje az év elején munkaértekezletet tart. Itt kerll sor az eléz8
évi munka értekelésére és a kdvetkezd évi munkaterv ismertetésére. Az éves tiiz-
és munkavédelmi oktatas is Osszevont munkaértekezlet keretében zajlik. Az
értekezlet napirendjét az intézmenyvezetd Allitfa Ossze, az értekezleten
elhangzottak irasos dokumentalasardl gondoskodik.

3.1.1. Dolgozéi munkaértekeziet

Részt vesz: valamennyi dolgozo.

Rendszeressége: az intézmény vezetdje szlikség szerint, de évente legalabb egy

alkalommal

¢ beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

e ismerteti a kovetkezo idészak feladatait,

o az intézmenyt érintd szakmai és egyéb kérdéseket megvitatasra bocsatja, és
ez elbkésziti a vezetdi dontéseket.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,

észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

3.1.2. Munkatarsi értekezlet

Részt vesznek: az érintett munkatarsak

Rendszeressége: az intézmény vezetbje hetente egy alkalommal, illetve szikség
szerint munkaértekezletet tart, ahol az operativ feladatok megvitatasara kerul sor,
programoktol, rendezvenyektd! figgden.

3.2. Az intézmény munkajat segit testiiletek, szervek, kézésségek

Az intézmeny vezetése egylitmlkddik az intézményi dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célla a dolgozdk érdekképviselete és
érdekvedelme.

A munkavallaiok a vezetésbern vald jogukat a szakszervezetli és a kozalkalmazotti
tanacs utjan gyakorolhatjak.

Az intézményben Koézgyljtemanyi s Kozmilvelddési Dolgozok Szakszervezste
miikodik, mely érdekkeépviselet eligtja a dolgozok érdekvédelmét,

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezstek
mikodesat.

Az intézmény vezetGje a kozalkalmazotli jogviszonybél szarmazd jogok &s
«Gielezettségek gyakoriasanak, lletve isljesitésének modjardl, az ezzel
kapcsolatos eljaras rendjéréi, =z 2ardexvédelmi szervezetek tamogaldsanak

Ay
mnértékérdl, 2 milkddési felisizish Diztositdsardl, jogszabalyok idevonatkozd
rendalkazéeai alapian megslian

suest KOt ennsk hianyaban magailapodést kdthst,




4. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

4.1. A belsd kapcsoiattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtasa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Eredményes egyltim(kodés
elésegitése  érdekében az intézmény mas szakmai szervezetekkel
tarsintézményekkel, a gazdalkodé szervezettel, a felettes szervve,i
egyittmiikodésben dolgozik.

Az egyuttmUkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél
amelyik masik szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedés:f
megelézéen egyeztetési kotelezettségik van.

A belst kapcsolattartas rendszeres formai a kilonbozd értekezletek, forumok, stb.

4.2. Egylittmi{ikddés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézmeényekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani
szlikség szerint segiteni kell egymas munkajat. ’
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killénbdzé szakmai szervezetekkel.



s A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel es kérlimeénnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevekenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

s A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kézlés elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozles elbtt vele egyeztesse.

s Kuifoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhatd.

2.7. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépjarmilvek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elbirasok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali ceélra az intézményvezetd elbzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmli Uzemeltetési
szabalyzatban kell régziteni, melyet évente felll kell vizsgalini.

2.8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegéseével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni. Az intézmeény valamennyi dolgozéja
felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeitetésszerli hasznalataért, a
gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megovasaért.

A kézalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd kételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A koézalkalmazott vétkességere tekintet nélkul a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany eseten, amelyeket allandéan o6rizetben tart, kizdrdlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost és egyéb penzkezeldket e nélkll is terheli feleidsseg az altaluk kezelt
pénz vagy készlet tekintetében (leltarhiany).

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban,
jruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jaré veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltéarhianyért a
leltarfelel6sségi megallapodast kotott kozalkalmazott vetkessegére tekintet nélkiil
felel6sséggei tartozik.

Ameannyiben az intézménynél a karl tbben egylttesen okoztak, vétkességlk, a
megbrzésre atadolt dolgokban a bekivetkezett hiany esetén pedig munkabérik
aranyaban felelnex.

Amennyiben a Kart tdbben ckoztak, sgyerzmizges kotelezasriek van halye. A kar
dsszegének meghaidrozasanal a Kt valamint a Munka Tarénykdnyve az
ranyads. )




2.9, Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés

folyaman bekovetkezett karert vetkességre valo tekintet nélkdl felel, ha a kar a
dolgozé munkahelyén vagy mas megbrzésre szolgaldo helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos szemelyi hasznalati targyakat meghaladd meértek(
hasznalati értékeket csak az intézmeényvezetd engedélyevel hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogep, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezesi, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek sth.
megovasaert.

2.10. Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

A kulturdlis szakemberek képzéséhez a kozponti koltsegvetés tovabbkeépzési
tamogatast nyujt, amelynek fedezetét az 1997. evi CXL. térveny 92. §-anak (2)
bekezdése alapjan a minisztérium sajat koltségvetesen bellil biztositja.

A normativ hozzajarulas igénylésének alapdokumentumai: tovabbképzési terv —
hétéves tovabbképzési idészakonként, a beiskolazasi terv — az adott naptari évre

sz0l.
Ezen belll:

« A hétéves tovabbképzési tervet az intézmény vezetbje késziti el figyelembe
véve az intézményben, koézalkalmazotti  jogviszonyban, illetve
munkaviszony alapjan szakmai munkakorben, legalabb 6 o6raban
foglalkoztatott kulturalis szakemberek letszamat, és jovahagyas végett a
fenntartd részére atadja.

¢ A jovahagyott tovabbképzési tervet a fenntarto kildi meg (marc. 31-ig) az
Orszagos Szécheényi Kényvtarnak.

» A tervet sziikség szerint feltl kell vizsgalni, és a modositasokat minden év
februar 15-ig az intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.

s« A beiskolazasi tervet az intézmény vezetbje a jovahagyott hétéves
tovabbképzési terv alapjan kesziti el, illetve gondoskodik a masolat
megkuldésérdl a fenntartonak.

s A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél
modositasanal a munkavallalékat kezdeményezési- és véleményezesi jog
illeti meg. i :

. A kulturdlis szakemberek beiskoldzasa szerz6déses alapon torténik k6zos
megegyezéssel, mely szerz6dés a beiskoldzasi tervben is rogzithets, de
tartalmaznia kell a kedvezmények biztositasat és az 0Osszkoliségek
megosztasat - a 120 Odra feletti kepzésben vald részvétel
xbltségvallalasardl, kéliségmegosztasardl szolo megallapodast.

Az intézmény vezetfje nyilvantarija a kulturalis  szakemberek
iovabbképzésének kezdd és nafejezé iddpontiat.




V. FEJEZET

AZ INTEZMENY UGYIRAT-KEZELESE, HASZNALATI RENDJE

1. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kozpontositott (osziotf, vegyes)
rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés irAnyitasaert és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az Ugyiratkezelést az lratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell
végezni. (ld. SZMSZ Flggeléke)

2. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. A
kiadmanyozas rendjének szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel
ellatott, cegszerlen alairt iratok tartalma ervényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

« igazgato,

» igazgatohelyettesek,

e gazdasagi és mivel6dési Ugyintézd

Az intézményben hasznalatos valamennyi belyegzérél, annak lenyomatarél
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
haszndlatba, melyet az atvevt szemely a nyilvéntartasban alairasaval igazol. Az
atvevok személyesen feleldsek a belyegzék megbrzéséért. A cégbélyegzé
elvesztése esetén az intézményvezetd az elbirdsok szerint jar el.

A bélyegzdk beszerzéserdl, kiaddsardl, nyilvantartasardl, cseréjéréi és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a gazdasagi s miivel6dési lgyintézé gondoskodik, illetve
a nyilvantartas vezetéséert felelds.

4. ARCULAT

Az intézmény levelezésében, propagandaanyaganak <észitésekor az arculatter:
elbirasait kell hasznalni.



5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmeny Gnalldan mikods, az el8iranyzatai feletti rendelkezési Jogosuitsag
tekintetében részjogkorl koltségvetési szerv. A penzigyi- gazdalkodasi munkat a
Mori Polgarmesteri Hivatal latja el. A kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
az intezmeény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszeflggd feiadatokj
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseine%é
figyelembevételével - az intézmény vezetsjenek feladata, melyet az intézmény
dolgozdival egyeztetve végez. A jovahagyott kOitségvetési kereteken beliil anyagi
Kotelezettséget vallal.

Az intezmeny gazdalkodasat, banki lgyleteit végzé gazdalkodasi egyseggel az
intézmenyvezetd, illetve megbizottja tart kapcsolatot. A gazdalkodasi feladatokat a
Mori Polgarmesteri Hivatal tigyrendjében meghatarozott médon kell végezni.

Az intézményben folyd belsé ellendrzések megszervezéséér, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetéje a felelés.

Az ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo:

- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggs és

- gazdalkodasi tevékenységgel,

- mikédesi megtakaritadssal kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS,  UTALVANYOZAS,  ERVENYESITES
ELLENJEGYZES RENDJE ’

A kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
intézménynél az intézményvezetd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a
Mori Polgarmesteri Hivatal feladat és hataskérét szabalyzé Ugyrendben kell
meghatarozni.

7. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALAT]
HASZNOSITASI RENDJE ’

Az intézmeny sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sénri az
alapfeladatok ellatdsat — szabad helyiségeit bérbe adhatia. A helyiségek
pérbeadasi rendjét szabalyzat tartalmazza.

3. INTEZMENY!I OVO, VEDO ELSIRASOK

Az intezmeny minden dolgozojanak alapvets feladata kézaé tartozik, hogy az
egeszseéglk és testi 4pséglk megdrzéséher szlikséges ismereteket atadia
baleset, vagy ennek veszélye eseién a szikséges intézkedéseket megtegys. ’
Az igazgato biztositasl kithet az intézmeny targyi eszkézeire, készleteire, illetéleg
a Jellgyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladator ellatd, az iniézmany
altal foglalkoztatott személyekre, !
Minden dolgozdnak ismarnie kell a Munkavadalm: szabalyzatot 4s Tiizvadelm
szabalyzatot, valamint tliz, bombariadd esetére alhirt utasitasokat, a menekiiiés
uiiat.

y R P L
Mooy
-



V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szikséges tovabbi

2.4

2

rendelkezéseket szabalyzatok tartalmazzak egyrészt a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak flggelékeként, masrészt belsd tugyiratokként.

A Fuggelékben talalhatd szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belss intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény felelés vezetbjének megitélése ezt
szlksegesse teszi.

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositdsa csak a  fenntarté

jovahagyasaval lehetséges.

4./ Az SZMSZ és flggelékei (szabalyzatok) megtalalhatok az intezmény igazgatoi

irodajaban.

5./ Az SZMSZ és flggelékeinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény

vezetdje gondoskodik.




Flggelék:

Pénzkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Hazirendek

Esélyegyenlbsegi terv

Mar, 2014. januar 17.

Fazekas Judit
igazgato-helyettes



Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Mér Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete jovahagyasaval
-veveenn NAPjAN 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2010, februar 15.
napjan életbelépett Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat.

Datum: 2014..............
intézményvezets L :
Jovahagyom:
felligyeleti szerv



1. sz. flggelék

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat a Méri Polgarmesteri Hivatal Pénzkelezési szabalyzatanak a Lamberg-
kastély Kulturalis Kozpont intézményére vonatkozo eldirasa:

1. Kéitségvetési elszdmolasi szamla

Az intézmény altal beszedett készpénz befizetése hetente egy alkalommal térténik a
Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett intézményi szamlara. Abban az esetben, ha a
bevétel meghaladja a 300.000,- Ft-ot, aznap szUkséges befizetni.

2. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a Lamberg-kastély Kulturalis Kozpont vezetje Mori
Polgarmesteri Hivatal alairoival kozdsen jelenti be a Raiffeisen banknak, hogy a
bankszamilak felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamiak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Raiffeisen Bank altal
rendszeresitett alairas bejelenton toérténik.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosuit egylittesen gyakorolja.

A bejelentett személyek — az engedélyezett Osszegre tekintet nelkil — a szamla
vonatkozasaban barmely sorrendben alairhatnak.

3. A hazipénziar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetlink miikddéséhez szikséges keszpénz valamini egyéb
artékek kezelésére, iorgalmanal lebonyolitasara es megorzeésére «ijeldlt halyiség.

A hazipénziarban keil kezsini:
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4. Készpénzalloméanyt érinté mozgasok

A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszamolni az elszamolasra és rovat
elszamolasra kiadott 0sszegeket.

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni a pénzbeszedd helyeken
készpénzben beszedett 0sszegeket.

A héazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét nem szabad
tartani!

5. A készpénz és egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételei

Szervezetlnk hazipénztar céljara kulon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban 1évd készpénz, valamint az ot tarthatd értékek megérzése
szekrényben elhelyezett széfben torténik.

A pénz tarolasara szolgald széf kdddal ellatott, annak kulcsat az tgyintéz6 6rzi.

Az Ugyintézd munkahelyértl — barmely ok miatti - tavolmaradésakor koteles a nala
levd kulcsot az intézményvezetd altal megjeldlt személyhez eljuttatni.

Az Ugyintézd tavolletében torténd peénztar felnyitasra a pénztart atvevé szemely
jogosult.

A hazipénztarban lévé készpénz és értékek megovasa érdekében az ajtdkat
biztonsagi zarral kell ellatni es az intézményt riasztérendszerrel is kell biztositani.

6. A hazipénztar pénzellatésa

Az intézmény a hazipénztar pénzszikségletet a Mori Polgarmesteri Hivatalnal levé
hazipénztarbol rovatelszamolassal az Ugyintéz6 veszi fel, mellyel — legalabb havonta
egyszer — elszamol.

Tovébba elszamolassal az intézmeény meghatalmazott doigozdéi is vehetnek fel pénzt,
mellyel szintén egy honapon belil el kell szamolni.

Egyidejlleg egy személynél csak egy elszamolasra kiadott pénz iehst,

. PO 70 RTINS PR . | o LR o i
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- 500.000,- Ft-ig az ugyintézo;

- 500.000,- - 2.000.000,- Ft kbz0Otti Osszeg eseten az (igyintézd és a vezetd altal
kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f6) veégzi.

A készpénz szallitdsavai megbizott szemelynek a készpenzt a legrévidebb idén belil
a pénztarba illetve a bankba kell szallitani.

A készpénz felvételével es szdllitasaval megbizoit dolgozok az elszamoléasig
feleldsek az altaluk atvett készpenzert.

8. Készpénz kezelése a hazipénztarban
A pénztarban nem fogadhato el
- hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy

- olyan érme, amelyrél nyilvanvaloan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandekos rongalas miatt) vesztett sulyabol
vagy sertlt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott penzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetéskent nem fogadhatja el.

Ha a korlltekinté pénzkezelés ellenére is hamis pénz keril a pénztarba, ugy arrol
jegyzékonyvet kell felvenni, majd a hamis penzt a jegyzokdnyvvel egyltt at kell adni
a pénzintézetnek.

9. A napi készpénz zard alloményéanak maximalis mértéke
A pénztarban a napi készpenz zard allomanyanak maximalis mértéke 300.000,- Ft.

A pénztar engedélyezett napi zaro allomanyat meghaladd dsszeget be kell fizetni az
intézmény szamiajara.

10. Pénztari srak

Hetfé-néntek: 9.00-15.00 6rig
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pénzmennyiség biztositasara, az engedelyezett napi bevetelbdl szarmazo
pénzkészletet meghaladd pénzmennyiseg befizetésere.

11. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
Az {igyintézé

A hazipénztart az ugyintéz6 onalldan, teljes anyagi felelésseggel kezeli. Az Ugyintézd
munkakodrének elfoglalasakor nyilatkozik ennek tudomasul vételérdl. (1 sz. melieklet).

Ez a nyilatkozat a Pénzligyi szabalyzat részét kepezi.

12. Az intézmény miikédésével kapcsolatos bevételek:

Koézmiivelédés
Atutalasi és egyszer(sitett készpénzfizetési szamla alapjan:

- teremberlet

- tagdij

- tanfolyam

- jegybevétel

- tovabbszamlazott szolgaltatasok

Konyvtar

EgyszerUsitett készpénzfizetesi szamla es nyugtatémb

- beiratkozasi dij
- késedelmi dij
- internethasznalat
- fénymaésolas
- nyomtatas
- kényvtarkozi kolcsonzes
konyvkotés — a helvismereti gylijteménybe kerlild szakdolgozatok

Muzedlis kiallitéhely

Cgyszerisitett készpénziizetési szamla &s nyugtatdmb
tarlatvezetes
- kiadvanyok
iermékériékssités
KOnyy



A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosultak.

A beszedett 6sszegbdl kifizetes semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A konyvtari es a muzealis kiallitohely peénzbeszeddi hetente kételesek az altaluk
kiallitott bizonylatok alapjan elszamolni az Ugyintézé felé, aki a kdzmUlvelbdési
bevétellel egyitt kdteles a banki Osszesitd ivet kitdlteni, majd befizetni a pénzt az
intézmény bankszamlajara.

A pénzbeszedd helyek csak az intézményben vezetett, analitikus nyilvantartd lapon —
szignoval hitelesitett - atvett szigord szédmadast nyomtatvanyokat (szamlakat,
nyugtakat) hasznalhatjak. A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtakat az
analitikus nyilvantarté (lgyintézd) szamara at kell adni, azok tovabbi tarolasarol 6
gondoskodik.

13. Munkabér

Az intézménylinknél a dolgozdk bankszamlaira térténé utaldssal kerll sor a
kifizetésre. Az atutalast Mori Polgarmesteri Hivatal munkatarsai végzik.

14. Ev végi szabalyok

Minden év december 20-ig az elszamolasra kiadott dsszegekkel el kell szamolni, az
év utolsd munkanapjan kotelezd az dsszes — meg fel nem adott — bevétel befizetése
a bankba.

Ez a pénzkezelési szabalyzat 2014-ben az SZMSZ elfogadédsaval egyidejlleg 1ép
hatalyba, a korabban érvényben levd szabalyzat pedig hatélyat veszti.
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UGYINTEZESH, IRATKEZELESI SZABALYZAT

i. BEVEZETO

1. lIratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt képes
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok
biztonsagos Orzésének maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel
ellatasat, irattarazasat, selejtezesét és leveltarba térténd atadasat szabalyozza.

2. lratkezelés
Az iratkezelés fogalmi kéréhez tartozik az intézménybe erkezd beadvanyok és egyéb

kuldemények, vagy ott keletkezd iratok atvetele, illetékesség szerinti elosztasa
iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen bellli iranyitasa az
tgyintézés soran készilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb ki]ldemén'yek
postara adésa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megérzése
selejtezése és levéltarnak vald atadasa. ’

3. Irat
Irat minden irott szbveg, szamadatsor, térkép (tervrajz), amely barmilyen anyagon

alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készult konyvjellegli kéziratokat. Iratnak mindslinek a gépi
adatfeldolgozas Gtjan rogzitett adatok is.

4. irattari anyag

irattari anyagnak kell tekinteni az intézmeény és jogelddei miikddése soran kelstkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsoldodd meliékleteket, amelyekre még (gyviteli
szempontbol szlikség van.

g
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. UGYVITEL RENDJE

(GYVITELI ES UGYINTEZESI FELADATOK

A munka iranyitasa és ellen6rzése az igazgato feladata és felel0ssége
Az (igyintéz¢ feladatai

- a killdemények atvetele

- az iktatas

- az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa

- a postai feladas

- a hatarid8s iratok kezelése és nyilvantartasa

- az elintézett Lgyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- az iratok selejtezése, megsemmisitése

- nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

- az adatvédelem, a személyiségjog védelem szabalyai az iratkezelésben

. KULDEMENYEK KEZBESITESI, ILLETVE ATVETELI, BONTAS| RENDJE

Kiildemények kézbesitési rendje:

A postai feladas (levél, csomag, tavirat) az elbiras szerint megcimezve torténik. A
cimzés mellett szerepeltetni kell a kildemény kezelésére vonatkozé utasitasokat
(ajanlott, expressz, sajat kézbe stb.). Az egyszerll postai kildeményeket és a
specialis killdeményeket (ajanlott, expressz, sajat kézbe stb.) a postakonyv kilon-
kilén részében kell vezetni.

Az intézményi iratok tovabbitdsa a varos terlletén bellil tériénhet kézbesité konyvvel.
A kézbesitékonyvben fel kell tintetni az irat iktatészamat, a cimzettei, a kiidés
datumat.

Az irat atvételét a cimzett alairasaval igazolja.

Kiildemények atvételi rendje:

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nsvere oostal vayy kezbesités
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszrdz, illsive az Lgyféi au;e;néiyesi
benyUjtasa Gtjan érkezett kildemények alvetale. ¢ iogosult:

Az intdzmény vezetbjs

Az intézményvezeld halystts

i L EH
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Az sk felbontasra” (2ldlés e3ién a cimzatlt, vagy 2z aitala magbizoit szamédiy,
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A kiildeményeket az Ugyintézd koteles ellenbrizni, hogy:

« a cimzés alapjan jogosuit-e a kildemény atvételére,

+ a kézbesité okmanyon és a klldeményen iév8 azonositasi jel egyezdségét,
« az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetien-e.

Az (igyintéz6 a kézbesitbokmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt
elismeri. Tértivevényes klildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz
torténd visszajuttatasarol.

Amennyiben az Ugyintézé olyan iratot vesz at, mely ,s.k. felbontasra” jeléléssel van
ellatva, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkéstbb a kovetkezd munkanap
kezdetén az illetékesnek iktatasra atadni.

Amennyiben egy iratot személyesen vagy képviseld (tjan nyujtanak be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sérllés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell,
és soron kivul ellendrizni kell a kildemeny tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol
vagy mellékletekrél a kildd szervet, személyt — jegyzékényv felvétele mellett —

értesiteni kell.

A gyors elintézést igenylé (,azonnal’, ,slrgés” jelzés(l) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignélasra jogosultnak
kell soron kivil bemutatni, illetve atadni. Az Ugyintéz6 feladata az atiranyitott iratokrél

jegyzéket vezetni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell killdeni
a feladonak. Az Ugyintézd - a klildemények bontasat végzd rendelkezése alapjan —
az atiranyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodésra vonatkozd pénzigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdi szamia stb.) az Ugyintézd érkeztetd
bélyegzbvel latja i, megfeleld kisérd okmanyokat mellékel hozza, ezeket alairatja a
vezetbvel, az bsszeget bevezeti a kditségvetesi kiadasokat tartalmazé kényvbe, majd
tovabbitja a Mari Polgarmesteri Hivatalnak.

A pénzkildemény, cscmag eés egyéb kildemények atvételére a fent megjelolt
személyek jogosuliak. Az igy atvett pénzkildemények kezelését, nyilvantartasat,
ilztve elszdmolasat 2 panzkezeldsi szabalyok szarint kell elvégezni,

A~ faxon érkezett irat sseiében gondoskodni ksl 2z informacidkat taridsan Srzé
inasolal <észitésérdl.

.
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Kiildemények bontasi rendje:

A postan érkezé levélkildeményeket az tigyintezé csoportositja, inégpedig:
- az altala fel nem bonthato
» az 4ltala felbonthatd kildemenyekre

Nem bonthato fel az a levélktldemény, amely névre szdldan érkezett.

Amennyiben a ,nem bonthaté” kildemeny az intézmeényt érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantariasba vétel
céljabol azonnal az Ugyintézohoz eljuttatni.

Amennyiben a postan, kézbesité Utjan érkezett vagy személyesen atadott kiildemény
burkolata sérilt vagy esetleg felbontottak, illetve azon a felbontas jelei
megallapithatéak, ezt a tényt azonnal régziteni kell. A boritékra ra kell vezetni, hogy
_sérilten érkezett”, illetve ,felbontva érkezett”. A postabont6 ezt a tényt alairasaval

igazolja.

A killdemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan
deriil ki, hogy a kildeményben mindsitett irat van, a boritekot Ujra le kell zarni és ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt a felvett kézbesitékonyvben el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a min&sitett iratokat az Ugyintézdnek irattaraznia kell,

A felbontd a kézbesitbkényvben az atvétel és a felbontas tényét kdteles régziteni az
atvétel datumanak megjeldlésével.

Ha tévesen felbontoit kiildeménybdl a cimzett (szerv vagy személy) nem allapithato
meg, az iratot a feladonak kell visszaklldeni.

A felbontas nélkill atvett klldemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiideményt iktatas céljabdl soron kivill koteles visszajuttaini az Ugyintez6hoz.

A felbontott kuldeményeknél ellendrizni kell, hogy a boritgkon levé cimzés
megegyezik-e a levélen szerepld cimmel. Ha az intézmenynek cimzett boritékba
idegen nyelvil levél kerlll, ennek forditasahoz igenybe lehet venni szaxfordito
segitsegét.

Jgyelni kel arra, hogy a botitékon lévé postabélyegzE lenyomata sertetlen maradjon,

mert eléforduthat, hogy az irat keltezése joval Lorabbi, mint a boritékon 2
nostabslyegzon 18vé és vitas esatben a boriték, bizonyits ereju.

Z rat 2e annak mellékiete!

m

A Kildeménysk felhomasa sordn ellendrizni kel hogy

wanytalanui megarkeziak-a.
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A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informaciokat tartésan
&rzd masolat készitésérdl. A méasolat elkészitéséért az lgyintézd a felelés. A faxon
érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddk.

Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kuldemény értékét kételes az iraton
feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervenyt az irathoz kell
csatolni.

A killdemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmeny flizédik,

. a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
« a kiildemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,

s blincselekmény vagy szabalysértés gyanUja merdl fel.

Ha az irat hataridére torténd tovabbitdsahoz jogkdvetkezmény fliz6dhet, ha a
kildemény névtelen levél, a boritékot minden esetben az irathoz kell rogziteni.

A felbontott kildeményeket az igazgatd vagy helyettese szignalja, az iratokra
ravezeti az intézkedési feljegyzését. Ezt kdvetben a szignalt iratokat iktatas,
nyilvantartas, szétosztas céeljabdl atadja az iratkezelonek.

Az e-mail Utjan érkezett leveleket az esetek t6bbseégeben nem tekintjik hivatalos
minésitéslinek (kivéve pl. arajanlat), azokat irattérazni nem szlkséges.

V. IKTATAS FORMAI KOVETELMENYE! ES RENDJE

Az iratok iktatésa

Az iratok iktatasa gy(jtészamos rendszerben torténik.

A gyu;toszamos iktatas esetén minden iratvaltas kiidn nyilvantartasi szamot kap. Ha
az tigyben Uj levélvaltasra kerll sor, ennek nyilvantartasara a kovetkez0 Ures szémot
kell felhasznalni.

Az iktatds az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos ixtatas biziositja az
iratok meglétét, segitségével kivethetd az irat Utja, ez biztositja a pontos, hatariddk
figyelembevételével vald tgyintézést.

Az intézményhez beérkezd, iletve oit keletkezd iratckat — na jogszabaly masként
nern rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartant.

P2 uruzol@r Ggy kell iiatni, hogy abkal:

7 irat beérkeze: émﬁ . contos ideje,
. a7 intézkedésre icgosult Ggvinitdzd nsve,
= azirat targya,



o az iktatdészam,
« g melléklet
megallapithato legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
kulonosen:

« pénzligyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyoczés szerint),

» munkatgyi nyilvantartasokat,

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

» kozlonyoket, folydiratokat,

« visszaérkezett tértivevényeket.

Az iratok kezelésénél TILOS:
s az irat nélkuli iktatas,
« a szébeli megkeresés alapjan torténd iktatészam kiadasa,

Iktatni csak irat alapjan szabad!

A nem papir alapu, elektronikus adathordozén érkezett iratokon (pl. CD ROM, DVD
stb.) az Ugyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,lrat je]leg”’
rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,DVD", a kezelési feljegyzések” rovatba pedig
annak tarolasi helyét.

Az ugyintézd az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon iktatja be. Soron kivll kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat
taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl teft intézkedéseket tartalmazc';

.slrgds” jelzés( iratokat.

Iktatokonyv
iktatas céljara minden év kezdetén (j sorszdmmal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokdnyvet hasznalatba vétel eidtt az igazgatd hitelesiti.

(Gépi iktatds esetén az ikiatOprogram tartalmazza a kézi iktatasndl elbirtakat
kiegészitve a toriési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok ietiltaséval éé
szabalyozasaval,)

Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani
3 bejegyzett adalokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashalatlanna tenni
nem szabad. iHa helyesbites szlikséges, a téves adatot vagy szaimot =gy vonallal
agy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjor. A javitast
kaltezésse! és kézjeygye! «ell igazolni.

Téves iktatds @setén a hejegyzést athdzassai ¥
az arvényteleniiés ténye — az eredsti belegyzes
‘sgyen. Meg kell azt is j2idinl, hogy z tévese

Hpevr Al A )
1 ‘_':.ECZ’( AT,

| érvenyteleniteni oly mdédon, hogy

cvashatdsaga mallett -- kéiséotelen
roneiktatott Ogv iratdt mely szémra



i
Y
)

<

-~
leredactéle ¥ Wi P
Lamberakast Sy E‘uu.urg: Hrpeal lambsarghos sl nlémmém exyadaek:
080 Mor, &l lalvan Lér 2. it i
Tiafon o T 36/ 220407-255 Ladd \lal Ko K
A o o i LT A G g s
el Y £ i MQ” [rié A e Mos el ll.\hiIF s

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utoisd szamot
kovetben alahlzassal, az utolsé iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel
alairassal és a hivatalos belyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni. ,
Az iktatdkonyv év vegi lezarasat az lgyintézo irja ala.

Az iktatészam
Az iktatast minden evben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkil kell folytatni az

év végeig.

Az iktatobélyegzd

Az iktatobelyegz0 hasznalata lehetséges. Az iktatds része az iktatobélyegzs
lenyomatanak elhelyezése az iraton, és a lenyomaton az adatok feltuntetése.

A lenyomaton szerepld adatokat minden esetben tollal ki kell tolteni.

Az iktatobelyegzd lenyomatat Ugy kell az irat elsé (szoveges) oldalara helyezni, hogy
irast ne takarjon.

Az iktatébélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

+ az intézmény nevének, székhelyének,

» az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,

» az iktatas sorszamanak

* az igyintézd neveének

« mellékletek szamanak

feltlntetésére szolgald rovatokat.

A meliékletek mennyisegét tiz darabig szammal, ezen felill ,iratcsomo” jelzéssel kell
feltlintetni.

Kozvetlenul az iktatébelyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett tigyek irattarba
helyezésének idejét: ,Irattarba: év, ho, nap”.

tktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatdékoényvben (vagy az elektronikus iktatoprogramban), az
iraton, tovabba az Ugyintezés kllénb6zo fazisaiban fel kell tintetni:

» az iktatas sorszémat (iktatoszaméat),

- az iktatas id6pontjat,

« az irat kiidéjének neve,

s az irat targyat,

» a kezelesi feljegyzeseket (Caalolas, naiaridd, visszaérkazés, stb. )

«eli a ,Térgy” sorba {targyrovai) révid, de érthetd szbvegge! bairni. A bejegyzésnek
az ligy térgya: lagjobban jellemzo szavakat kel tartalmaznia.

Az Ugy targyatl csal sgyszer, mégpediy & sorszamra bajegyzealt eisd irat iktatasanal
=1
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V. KIADMANYOZAS FORMAI KOVETELMENYE! ES RENDJE

Kiadméanyozashoz az intézmeény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.

A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat az intézmény vezetdje irja ala eredeti alairassal. Az alairas utan a
szovegen valtoztatni nem lehet.

Ha az eredeti alairasra valamely ok miatt nem kerllhet sor, de az
intézkedéstervezetet az igazgatd jovahagyta, akkor a tisztazaton az igazgatd neve
utan ,s.k” jelzést kell irni és az iratot hitelesité zaradékkal ellatni.

VI. IRATTAROZAS RENDJE

Az irattarazas az intézménybe keletkezd, ide bekeriild, ide tartozd és itt maradd
iratok irattari rendezését, kezelését és érzését jelenti.

Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell
helyezni.

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv. (pl. milyen dokumentum meddig
grizendé meg). Az irattari tervet csak a naptari év elejen lehet modositani.

Ha egy iratr6l masolat készll, azt "A (fény)masolat hitelessegét igazolom"
zaradékkal, keltezéssel és névalairassal hitelesiteni kell. Az alaird a masolatok
esetén az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes lehet.

Vii. IRATOK SELEJTEZESI RENDJE

Az irattari anyagnak azon a részét, amely nem toriéneti értékd, és amelyre az
tigyvitelben mar nincs szikség, ki kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan térténik. Ennek megfelelGen az irattar anyagat
stévenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabd! felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzesi ideje az irattari terv szerint
lejart, tehat kiselejtezhetOk. A megdizési idot az utolsd érdemi iniézkedés
iezarasanak keltétél keli szamitani.

A selejtezési jegyzokonyv leveltari zaradékkal silatott paidanjat az irattar kdtzies a
nam selejtezhetd tételek kdzoMt drizni,

isgsemmisités
A leselejtezatt fratokal az adawvonsimi szebdlyozas figyelsmbevéieléve! ishet

rmegsemmisitent.
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VIli. ADATVEDELEM, A SZEMELYISEGJOG VEDELEM SZABALYAI A7
IRATKEZELESBEN

ADATGYUJTES, - TAROLAS -, KIADAS RENDJE, KEZELESE

A szemelyes adatok gyljtesére az tigyintéz6 jogosult az igazgaté vezetésével,
Adatgytijtés alkalmai lehetnek:

« Uj munkatars felvétele

¢ adatvaltozas mdédositasa

Az intézmény, az alkalmazottak személyes adatait tartaimazoé iratokat Kizarblag
mindenki altal elzar, irattarold szekrényben lehet tartani. Ezekhey az iratokhoz az
igazgatd, az Ugyintéz6, illetve az igazgato kiilén engedélyével, egy altala megbizott
szemely férhet hozza az igazgaté akadalyoztatasa esetén. A szemeélyes adatokat
tartalmazo iratokat mas személynek semmilyen kérilmények kozett kiadni nem

lehetseges.

BIZALMAS IRATOK KEZELESE
A bizalmas Ugyiratokat az lgyintézd kilén iktatatja és irattdrazza, ezen iratok
iktatasat kilonss koriltekintéssel végzi, hogy illetéktelen ne férjenek hozza.

ADATTOVABBITASRA JOGOSULTAK KORENEK MEGNEVEZESE
Adattovabbitasra az lgyintézé jogosult. Az adattovabbitas menetét a kildemeények
atvételi rendje tartalmazza.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

SZABALYZAT HATALYA, HATALYBA LEPESE
Az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat az igazgaté alairasaval l€p hatalyba.
Az egyseges Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat hatalya visszavonasig ervényes.

FELULVIZSGALATI RENDJE

Minden év végén (november, december) vezetéi és Ugyintézdi ertekazleten meg kel
targyalni az Ugyintézési, iratkezelési szahalyzat modositasaval kapcso?atos
iavaslatokat. Az értekezleten sziletett esetleges valtozasok alapjan keli modositani
az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat.

A fellilvizsgélt, modositott Lgvintdzési. iraikezalds) szabélyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvenyét veszti @z olbzdisg arvénybern jévd tgyiniézési, irat%':?ezeiési
zzahalyzat.

SZABALYZAT MEGISMERTETESE, 1LLETVE MEGISMERHETSSEGE

~z dgvintezeési, iratkezelési zzabdlyzat és a2 malidiletat <epezd irattdri ters batartiss
2z tézmény valamennyi alksimazotiars ervényes, kik a jelen szakalyzethan
=t hdsra Kerliliek. '
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A Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont mindazon alkaimazottjainak munkéba allaskor,
kiknek alkalmazniuk kell a szabalyzatot, az igazgatd kotelessége a szabalyzat
tartalmaro! illetve hozzaférhetbségérdl egy tajékoztatd tartasa. A tajekoztatd tartasa,
akkor is sziikséges, ha az lgyintézési, iratkezelési szabalyzat, modositasra kerl.

Mor, 20110, év .. ;44e7 hé 477 nap
PH.
/ i ?#ﬁ /'f
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Irattari terv

A kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténsd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tetelekre tagolva,
az intézmény feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezesben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhets irattari tételekbe
tartozé iratok Ugyviteli céli megbrzésének idétartamat, a nem selejtezhetéségének

tényet.
Irattari tételszam - Ugykér megnevezése - 6rzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1.Intezményletesités, atszervezés, fejlesztés - nem selejtezhets
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek - nem selejtezhett
3. Személyzeti, bér- és munkaligy — 10 év

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyvek — 10 v
5. Fenntartdi iranyitas — 10 év

6. Szakmai ellenérzés — 10 év

7. Megallapodasok, birosagi, ailamigazgatasi ligyek — 10 év

8. Belst szabalyzatok — 10 év

. Polgari védelem — 10 év

10. Munkatervek, jelentések, statisztikék — 5 év

11. Panaszigyek — 5 év

w

Kozmivelddési iigyek

12. Felvétel, atvétel — 20 év

13. Fegyelmi és Kartéritési ligyek — 5 év

14. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javasiatok és ajanlasck — 5 &v

Gazdasagi lgyek

15. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épilettervrajzok, helyszinrajzok
hasznalatbavételi engedélyek — hataridd nélkili ’
18. Tarsadalombiztositas — 50 év

17. Leltar, alldeszkdz nyilvantartas, vagyonnvilvantarias, selejtezés — 0

18. Eves koltségvetes, koltségvetési beszamoldk, kényvelési bizonviztok — 5 &y
8. A munkatarsak juttatasai, teritési dijak — 5 év

=17
=
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Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont

Rad¢ Antal Kényvtar
Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

. A kodnyvtarhasznalat feitételei

A konyvtar szolgaltatasait minden érdekiédd - magyar és kulfoldi - dllampolgar igénybe veheti, aki
személyazonossagat hitelt érdemlden igazolja, a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, és

betartasukra a belépési nyilatkozat aléirdsaval kotelezettséget vallal.

A konyvtarhasznalok beiratkozasi dij fizetése neélkil jogosultak a dokumentumok helyben
haszndlatara, az allomanyfeltard eszkdzok hasznalatara, a konyvtarrdl és a koényvtari rendszerrél
tajékoztaté informacidkra, a fénymasolas és a szamitdgépes szolgaltatdsok igénybevételére. A

konyvtar tovabbi szolgéltatasaiért beiratkozasi dijat kell fizetni.

A konyvtarhasznalonak - a vonatkozo torvény szerint - a kévetkezd személyes adatait kell kézélnie és

igazolnia: név, anyja neve, szlletési helye es ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak szama.

A kényvtarhasznalorél felvett adatok kizardlag nyilvantartasok, statisztikdk, valamint kényvtari

elemzések készitésére hasznathatok fel. Nyilvanossagra nem hozhaték, harmadik félnek nem

adnatok ki az adatkézlé irasos beleegyezése nélkil.

A kényvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allando és ideiglenes
lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kdzlésenek elmulasztasabdl eredd

kéitség a kdnyvtarhasznalot terheli.

A beiratkozas egy évre szdl Nem Xell beiratkozasi dijat fizetnitk a 16 éven aluliaknak, a
kozgyliteményi és kozmlveldcési dolgozdknak, valamint a 70 éven felllieknek. Az olvaséjegy
rmasnak at nem adhatd, az asetleges visszagiésekbdl addds karokert a tulajdenosuk felel. Elvesziését
we kell jelenteni.

Az olvasOi térbe kizardiag a jegyzeteiéshez szliikséges eszkbzoket és a személyes iratokal, éridkekst
:artalmazé kisméretl taskat iehet bevinni, A Kényviar splletdba nam vihetd ce semmilven targy, ami
= KOriyvidr szokasos mikadesél vaszelyezieti vagy zavaja. Kabatol, felditt, esernvdl, akiataskat
vagy mas, nagyobb taskat ez arre Kialaxitoht nelysn xell hagyni. Az olvasdi terexkbe nam vihsté be
olyan thrgy, amealy 3 dokumsnwimokban kKéit okozhat vagy e tObe! clvast munkajat zavaihatja. Az

R TR R A R s e e s s, A e
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il. A kdnyvtari szolgaitatasok igénybevétalének modja
A fObb szolgaltatasok a kovetkezdk:

a./ Kényvtari dokumentumok helyben hasznalata, meghatarozott részének kélnsdnzése.
b./ Dokumentumok eléjegyzése.

c./ Konyvtarkézi kélcsbnzeés.

d./ Felvilagositas, kényvajanlas, tajékoztatas.

e./ Masolat készitése — kizarolag kényvtari dokumentumokbai

f./ Szamitdgépes szolgaltatasok.

Az érvényes olvasojeggyel rendelkez8k egyidejiileg maximum 9 dokumentumot kélcsondzhetnek.

A kényvek kolcsdnzeési hatérideje 1 honap (a kdlcsonzési idé harom alkalommal meghosszabbithats).
A hosszabbitas tértenhet személyesen, telefonon, e-mailen is. Nem hosszabbithaté a kélcsénzési
hataridé amennyiben az olvasénak tartozasa van, vagy ha a dokumentum eldjegyzés alatt all. A
kélcsonzési hataridd lejarta utén visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni, és meg

kell teriteni a felszolitasok kiklldésének koltségét is.

Kesedelem eseten a kényvtar rovid tirelmi idd utan (10 nap) felszolitast kiild. Eredménytelen els
felszdlitas esetén a konyvtar masodik, majd harmadik felszdlitast kiild. A tartozés rendezéséig a

konyvtarhasznald Ujabb dokumentumot nem kolcséndzhet.,
A CD-k, DVD-k, folydiratok kdlcsdnzésérd! kilén szabalyzat rendelkezik.

A Kkonyvtarhasznalc koteles a kdonyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongalja vagy elveszti azokat, a kényvtar a dokumentum beszerzését vagy gyljteményi
érigkének megtéritését kéri.

Kérjuk a kényvtarhasznaldkat, hogy lgyelienek = csendre, biztositva a nyugodt olvasast, tanulast.
Azoxat, akik kdzdsségellenes magatartasukka! zavarjak a konyvtar rendjéi a kKOnyvtari munkat,
va'arint szandékosan Kart c<oznak a gyljteményben {fvagy arra Kisérletet wasznzk), az intézmény

wizarhatja hasznaldi kBrebdl. Ittas szemsly az indzményben ram tartdzkodhat,

A 2014, }'an'Jér 2

b st

Fazelas Judi

igazgatonislystes, kbnywidrvezeds
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A Lamberg-kastély a Lamberg-kastély Kuituralis Koézpont intézmenyegysege, amely kozosséqi
miivelédési, oktatasi és sporttevékenységre lehetoseget adé célokat szolgal. }
Nyitvatartasi idé: hétfé kivételével minden nap nyitva tart, hétkdznap 9.00-18.00 éraig, hétvégén 10.00-
15.00 6réig, illetve programokhoz igazodoan.
A Lamberg-kastély belépddijas rendezvényein a latogatas feltétele a jegyvaltas, illetve tanfolyamok
esetén a tanfolyamdij befizetése.
Latogatoink zavartalan szérakozasa érdekében minden munkatarsunkidl, latogatonkiol elvarjuk, a
kozdsségi és tarsas egylttiét szabalyainak megfeleld kulturalt magatartast. '
A Lamberg-kastély berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszer(l hasznalata- az anyagi
felelésség terhe mellett - valamint a tisztasdg és a rend megdvasa minden munkavallalonak és
latogatonak érdeke, kotelessége. A blitorokat, berendezési targyakat az éplletet hasznalék kizarélag az
intézmeény hozzéjarulasaval mozgathatjak.
A szandékos karokozas kartéritési kotelezettseggel jar. A technikai berendezéseket és felszereléseket
csak a program- és tanfolyamvezetdk, illetve a Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont munkatarsai és az
4ltaluk megbizott személyek kezelhetik.
A Lamberg-kastély teriiletén tartézkodd minden személy koteles betartani és masokkal betartatni az
érvényben levé Munka-, Tlz- és Vagyonvédelmi Szabalyokat.
Az épiletbe behozott értékekért felelésséget nem vallal az intézmeny.
Ittas, boditd- vagy kabitdszer hatédsa alatt all6 személy az intézmény terlletén nem tartézkodhat. A
| amberg-kastély terlletére szeszes italt elézetes irasbeli engedély alapjan lehet behozni; kabitoszert
valamint él6 allatot behozni tilos! ’
A dohényzasrol s;élé 1999. évi XLII torvény értelmében az éplilet egész terlletén belll dohanyozni Tilos!
A dohanyzasra kijeldit hely a kapubejarattol balra a kerités és eplilet sarkanal ker(it kijeldlésre. A fentiek
ellenérzése a mindenkori vezett feleldssége.
A tlizrendészeti szabalyok betartdsa és betartaiasa a kastély terlletén tartézkodd minden személyre
nézve kotelezd. Nyilt lang hasznalatédhoz az igazgatd elbzetes irasbeli engedelye szlikseges.
Az intézmény terlletén a programokhoz kapcsolodoan parmilyen terméket arusitani, terjeszteni csak
irasbeli megallapodés alapjan lehet.
Barmely veszély, baleset észlelése esetén értesitenddk a legkdzelebbi feinlli, a Lamberg-kastély
Kulturalis Kézpont munkavs}’liaic’)i, valamint az adott (gyben illetékes hatdsagok:
Talefonszamok: MENTOK - 104

TUZOLTOK - 105

RENDORSEG - 107

Mobilisiefonrdl elérhetd segélyxérss - 112
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Az Erzsé.bet‘ téri Mi_ivelédési Héz a Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont intézményegysége amely
k6zosségi, mivelddési, oktatasi és sporttevékenységre lehetéséget ad6 célokat szolgal, ) ’
A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen a rendezvény idején egyidejileg tartézkodék maximum
létszama 299 f6.
Nyitvatartasi id6: a programokhoz igazodédan.
A Mivelbdési Haz belépbdijas rendezvényein a latogatas feltétele a jegyvaltas, illetve tanfolyamok esetén
a tanfolyamdij befizetése.
Latogatoink zavartalan szorakozdsa érdekében minden munkatarsunktol, latogatonktol elvarjuk, a
koézossegi es tarsas egyittiét szabalyainak megfeleld kulturalt magatartast. ’
A Mivel6desi Haz berendezéseinek és felszereldseinek rendeltetésszer(i hasznalata- az anyagi
fglelésgég te:rhe mellett - \{alamint a tisztasag és a rend megdévasa minden munkavallalénak és
!atggatpnak erdg_k’e, k’étglessege. A thorokat, berendezési targyakat az épuletet hasznalok kKizardlag az
intezmény hozzajarulasaval mozgathatjak és a hasznélat utén az eredeti allapotot vissza kell allitani.
A szandékos karokozas kartéritési kotelezettséggel jar. A technikai berendezéseket és felszereléseket
csak a program- es tanfolyamvezeték, illetve a Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont munkatarsai &
Altaluk megbizott személyek kezelhetik P =] 16! a2
A Miveldési Haz terlletén tartézkodé minden személy kételes betartani és masokkal '
érvényben levé Munka-, T(iz- és Vagyonvédelmi Szabalyokat, betartatni az
Az epliletbe behozott ertekekert feleldsséget nem vallal az intézmény.
lttas, boditd- vagy kabitbszer hatasa alatt &llo személy a Miivelddési Haz tertletén nem tartézkodhat. A
MlvelGdési Haz terlletére szeszes italt elézetes irasbel engedely alapjan lehet behozni: kébitészén
valamint él6 allatot behozni tilos! ' :
A dohanyzasrol sz6l16 1999. évi XLII térvény értelmében az éplilet egész tertletén beliil dohanyozni Tilos!
A dohanyzasra kijeldlt hely a kapubejarattol balra 16v6 fives teriilet szélénd| keriilt meghatarozasra A
fentiek ellenGrzése a mindenkori vezetd feleléssége. '
A tlizrendészeti sgabélyﬂok betartdsa és betartatdsa a Mlvelédési Haz terlletén tartdzkodé minden
szemelyre nézve kételez0. Nyilt lang hasznalatdhoz az igazgaté elézetes irdsbeli engedelye szikkséges.
A Mvelbdési Haz terliletén a programokhoz kapesolddéan barmilyen terméket arusitani terjeszteni csak
irasbeli megallapodés alapjan lehet. ’ o
Barmely veszély, baleset észielése esetén értesitendsk a iegrdzelebbi felnétt, 2 Lamberg-kastaly
Kulturalis Kézpont munkavallaléi, valamint az adott Ggyben iiletékes hatosagok: =
Telefonszamok: MENTOK - 104

TUZOLTOK - 105

RENDORSEG - 107

Mobiitelefonrél elérhets segéiviéras - 112
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A Felsddobosi Mivelédési Haz a Lamberg-kastely Kulturalis Koézpont intézményegysége, amely
kozosségi, mivelddési, oktatasi es sporttevékenységre lehetéséget adod célokat szolgal. ' ’
Nyitvatartasi idé: Szerda, péntek 16.00-tdl 20.00 oraig, illetve a programokhoz igazoddan.
A Miivelddési Haz belépddijas rendezvenyein a latogatas feitétele a jegyvaltas, illetve tanfolyamok esetén
a tanfolyamdij befizetése.
Latogatéink zavartalan szorakozasa érdekében minden munkatarsunktdl, latogatonktol elvarjuk, a
kézosségi és tarsas egylttiét szabalyainak megfeleld kulturalt magatartast. ’
A Mlivelédési Haz berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszer(i hasznalata- az anyagi
felelésség terhe mellett - valamint a tisztasdg és a rend megoévasa minden munkavallalénak és
latogaténak érdeke, kételessege. A bultorokat, berendezési targyakat az éplletet hasznaldk kizérodlag az
intézmény hozzajarulasaval mozgathatjak.
A széndekos kéro}kozés kartéritési ktelezettseggel jar. A technikai berendezeseket és felszereléseket
csak a program- €s tanfolyamvezetok, illetve a Lamberg-kastély Kulturalis Kézpont munkatarsai és az
Altaluk megbizott személyek kezelhetik.
A Mivelédési Haz tertletén tartézkodd minden személy koteles betartani és masokkal b '
A 5 o ; et
érvényben levé Munka-, Tlz- es Vagyonvédelmi Szabalyokat. artatni az
Az épliletbe behozott értékekért felelésséget nem vallal az intézmeény.
Ittas, bédit;’a- vagy kabitészer hatasa alatt all6 személy a Mlvelddési Haz terlleten nem tartdzkodhat. A
Miivelédési Haz terlletére szeszes italt elézetes irasbeli engedély alapjan lehet behozni; ESERGSER
valamint élé allatot behozni tilos! ' ’
A dohényzésrél $2010 1999. evi XLl térvény ertelmeben az éplilet egész terlletén belll dohanyozni Tilos!
A dohanyzasra kijelélt hely a bejarattdl jobbra lévé beugroban” kerllt kijelSlesre. A fentiek ellendrzése a
mindenkori vezetd feleléssége.
A tﬂzrendésgeti sz_abéiyok b'etartésa' és betartatdsa a Mdlvelddési Haz terlletén tartdzkodd minden
személyre nézve kotelezd. Nyilt lang hasznalatahoz az igazgatd eldzetes irasbeli engedélye szikséges
A Mivelédési Haz terlletén a programokhoz kapcsolédoan barmilyen terméket arusitani, terjeszteni csak
irasbeli megéllapodas alapjan lehet. ’ '
Barmely veszély, baleset észlelése esetén ériesitenddk a legkdzelebbi felndit, a Lamberg-kastely
Kulturalis Kézpont munkavallaléi, valamint az adott (gyben illetékes hatdsagoxk: o
Telefonszamok: MENTOK - 104

TUZOLTOK - 105

RENDORSEG - 107

Moniltelefonrol elérnets segélykeres - 1172
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ESELYEGYENLOSEGI SZABALYZAT

A Lamberg-kastély Kulturalis Kozpont a kézmivelédésrdl szl6 CXL. szdmui torvény,
a Munka Torvénykonyvérdl széld 2012. évi |. torveny 12. §-a, és az egyenld
banasmodrol és az esélyegyenidség elremozditasardl sz0l6 2003. évi CXXV.
térveny 21-23. §-a, alapjan az alabbi esélyegyenléségi szabalyzatot fogadta e.

Jelen szabalyzat kiterjed a Lamberg-kastély Kulturéalis Kézpont kézmlivelédési és
Kozgyljtemeényi  tevékenységgel Osszeflggd  szolgaltatd tevékenységre, a

feladatellatasban  k&ézrem(kédé  kozmiivelédési szakemberekre és  mas
alkalmazottakra valamint az intézet hasznaldira.

1. Bevezetd

Az intezmény a szervezésében, irdnyitasaban, mikodtetésében, feladatainak
vegrehajtasaban kézrem(ikédé dolgozékkal, a hasznaldkkal kapcsolatos déntések,
intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmad kovetelményét kételes

megtartani.

Az intézmény az esélyegyeniéséy eldmozditasa erdekében szolgaltatasaival
hozzajarul az alkalmazottak és a hasznaldk megkllénboztetés nélkili ellatasahoz,
nem lehet elkbtelezett egyetlen valias, vilagnézet vagy politikai iranyzat mellett sem.

Tiszieletoen kell tartani az alkalmazottak és a hasznaiok lelkiismereti  és
vallasszabadsagat. Senki nem késztethetd lelkiismereti, vilagnezeti, politikai
meggybzddésének megvallasara, megtagadasara. Senkit nem erhet hatrany
lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyézédése miatt

2. A megkiidnbdztetés tilaima

~ Lamberg-kastély Kuiturédlis Rozpont  elkodtelezi magat a munxahelyi
zselyegyenibség zlvei melien. A megvalositas érdekében az egyanldé banidsmad

sivel tszigletben tartja, valamint =2z esélyegyenidsidge: Arnogato, elGsegitd

nigzkedaseket szorgaimazza.

Az intdzrrén, k szl hogy a foglalkozizias soran negeidzi és
sgakaddlyozz nawanyse megklildnbozietdsal Iz tlizrjed
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munkaerd-felvételre, az alkalmazasnal a munkabérek, a jévedeimek, juttatasok, a
képzés, a tovabbkeépzés és egyéb Osztonzések meghatarozasara, az athelyezés, a
felmondas és egyéb, a foglalkoztatdssal 6sszefliggd esetekre.

A hatranyos megkulonboztetés tilaima kiterjed a munkavallaldk barminem(,
kiléndsen koruk, nemilk, csaladi allapotuk, nemzetiseéglk, fajuk, szarmazasuk,
vallasuk, politikai meggy6ztdésik, stb. miatti diszkriminacidjara. £z alél kivételek a
foglalkoztatas jellegeébdl vagy természetébdl egyértelmien kdvetkezd szikséges
megkulonboztetés esetei.

Az intézet kiemelt figyelmet fordit a munkavallalok eletkora, neme, nemzetiségi
hovatartozasa, csaladi vagy egészséglgyi allapota miatt bekdvetkezd kozvetlen vagy
kdzvetett megkillonboztetés megelézésére, megszintetésere.

3. Az emberi méltosag tiszteletben tartasa

A munkaltatd a foglalkoztatds soran tiszteletben tartja a munkavallalok emberi
érékeit. méltosagat, egyediségét. A munkaltaté a sajat és a munkavallalok érdekei
figyelembe  véve,  azokat  Osszeegyeztetve  olyan  munkafelteteleket,
munkakériiményeket, munkahelyi légkort igyekszik kialakitani, amely ezeknek az
alapvetd értékeknek a megbrzéséhez és megerdsitéséhez hozzajarul.

A munkaltatd a foglalkoztatasi viszony keretei kozdtt is a parinerség elvének
srvényesitésére torekszik. Ennek érdekeében atlathato szerzddéses viszonyokat tart
szem elétt a kblcsonds elényok egyidejl biztositasaval.

A meagkilonboztetés tilalma, az egyenié banasmod elve nem alkalmas az Osszes
iatezd egyenldtlenség megszlntetésére, amely érheti a munkavallaldkar
foglalkoztatadsuk soran. A munkaltatd a jogi szabalyozas keretel kbztt meltanyos és
rugalmas intézkedéseket dolgoz ki, amelyek eibeagitik az érintettek foglaikoztatasi
pozicibjanak megbrzését, javulasat.

- KOor, nem, nemzetlisg
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intezmeny fontos szempontnak tekinti a szakmai, gyaxorlati munkatapasztalatot és
az ezen alapuld megbizhatésagot.

5. Esélyegyenldségi képviseld
Az intézmény dolgozoi esélyegyenldségi képviseldt valasztanak, aki figyelemmel

kiséri az  esélyegyenléségi  intézkedések eredmeényességét, feltéaria  a
megkilonbdztetés megnyilvanulasait és kezdeményezi megsziintetésiiket.

Az EselyegyenlOségi képviselé a munkdja soran feltart esélyegyenléséget sértd
jelenségeket, valamint az azok megszintetésére vonatkozd javaslatokat az
intézmény igazgatojanak atadja, aki ezen allasfoglalasokkal kapcsolatban 30 napon
belll intézkedik.

6. Jogorvosiati lehetéség

Az egyenld banasmod megsértése, a zaklatas, jogellenes elkiildnités, megtorlas
el6fordulasa esetén a munkavallalé az Esélyegyenldségi képviselshéz fordulhat, aki
a panaszt anonim modon a munkaltaté elé tarja hét napon belil. A panasz
munkaltatéhoz vald benyljtasatél szamitva az tgy megoidasaig, de legfeljebb 15
napig a kifogasolt munkéltatéi intézkedés végrehaijtasa nem lehetséges.

Amennyiben a résztvevék nem tudnak megegyezni, kdzvetitét vonhatnak be az
eljarasba.

Amennyiben a kozvetitd bevonasaval sem sikeres a panasz megoidasa, a
munkavallald a terliletileg illetékes munkatigyi birdsaghoz fordulhat.

7. Zaré és hatdlyba iéptetd rendelkezdselk
= Jelen szabdlyzat az SZMSZ {liggeléke, az SZMSZ-s76! egyltt lép hatalyba.

¢ patartdsa valamenny! munkatars részére Kételeze,

I

~ Eldirasainak megismerésa
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