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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar (tovabbiakban Intézmény) Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az
Intézményre, muikodési teriiletére, fenntartdjara, feliigyeletére vonatkozd adatokat.
Meghatarozza az Intézmény miikodésének céljait, szervezeti felépitését, miikddésének belsod
rendjét, kiils6 kapcsolatait.

Az SZMSZ a kozmiivelddési intézményeket érintd hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével,
valamint az Alapit6 Okirattal 6sszhangban késziilt.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997.
évi CXL. tv. (tovabbiakban: Kulturalis tv.) deklaralja, hogy a kozmiivelédéshez valo jog
gyakorlasa kozérdek, a kdzmiivelddési tevékenységek tdmogatasa kozcél.

A sportrél sz616 2004. évi 1. torvény kimondja, hogy minden embernek alapvetd joga van a
sporthoz, és e jogat az allam biztositja.

A koézmivelddés €és a sport feltételeinek biztositasa az allam és a helyi onkormanyzatok
feladata.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskort, szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az Intézmény vezetdire,

az Intézmény alkalmazottjaira,

az Intézményt hasznald kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az Intézmény alaptevékenységét szabalyozo fontosabb jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

e 2020. ¢évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturdlis targyu

torvények modositasarol

2011. évi CXCV tv. az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl

sportrol szolo 2004. évi 1. torvény

2016. évi CLVI. torvény a turisztikai térségek fejlesztésének allami feladatairol

1.4. Az Intézmény alapitdja és feliigyeleti szerve

e Alapito neve, székhelye:

Tolna Varos Onkormanyzata, 7130 Tolna, H6sdk tere 1.
e  Feliigyeleti szerve:

Tolna Véros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete

1



Alapitasi idépontja:
Tolna, 2007. aprilis 01. (56/2007.(I11.29.) Kt. hatarozat)

Agazati feliigyelet:

Az Emberi Eréforrasok Minisztere latja el a Kulturalis tv. 88. §-ban meghatarozott
agazati iranyitd feladat-és hataskorében. Az orszagos koézmiivel6dési szakmai
tanacsadast és szolgaltatast a Nemzeti Miivelddési Intézet latja el.

Az Intézmény jogallasa:

A Tolnai Kulturdlis Kozpont és Konyvtar o6nallé jogi személy, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az Intézmény 6nalloan mikodo
¢és az eldiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol teljes jogkori koltségvetési
szerv, amelynek pénziigyi, gazdasagi feladatait a Tolnai Intézménymiikodtetd
Kozpont (TIK) latja el. Sajat vagyonnal nem rendelkezik, rendeltetésszerii
feladatainak ellatasahoz sziikséges ingatlant €s targyi eszk6zoket az alapitd szervtol
kapja hasznalatba, hatdrozatlan iddre.

Teljes kort kozmiivelddési és kozgylijteményi és sport célu feladatok ellatasat
végez a jogszabdlyokban rogzitettek szerint, a Miukodtetd testiileti szint
dontéseinek mindenkori figyelembevételével.

1.5. Az Intézmény alapadatai

Az Intézmény neve: Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar
Az Intézmény tipusa: Kézmiivelodési intézmény

Az Intézmény székhelye: 7130 Tolna, Bajcsy-Zs. u. 73/A
Az Intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

Kulturalis K6zpont

7130 Tolna, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 73/A

MAG-Héz

7130 Tolna, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 73/B

Varosi Konyvtar/Tudastar

7130 Tolna, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 73/B

Mozsi Muvelodési Haz

7131 Tolna - Mozs Iskola u. 20.

Martinek Civil Haz

7130 Tolna, Bezerédj Pal u. 5

Tolnai K6zosségi Haz

7130 Tolna, Szent Imre u. 7.

N o |9 s W N

Mozsi Civil Haz

7131 Tolna - Mozs Szent Istvan u. 34.




Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 419792

Adoszam: 15419796-1-17

KSH statisztikai szamjel: 15419797 9311 322 17

Szamlavezetd bank: Raiffesein Bank Zrt.

Szamlaszam: 12071001-01334393-00100001

Illetékességi teriilete: Tolna varos kozigazgatasi teriilete

Bélyegzdje:

Kor: Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar felirat

Hosszu: az Intézmény neve, cime, telefonszama, e-mail cime, szamlaszdma, adészama

1.6. Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szolo 1997.
évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kulturalis tv.) 78. § (2) bekezdése alapjan valamint a sportrol
sz616 2004. évi 1. torvény alapjan részt vesz Tolna Varos Onkorményzata kézmiivelédési,
kozgylijteményi és sport feladatainak ellatasaban.

1.7. Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Allamhaztartasi szakagazat: 910110 Kozmiivel3dési intézmények tevékenysége

1.8. Az Intézmény alaptevékenységei

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: illetékességi teriiletén a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvényben a helyi
onkorményzatok feladataként meghatarozott koézmiivelddési, €és kozgyljteményi, illetve
nyilvanos konyvtari feladatok ellatdsa érdekében meghatarozott kozfeladatok, valamint a
sportrol szolo 2004. évi 1. torvényben a helyi onkormanyzatok feladataként meghatarozott
sportfeladatok ellatasa.

Részt vesz a helyi kozmiivelddési és kulturalis tevékenység tamogatadsara vonatkozo alabbi
onkormanyzati feladatok ellatasaban:

tamogatja az ismeretszerz0, az amatOr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységét,
0sztonzi €s eldsegiti az €letkori sajatossagokhoz igazodo tevékenységeket,

segiti a szomatikus, mentalis és szocidlis egészség védelmét és fenntartasat célzo
tevékenységeket,

kultirakdzvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatahoz,

részt vesz a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoméanyainak
feltarasdban, megismertetésében, a helyi miivelddési szokasok gondozasaban,
gazdagitasaban,

részt vesz az egyetemes, a nemzeti ¢és a nemzetiségi kultura értékeinek
megismertetésében, a megértés, a befogadas eldsegitésében, az linnepek kultirajanak
gondozasaban,

segit a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi €letének fejlesztésében,
segiti a kiilonboz6 kulturak kozotti kapesolatok kiépitését és fenntartasat,

lehetdséget és feltételeket biztosit a szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez,
kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,

feladatai soran egylittmiikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel ¢és a
tarsintézményekkel,

segiti a civil kozosségek mitkodését, egyiittmiikodését,



e a latogatoknak nyujtandé szolgaltatasokkal, programokkal ndveli a varos és a megye
turisztikai vonz erejét.

1.9. Az Intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa az
Alapité okirat szerint

?fnn;?gzz?; korményzati funkcié megnevezése
1 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok €s tevékenységek
3 | 081030 Sportlétesitmények, edzotaborok miikodtetése és fejlesztése
4 | 081045 SzabadidOsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa
5 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
6 | 082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
7 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
g | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
9 | 082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység
10 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
11 | 082064 Miuzeumi kdozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
12 | 082091 Koézmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
13 | 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa

1.10. Az Intézmény vallalkozasi tevékenységei

Az Intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

1.11. Gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa

Nincs olyan gazdalkodo szervezet, amelyek tekintetében az Intézmény tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

1.12. Az Intézményhez rendelt koltségvetési szervek

Nincs az iranyitd szerv altal az Intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv.

1.13. Az Intézmény vagyongazdalkodasa

Meghatérozott gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Tolna Varos Onkorményzatinak Tolnai
Intézménymiikodtetd Kozpontja (TIK) latja el munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az Intézmény vezetdje az intézményi vagyon vonatkozasdban az dllamhéztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény, a végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint koteles
eljarni.



2. Az Intézmény jogallasa

A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar 6ndlld jogi személy, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv. Az Intézmény Onalléan miikodd és az eldiranyzatok feletti
jogosultsag szempontjabdl teljes jogkori koltségvetési szerv, amelynek pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Tolnai Intézménymiikodtetd Kozpont (TIK) latja el. Sajat vagyonnal nem
rendelkezik, rendeltetésszerti feladatainak ellatdsahoz sziikséges ingatlant és targyi eszkozoket
az alapit6 szervtdl kapja hasznélatba, hatarozatlan iddre.

3. Az Intézmény kapcsolatrendszere

3.1. A Tolnai Kulturalis K6zpont és Konyvtar feladatainak ellatasa soran egytittmiikodik Tolna
Varos Onkormanyzataval, a gazdalkodasi feladatokat ellatd Tolnai Intézménymiikddtetd
Kozponttal, valamint a Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatallal.

3.2. Az Intézmény egyiittmikodik az altala ellatott szakfeladatokban érintett gazdasagi
tarsasagokkal, tarsadalmi, oktatasi és kozmiivel6dési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
civil szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, valamint maganszemélyekkel egyarant.

4. Az Intézmény fenntartasa, megsziinése

4.1. Feliigyeleti szerve:

Tolna Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, amely
e biztositja az Intézmény feladatainak -ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket,
évente rendeletben hatarozza meg az Intézmény koltségvetésének tamogatasi 6sszegét,
dont a poteldiranyzatrol €s a pénzmaradvany felhasznalasarol,
Kinevezi az intézményvezetot,
beszamoltatja az intézményvezetdt az Intézmény tevékenyseégérol,
az 6nkormanyzat rendeleteiben rendelkezik a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar
bérleti dijairol,
jovahagyja az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
e dont az Intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltoztatasrol, atszervezésrol.

4.2. Megsziinése:

Megsziintetése Tolna Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének mindsitett tobbséggel
hozott dontése alapjan — megsziintetd okKirattal - lehetséges, tekintettel az Allamhaztartasrol
sz616 2011. CXCV. tv. megfeleld rendelkezéseire.

5. Gazdalkodasa

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar gazdasagi feladatait a Tolnai Intézménymiikddtetd
Koézpont a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megéllapodas alapjan latja
el. Mindamellett az Intézmény gazdalkodasaért, a pénziigyi jogszabalyok és a helyi koltségvetési
rendelet betartasaért az intézményvezet6 felel.



5.1. Tervezési, koltségvetés készitési feladatok:

A tervezéssel kapcsolatos elOkészitd gazdalkodasi feladatok végrehajtasa a Tolnai Ko6zos
Onkorméanyzati Hivatal feladata. Ennek keretében a koltségvetésre vonatkozo eldirasok,
jogszabalyi rendelkezések; el6z0 évi teljesitési adatok, egyéb informacidk felhasznalasaval a
TIK elkésziti a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar eldzetes és részletes koltségvetését.

Az Intézmény vezetdje az eldzetes koltségvetés elkészitéséhez megadja a sajatos, illetve
specialis informaciodkat, tajékoztatja a TIK-et a megoldand6 feladatokrol, felmeriild
igényekrdl, illetve sziikségletekrdl. A Tolnai K6zs Onkormanyzati Hivatal a Tolnai Kulturalis
Ko6zpont és Konyvtar vezetdje altal megadott szakmai szempontokat a koltségvetés
Osszeallitasanal a rendelkezésre 4ll6 anyagi fedezet mértékéig koteles figyelembe venni.

Az Onkormdnyzat éves koltségvetési rendeletében a Tolnai Kulturdlis Kézpont és Konyvtar
bevételi €s kiadasi eldiranyzatait elkiilonitetten jovahagyja.

A TIK a Tolnai Kulturalis Koézpont ¢s Konyvtar targyévi koltségvetését a koltségvetés
elkészitésére eldirt hataridd betartasdval a Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdje
részére hivatalosan atadja.

A koltségvetés elkészitése, a Magyar Allamkincstarhoz torténé leadasa, a TIK feladata.
5.2. Eléiranyzatok modositasa

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik. Ennek keretében a Tolnai Kulturalis Kozpont és
Konyvtar vezetdje jogosult:

e az eldiranyzatok felhasznalésara,

e az eldirdnyzat-modositas kezdeményezésére.

A tényleges felhaszndlas, illetve bevételi teljesités ismeretében az eldiranyzatok modositisat
a Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal is kezdeményezheti.
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Hivatal késziti el6. A sajat hataskort részeldiranyzat modositast a Tolnai Kulturalis Kozpont
¢s Konyvtar vezetdje rendelheti el.

Az elrendelt eldiranyzat modositasok jogszabalyi rendelkezéseknek vald megfeleldségét,
szabalyszerliségét, a TIK gazdasagi vezetdje koteles megvizsgalni €s ellenjegyzésével
igazolni.

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar vezetdjét az eldiranyzatok felhasznalasa, betartasa,
a felhasznalds sziikségessége, az igénybe vett szolgaltataisok mennyisége ¢és mértéke
tekintetében 6nallod intézmény vezetdjével azonos feleldsség terheli.

A TIK gondoskodik az eldiranyzatok, illetve azok moddositasanak teljes kori nyilvéan-
tartasarol, a Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdjének rendszeres, igény szerinti
tajékoztatasarol.

A Tolnai Kulturdlis Kozpont ¢és Konyvtar vezetdje az Intézményre vonatkozd
nyilvantartdsokba korlatozas nélkiill barmikor betekinthet. Kezdeményezéseit, javaslatait,
utasitasait, rendelkezéseit a TIK gazdasagi vezetdjén keresztiil koteles megtenni.



5.3. Eldiranyzat-felhasznalas, kotelezettségvallalas

A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar részére jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon
belill a részeldiranyzatok felhaszndldsarol - kotelezettségvallalassal — a Tolnai Kulturalis
Kozpont és Konyvtar vezetdje vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

A munkaltatéi jogokat a Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdje gyakorolja az
Intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak felett.

Az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak személyi anyagat, valamint megbizasi
jogviszony létesitése esetén a megbizasi szerzOdéseket a TIK személyiigyi ligyintézdje késziti
és kezeli, amelyb6l masodpéldany talalhato a kulturalis kézpontban.

A TIK a kozalkalmazotti Iétszam eldiranyzat €s a személyi kiadasi eldirdnyzat kisérése,
illetve betartasa érdekében 1étszam, illetve bérnyilvantartast vezet.

A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdje a személyi kiaddsokat terheld
kotelezettségvallalas megtételét megeldzden koteles meggydzddni arrdl, hogy a sziikséges
eldiranyzati fedezet rendelkezésre all-e.

Kotelezettség a TIK gazdasagi vezetdje ellenjegyzését kovetden vallalhato.

A miikodtetést szolgald dologi kiadasi eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktol - a Tolnai
Kulturalis Kézpont és Konyvtar vezetdje - a sziikségletekhez igazoddan - eltérhet.

Kis értekli eszkozok, készletek beszerzésére, szolgaltatasok megrendelésére, szerzddések
megkotésére - azaz kotelezettségvallalasra - a Tolnai Kulturalis K6zpont és Konyvtar vezetdje,
illetve az 4ltala megbizott személy jogosult. A kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére a TIK gazdasagi vezetdje jogosult.

Az ellenjegyzd koteles megvizsgélni, hogy a kotelezettségvallalas fedezete biztositott-e, a
kotelezettségvallalas soran a pénziigyi, szamviteli jogszabalyi rendelkezéseket betartottak -e.

Felujitasra, felhalmozasi kiadas teljesitésére irdnyuld kotelezettségvallalas csak a feladat
teljesitését lehetové tevd eldiranyzat dsszegéig tehetd.

A TIK a kotelezettségvallalo tevékenységét a kiadasok és bevételek teljesitésének alakulasat
tartalmazo adatszolgaltatassal koteles segiteni.

Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzés utdn, ¢és csak irasban torténhet. A
kotelezettségvallalas eredeti dokumentumat a Tolnai Kulturéalis Kézpont és Konyvtar vezetdje
koteles a TIK gazdalkodasi és pénziigyi csoportja részére atadni.

5.4. Utalvanyozas, érvényesités

Az Intézményt érintd kiadas teljesitésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére - azaz utalvanyozasra - a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar
vezetdje, vagy altalanos helyettese jogosult.

A kiadasok teljesitése €s a bevételek beszedése elott az okmanyok ellendrzésére a jogosultsag,
az Osszegszeriiség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak
érvényesitésére, a TIK gazdasagi vezetdje altal megbizott pénziigyi, szamviteli
szakképesitésii — TIK allomanyaba tartozé dolgozok jogosultak.

Az utalvadnyozasra az intézményvezetd, érvényesitésre pedig a TIK intézményvezetdje altal
meghatalmazott személy jogosult.



5.5. A bizonylatok ttja, kezelése

A szamviteli bizonylatok (szamlak, kérelmek, megallapodasok stb.) elsédlegesen a Tolnai
Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdjéhez érkeznek, aki a szadmviteli bizonylatokat
szigndlja a TIK szdmara. A bizonylatokat - egy kizardlag erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon egyenként feltiintetve - aldirds ellenében, 5 munkanapon beliil adja at a TIK
gazdasagi és pénziigyi csoportjanak.

Az eszkozok, készletek allomanyba vételérdl az analitikus nyilvantartasért felelds TIK
dolgoz6 koteles gondoskodni.

Az utalvanyrendeletnek a teljesen felszerelt bizonylatokat kell tartalmaznia, a teljesités
igazolasat kovetden keriilhet sor az érvényesitésre, utalvanyozasra majd a kiadas teljesitésére.

5.6. Szamviteli, analitikus nyilvantartasi feladatok

A Tolnai Kulturalis Koézpont ¢s Konyvtar pénzforgalmi teljesitési adatainak, vagyonanak
valtozasat tiikkr6z6 fokonyvi nyilvantartast és az analitikus nyilvantartasokat a TIK vezeti.

A sziikséges ellenOrzési, egyeztetési, leltarozasi feladatok megszervezésérdl, elvégzeésérdl a
TIK gazdasagi vezetdje gondoskodik.

A gazdalkodéssal Osszefliggd adatszolgaltatasok, adobevalldsok teljesitése €s az ehhez
szlikséges nyilvantartasok vezetése a TIK feladata.

A személyi anyagok kezelése, a munkaltatoi feladatok ellatasanak el 8készitése, figyelemmel
kisérése, ¢és a személyi kifizetésekkel Osszefiiggd szamfejtési, nyilvantartasi, addzasi,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa a TIK feladata.

A Tolnai Kulturdlis Kozpont és Konyvtar vezetdjét a TIK a fokdnyvi, illetve analitikus
nyilvantartasokbol nyerheté adatokrol, informaciokrol rendszeresen és teljes korlien
tajékoztatja.

A Tolnai Kulturalis Koézpont és Konyvtar vezetdje, az ezen feliil sziikséges informacidkat a
TIK gazdasagi vezet6jétdl kérheti. A sziikséges informaciokat - a munkaszervezési
szempontok figyelembevételével - a lehetd legrovidebb idon beliil kell biztositani.

A szamviteli analitikus nyilvantartasi feladatok megosztasa az érintett dolgozok kozott a TIK
gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik.

A szamviteli szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa a TIK intézményvezetdjének feladata.
5.7. Beszamolokészités

A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar éves szakmai beszamolojat az intézményvezetd
legkés6bb adott év marcius 31-ig koteles elkésziteni. A TIK a zarszdmadas keretében koteles
elkésziteni a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar pénziigyi beszamolojat, amelynek egy
hiteles példanyat a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar vezetdje részére at kell adni.

A mérleg aldtdmasztasat szolgalo leltarozasi és leltarkészitési feladatok megszervezéséért,
elvégzéséért, a Tolnai Kulturdlis Kozpont és Konyvtar vezetdje €s a TIK gazdasagi vezetdje
egylittesen felelds. A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar dolgozoi, a leltarozasi feladatok
végrehajtdsaban a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar vezetdjének rendelkezése szerint
vesznek részt.



5.8. Pénzellatas, pénzkezelés

A Tolnai Kulturdlis Kézpont és Konyvtar koltségvetési tamogatasban - sziikség szerint -
részesiil. A tervezett (modositott) bevételi és kiadasi eldiranyzatok kiilonbozetérdl a kiadasi
sziikségletekhez igazoddan a Képviseld-testiilet dont.

A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar hazipénztarat ellatmany formdjadban a TIK
gazdalkodasi és pénziigyi csoportja kezeli.

Az Intézményben a pénztari feladatok ellatdsat gazdasagi ligyintézd végzi pénztari ordk
keretében.

A Tolnai Kulturdlis Kozpont és Konyvtar hazipénztaraban lévl készpénz - zaraskor -
maximum 50.000,- Ft lehet. A helyben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére
kozvetleniil nem hasznalhatok fel. A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdje, illetve
helyettese a beszedett bevételt 5 munkanapon beliil koteles a TIK-nél vezetett pénztaraba
befizetni. A pénztarkezelés bizonylatait a TIK gyijti és 6rzi.

A Tolnai Kulturdlis Kozpont és Konyvtar azonnali készpénzes vasarlasainak eseti
kifizetéseinek teljesitésére maximum 50.000,- Ft 6sszegili vasarlasi eldleg bocsathatd a Tolnali
Kulturalis Kézpont és Konyvtar vezetdje, illetve az altala kijelolt dolgozo rendelkezésére. Az
ellatmany megdrzésének feltételeir6l a Tolnai Kulturdlis Koézpont és Konyvtar vezetdje
gondoskodik. Az ellatmanyrdl sziikség szerint, de legalabb havonta, a targyhdnap utolso
munkanapjaig, illetve év végén december 24-ig el kell szamolni. Uj eléleg az elszamolast
kovetden folyosithato.

5.9. Felelosségvallalas

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar vezetje egyszemélyi felelds vezetd, terhelik
mindazok a kotelezettségek, amelyekért az Allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV. tv.
alapjan az intézményvezetd feleldssé tehetd.

A TIK felelés mindazoknak a feladatoknak az ellatasért, amelyért az 6nalléan miikodo és
gazdéalkodo koltségvetési szerv gazdasagi szervezete felel0ssé tehetd.

5.10. Informaciéaramlas - és szolgaltatas

A jegyzd, illetéleg a TIK gazdasagi vezetdje és a Tolnai Kulturdlis Kozpont és Konyvtar
vezetdje kotelesek a sziikséges informaciokrol egymadst olyan idében tajékoztatni, hogy a
kotelezettség az eldirdsok szerint teljesithetd legyen. Az informacidé kozlése torténhet
levélben, faxon, vagy elektronikus levél utjan.

5.11. Miikodtetés

A Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar szakmai feladatait onalldoan latja el, a szakmai
feladatok ellatdsaért az Intézmény vezetdje tartozik feleldsséggel. Az Intézmény irdnyitd
szerve Tolna Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

5.12. Targyi eszkozfeldjitas, beruhazas

A targyi eszkozfeltjitas és beruhazéas, amennyiben annak értéke a mindenkori kozbeszerzési
¢értékhatart nem éri el, gy a Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar vezetdje, a TIK gazdasagi
vezetdjével torténd eldzetes egyeztetést kovetden, a kotelezettségvallalas rendje szerint
intézkedik a beszerzés irant.



Amennyiben a targyi eszkozfeltjitas és beruhazas értéke eléri vagy meghaladja a mindenkori
kozbeszerzési értékhatart, a TIK intézkedik a kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa irant, az
Onkormanyzat mindenkor hatalyos kdzbeszerzési szabalyzata szerint.

5.13. Vagyonkezelés

A vagyon kezelésérdl az Intézmény vezetSje Tolna Varos Onkormanyzatanak mindenkor
hatalyos vagyonrendelete szerint koteles gondoskodni.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

6.Tevékenységi kore

Az Intézmény biztositja a varosban a konyvtari, kozgyljteményi tevékenységet, a
kozmiivel6dési és muzeumi, turisztikai feladatok ellatasat, valamint a civil szervezetek szamara
kozosségi terek haszndlatat. Az Intézmény orszagos, valamint helyi sportversenyek, kulturalis,
politikai, gazdasagi, tarsasagi rendezvények lebonyolitasara, tovabba az ifjusag testnevelésének
¢s a lakossag szabadidésportjanak kiszolgalasara alkalmas.

7. Az Intézmény egységeinek feladatai és tevékenysége

Altalanos alapelv, hogy a kozmiivelédési jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivel6dési
tevékenység tdmogatasa kozcél.

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar altal ellatando célok ¢s alapfeladatok:

e a telepiilés hagyomanyainak 4apoladsa, a helytorténeti, honismereti mozgalom
fejlesztése, népmiivészeti, hagyomany6rzé kozosségek életre hivasa, mitkddtetése, a
lokalpatriotizmus, a helyi ¢értékek védelmének erdsitése, kornyezetvédo,
természetbarat kozosségek szervezése, tamogatésa,

e az etnikai, nemzetiségi kultura értékeinek megismertetése, gazdagitasa, a nemzetiségi
hagyomanyainak gondozésa, fejlesztése,

e az ifjisdg kulturdlis életének fejlesztése, érdekérvényesitési, miivelddési
kezdeményezéseinek segitése,

e az idéskord népesség kozmiivelddési lehetdségeinek, kozdsségi ¢Eletének,
érdekérvényesitésének tdmogatasa,

e az innepek méltd megiinneplése, az {iinnepekhez kapcsolodé hagyomanyok,
tevékenységek gazdagitésa,

e amatdr mivészeti korok, mithelyek, alkoto tdborok 1étesitése, segitése,

o kiemelkedd tehetségii helyi alkotok felkutatasa és népszerisitése, szorakozasi és
kozosségi igényekhez lehetdség biztositésa,

e specidlis helyzeti népességcsoportok mivelddési kozosségeinek gondozasa, a
kozmiivelddési esélyegyenldség biztositasa,

e acivil kozosségek mitkodésének, egyiittmikodésének Osztonzése,

e szolidaris akciok fogadéasa, gondozasa,

e ateleplilés természeti, kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele, a kulturalis
turizmus tdmogatasa,

e 4 helyi kulturalis nyilvanossag, a tajékoztatas fejlesztése,
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talalkozok, fesztivalok, bemutatok, kiallitasok rendezése,

kapcsolat a testvérvarosok kulturalis intézményeivel, egyesiileteivel,

egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

a varos kulturalis és kozosségi életének szervezése, lebonyolitasa,

kozosségi tér biztositasa az iskola és az onkormanyzat rendezvényeinek, allami és

tarsadalmi iinnepeknek,

varosi nagyrendezvények lebonyolitasa,

e az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképz6, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek

megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az {linnepek kultirajanak

gondozasa,

e az ismeretszerzO, az amatdr alkotd, mivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

e 4 helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

e  kiilonb6z6 kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

e a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

e  Kkulturalis és szabadidéprogramok szervezésével, létesitményei kozreadasaval segiti a
kulturélis és sportfeladatok megvalositasat,

e lehetOséget biztosit és kozremiikodik az Intézmény személyi és technikai adottsagai
alapjan egyéb rendezvények megtartasaban.

7.1. Kulturalis Kézpont

Az altalanos célok és alapfeladatok mellett az Intézményegység altal ellatando kiegészitd
tevékenyseégek:

e az igények és a lehetéségek Osszhangjaban biztositja a verseny- és szabadidOsport
rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket,

e hozzajarul az alsé és kdzépfoku iskolai testnevelés tovabb fejlesztéséhez, segiti a varos
diaksport feladatainak végrehajtasat,

e kozremiikodik a lakoéteriileti sporttevékenység fejlesztésében, mitkodéséhez biztositja
a versenyek feltételeit, részt vesz azok lebonyolitasaban,

e szakmai tervekkel, fejlesztési feladatokkal Osszhangban meghatdrozza éves
programjat,

e kidolgozza és egyezteti a sport és mas szervezetek igénye alapjan az Intézmény
1d6érendi beosztasat,

o feltételeket teremt az oktatashoz, tanfolyamokhoz, tovabbképzésekhez,

e a sportszervezetek igényei mellett lehetOséget biztosit mas jellegi rendezvények
megtartasara,

e igényeknek megfeleléen 6nalldéan szervez rendezvényeket, tanfolyamokat, taborokat.

e azintézményegység feladata Tolna varos testnevelésének €s sportjanak tamogatasa,

e részt vesz a sportpolitikai, sportszakmai ¢és utanpodtlas nevelési feladatok
végrehajtasaban,

e hozzajarul a lakossag sportolasi és szabadidds programjainak megvalositasahoz.
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Miikodési rendje:

A Kulturalis Kozpont nyitvatartasi ideje hétf6tol péntekig 8.00 6ratol 20.00 oraig.
Nyitvatartasi idon kiviil az Intézmény programjaihoz és a latogatoi igényekhez igazodva tart
nyitva.

7.2. Varosi Konyvtar/Tudastar

Az altalanos célok és alapfeladatok mellett a Konyvtar altal ellatandé alapfeladatokat az 1997.
CXL. torv. 55.§-a hatarozza meg.

e a fenntartdo altal kiadott Alapito Okiratban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban teszi kozzé,

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre

bocsajtja,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miveltség

elsajatitdsaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban,

e segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informdacioellatdsat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokeresés lehetdségét,

o  kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programot szervez,

e tudas-, informacio-, és kultirakozvetitd tevekenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi,

e  kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

e helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

o felndtt, gyermek, zenemiitari és olvasotermi részlegében szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik,

e részt vesz szakmai palyazatokon,

e reprografiai szolgaltatasokat biztosit (fénymasolas, nyomtatds, CD-re masolas) az
ide vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével.

A konyvtar allomanygyarapitasa: (Gytjtokori szabalyzat szerint)
Az 4llomany feltarasa, nyilvantartasa:

e aKonyvtar allomanyat hagyomanyos ¢€s elektronikus katalogusban tarja fel,

e 3z dllomany nyilvantartasa egyedi és csoportos leltarkonyvben torténik,

e a Konyvtar nyilvanos, szolgéltatdsait kdzvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja a
sz€khelyén és a vonzaskorzetében €16 allampolgarok, illetve jogi személyek szdmara,

e a konyvtarhasznalat részletes szabalyait a Konyvtar irasba foglalja ¢és a beiratkozas
sordn ismerteti az olvasoval.

Konyvtari szolgaltatasok:

kolcsonzés (az allomany meghatarozott korére) altalaban 4 hét,
helyben hasznalat (olvasétermi, zenemiitari),

konyvtarkozi kolesonzés ODR-en keresztiil,

tajékoztatas,
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e a Konyvtar sajat, illetve az ODR katalogusaibol nyujtott szolgaltatas,
adott témahoz kapcsolddo irodalomrol, a Konyvtar és mas informécios rendszerektol
szerzett ismeretek alapjan (pl. Internet) biztosit segédanyagot,
kozhasznu informaciok szolgaltatasa,

fénymasolasi lehetdség biztositasa,

CD, DVD iras,

szkennelés,

laminalas,

kulturalis, kozosségi rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
konyvtari foglalkozasok diakoknak,

konyvtari klubok,

kiallitasok,

szamitdgép, internethasznalat,

e szabad wifire valo csatlakozasi lehetdség,

e  Kkonyvtari adatok, programok kozzététele a weblapon.

Mikodési rendje:

Nyitvatartasi és kolcsonzési id6 - a gyermek és felnbtt konyvtarban, valamint az
olvasoteremben egyarant heti 6 nap.

hétfo, kedd: 09.00 o6ratol 17.00 oraig,
szerda: 12.00 6ratol 17.00 oraig,
csiitortok, péntek: 09.00 ¢6ratol 17.00 oraig,
szombat: 09.00 oratol 12.00 oraig.

7.3. MAG-Haz (Turisztikai latogatokozpont és miiszaki kulturalis bemutatohely)

Az altalanos célok és alapfeladatok mellett az Intézményegység altal ellatandd Kiegészitd

tevékenységek:

o a hazai ¢és nemzetkozi turisztikai infrastruktira, szolgaltatdsok és programok
fejlesztésével, népszerisitésével, tevékenységek tamogatasaval osszefliggd feladatok
ellatasa,

o turisztikai kinalat kozvetitése,

. turisztikai marketing tevékenység,

o telepiilés miivészeti értékeinek dpoldsa, hagyomanyok feltarasa, megismertetése, helyi
szokasok gondozasa, apolésa,

° feltételek biztositasa a Szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez,

o kulturalis turizmus fejlesztése, idegenforgalom élénkitése,

o telepiilés értékeinek a kultira eszkozével torténd apoldsa, gondozésa, telepiilés
torténetének, értékeinek bemutatasa,

o kozmiivel6dési tevékenység keretében allando és iddszaki kiallitasok rendezése, és
mas Kulturalis szolgaltatasokat végzése,

° rendezvények, el6adasok, bemutatok, kiallitdsok szervezése,

J muzeumpedagogiai programok biztositésa,

o helytorténeti ismeretek terjesztése, oktatasa, oktatasi intézményekkel valod
egylittmikodés.

13



Miikodési rendje:

Nyitvatartasi id6: hétfo - péntek: 9.00-17.00 oraig.

Nyitvatartasi idon kiviil az Intézmény programjaihoz és a latogatoi igényekhez igazodva tart
nyitva.

7.4. Mozsi Miivelodési Haz

Az altalanos célok és alapfeladatok mellett az Intézményegység altal ellatandd Kiegészitd

tevékenységek:
. Mozs telepiilésrész kulturdlis €s kozosségi €letének szervezése, lebonyolitasa,
. ko6z0sségi tér biztositasa a koznevelési intézmények €s az Gnkormanyzat rendezvényei
Szamara,

o az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

o a telepiilésrész kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitésa,

o a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

o kiilonbozo kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

o feltételek biztositasa a szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez

o a telepiilésrész hagyomanyainak apolasa, a helytorténeti, honismereti mozgalom
fejlesztése, népmiivészeti, hagyomanyorzo kozosségek ¢életre hivasa, mikodtetése, a
lokalpatriotizmus, a helyi értékek védelmének erdsitése, kornyezetvédo,
természetbarat kozosségek szervezése, tamogatasa,

. az tinnepek méltdé megiinneplése, az ilinnepekhez kapcsolodd hagyomanyok,

tevékenységek gazdagitasa,

amatdr mivészeti korok, mithelyek, alkotod tdborok 1étesitése, segitése,

kiemelkedé tehetségili helyi alkotok felkutatasa és népszertsitése,

szorakozasi és kozosségi igényekhez lehetdség biztositasa,

specialis helyzetli népességcsoportok miivelddési kozosségeinek gondozasa, a

kozmiivelddési esélyegyenldség biztositasa,

a civil kozosségek miikodésének, egylittmitkddésének dsztonzése,

o szolidaris akciok fogadasa, gondozasa,

° a telepiilésrész természeti, kulturdlis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele, a
kulturalis turizmus tdmogatésa,

o egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

Miikodési rendje:

Nyitvatartasi id0: hétfo - péntek: de 10.00-12.00 6raig, du 17.00-20.00 6raig.
Nyitvatartasi idon kiviil az Intézmény programjaihoz és a latogatoi igényekhez igazodva tart
nyitva.

7.6. Kozosségi funkciokat ellato intézményegységek
7.6.1. Martinek Civil Haz
Kozo6sségi szintérként miikodik, amely elsGsorban a varosban bejegyzett civil szervezetek

tevékenységét segiti. Fenntartasanak masik célja Martinek Jozsef festomiivész hagyatékanak
megorzése, kezelése, kidllitasa.
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Igénybe vehetd: az érvényben 1évo helyi Kozmiivelddési rendelet szabalyai szerint, a feladattal
megbizott munkatarssal torténd egyeztetés alapjan.

7.6.2. Tolnai Kozosségi Haz

A kozosségi munka, a kozosségfejlesztés alapsziikséglete egy kozosségi haz megléte. Kell
egy hely, ahol az emberek 0sszejohetnek, ahol leiilhetnek beszélgetni és tervezni, amely ezzel
hozzdjarul a kozosség kialakulasahoz és megerdsodéséhez. A Tolnai Kozosségi Haz a
cselekvések egy részének helyszinéiil szolgdl, itt lehet programokat szervezni, tanulni,
miivészeti egylitteseknek probalni, képzéseket szervezni és mindazt megvaldsitani, amit az ott
tevékenykedd kozosségek megterveznek.

Igénybe vehetd: az érvényben 1évo helyi Kozmiivelddési rendelet szabalyai szerint, a feladattal
megbizott munkatarssal torténd egyeztetés alapjan.

7.6.3. Mozsi Civil Haz

Kozosségi szintérként miikodik, amely elsdsorban a varosban bejegyzett civil és kulturalis
kozosségek tevékenységét segiti. A Mozsi Civil Haz a Mozsi Miivelddési Haz kozvetlen
feliigyelete alatt all.

Igénybe vehetd: az érvényben 1€év6 helyi Kozmiivelédési rendelet szabalyai szerint, a feladattal
megbizott munkatarssal torténd egyeztetés alapjan.

III. IRANYITAS

8. Szervezeti felépités

Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar
7130 Tolna, Bajcsy-Zs. u. 73/A

Kulturalis intézményrészek:

1. Kaulturalis Kézpont, 7130 Tolna, Bajcsy-Zs. u. 73/A

2. MAG-Haz, 7130 Tolna, Bajcsy-Zs. u. 73/B

3. Mozsi Miivelddési Haz, 7131 Tolna, Mozs, Iskola u. 20.
Kozgyiijteményi intézményrészek:

1. Varosi Konyvtar/ Tudastar, 7130 Tolna, Bajcsy Zs. u. 73/B
Kozosségi funkciokat ellaté intézményegységek:

1. Martinek Civil Haz, 7130 Tolna, Bezerédj P. u. 5.

2. Tolnai K6z6sségi Haz, 7130 Tolna. Szent Imre u. 7.
3. Mozsi Civil Haz, 7131 Tolna, M6zs, Szent Istvan u. 34.
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9. Belso kontrollrendszer

Az Intézmény vezetdje a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a belsd kontroll rendszerét az dllamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
Az Intézmény vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé - megfeleld
¢ kontrollkornyezet,
e kockazatkezelési rendszer,
e kontrolltevékenységek,
e informacids és kommunikacios rendszer,
e nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
amelyek biztositjak, hogy
e az Intézmény valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
e az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
o megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézmény
miikédésével kapcsolatosan,
e abels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolésara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.
Az Intézmény belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szoldo 370/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet alapjan az Intézmény vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani,
amelyben
e vildgos a szervezeti struktura,
o cgyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
e meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
e atlathatd a human er6forras kezelés.
Az Intézmény vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
muikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasdgos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.
Az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely az Intézmény miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.
Az Intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.
Az Intézmény kontroll rendszerét a Belsé Kontroll kézikonyv rogziti.

9.1. Ovo, védo eloirasok

Az Intézmény minden alkalmazottjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevoknek, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék.
Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé munka -és tiizvédelemre
vonatkozo szabalyzatokat, valamint tiiz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.
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9.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras
9.2.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valdé fenyegetés, tliz, illetéktelen személy
behatolasa, barmely rendkiviili esemény.

9.2.2. Teendok a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanll vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartdzkodok
testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel el kell hagyni. A
rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek, tavollétében helyettesének.
Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartod és mas érintett hivatalos szerv értesitése
miel6bb megtdrténjen.

10. Ellenorzési rendszer

10.1. Bels6 ellendrzés

A belsé ellenérzés célja az Intézmény szabalyos miikodésének és vezetésének elGsegitése.
Az Intézmény belso ellendrzésérdl a Tolnai Polgdrmesteri Hivatal Jegyzdje kiils6 szakértd utjan
gondoskodik.

10.2. Vezetoi ellenorzés

A vezet6k iranyitd munkajanak része az ellenérzés. Teljes korlti az a vezetés, amelyben a
tervezés, szervezes, dontés, utasitds funkciokhoz szorosan kapcsolddik a szamonkérés, az
ellendrzés.

A hatékony ellendrzés érdekében azon tényezokre kell figyelmet forditani, amelyek kritikus
jelentdséglick az Intézmény teljesitménye szempontjabol. A vezetdi ellendrzés egyik
legfontosabb feladata a kritikus ellendrzési pontok megtalélasa.

Az ellendrzés soran meg kell tenni a sziikséges 1épéseket a hidnyossdgok megsziintetése
érdekében, és meg kell allapitani a hidnyossagokkal kapcsolatos esetleges személyes
felelOsséget is.

A vezetdi ellendrzések végrehajtasa sordn az alabbiak az iranyadok:
e az informaciok folyamatos értékelése,
e az alkalmazottak beszamoltatdsa munkajukrol,
e az alairasi jogkor gyakorlasa, valamint,
e helyszini ellendrzés.

A vezeto6i ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa:

Biztositani kell, hogy a vezetdi ellen6rzés soran feltart hianyossagok minél hamarabb
megszlinjenek. Ennek idébeli hatédrait, az intézkedések megtételének modjat, a megtett
intézkedésekrdl szolo visszajelzéseket, valamint ha sziikséges, a felelosségre vonas modjat a
vezetd hatdrozza meg. A felelésségre vonds aranyban kell, hogy alljon az elkdvetett
cselekmény, illetve mulasztas sulyaval.
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Munkafolyamatba épitett ellendrzés:

A munkafolyamatba épitett ellendrzés feladata az, hogy a kiilonféle formdban megfogalmazott
kovetelményeket a tényleges helyzettel 6sszevesse a végrehajtads valamennyi szakaszaban, az
eltéréseket megkeresse ¢és kielemezze, valamint tovdbbitsa a sziikséges informécidkat a
kovetkez0 munkaszakaszhoz annak érdekében, hogy az Intézmény munkafolyamatai
ellendrzott folyamatok legyenek.

Munkafolyamatba épitett ellendrzésvégrehajtasa soran a vezetdknek és az alkalmazottaknak
rendelkeznitik kell az altaluk végzett folyamatok leirasaval, ezen beliil meg kell hatarozni:

azon muveleteket, amelyek 1ényegesek az ellendrzés szempontjabol,

a megjelolt miveletekkel kapcsolatos ellenérzést,

1d6pontjat (egyideji, eldzetes, utdlagos),

rendszerességét (allando, idészakos, az utobbi esetben a gyakorisagi intervallumot is
meg kell adni),

modszerét (dokumentacids, tételes vagy sziroproba-szert, helyszini ellendrzés stb.),
eredményének hasznositasara vonatkozé eldirdsokat, a visszacsatolast, tehat azt, hogy
kinek kell jelezni, milyen formaban, és mit kell tenni a hiba megsziintetésére, esetleges
ismétlédésének megakadalyozasa érdekében,

amennyiben a szakmai ellendrzésrdl kiillon szabalyozas rendelkezik, elegendd az
ellendrzéssel kapcsolatos rendelkezés helyére hivatkozni a munkakori leirasban.

11. Szervezeti tagozodasa

Az Intézmény élén Tolna Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 4ltal kinevezett vezetd
all, aki az Intézmény dolgozoit kdzvetleniil iranyitja.

11.1. Szervezeti egységek:

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Kulturalis csoport (kulturalis csoportvezetd, kulturalis szervezok, gazdasagi tigyintézo,
sportszervezd, mizeumi animator/programszervezd, marketing-és reklam iigyintézo)
Kozgytijteményi csoport (konyvtarvezetd, konyvtaros)

Miiszaki csoport (karbantartd/gondnok, technikus/miiszaki tigyintézo, takaritok)

11.2. Képesitési kovetelmények:

Fels6foku szakiranyt végzettség sziikséges: az intézményvezetdi, a sportszervezoi, a
kulturdlis csoportvezetdi, a muzeumi animdtor, a marketing-és reklamiigyintézoi, a
kulturélis szervezo6i és a konyvtarosi munkahoz.

Kozépfoku végzettség sziikséges a gazdasagi ligyintéz6i, gondnoki/karbantartoi, és a
technikus-miiszaki tigyintézoi tevékenység ellatasahoz.

12. Alkalmazottak és tevékenységiik, helyettesités rendje

12.1. Intézményvezeto

Nyilvanos palyazat Gtjan, hatdrozott idére Tolna Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete bizza meg.

a) Az intézményvezetd kizarolagos jogkdrébe tartozik:
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az Intézmény dolgozoi feletti teljes munkaltatodi jogkor gyakorlasa,
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
a kiilon megallapitott tigyekben utalvanyozas.

b) Az intézményvezeto felelds:
az Intézmény rendeltetésszerti miikodeéséért,
a vezetoi feladatok szakszerii ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszerli gyakorlasaért,
az Intézmény alapfeladatainak folyamatos ellatasaért, mikodtetéséért,
a rabizott 6nkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valé miikodtetéséért,
az Intézmény torvényes gazdalkodasaért, a szakmai munka belsé ellendrzéséért.

c) Az intézményvezetd feladatai:
érvényesiti az Intézmény szakmai tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokat,
iranyitd tevékenységével biztositja az Intézmény rendeltetésszer(i, torvényes,
gazdasagos miikddését, szakmai 6nalloésagat, az onkormanyzati tulajdon védelmét,
vezeti az Intézmény alkalmazottainak kozdsségét, iranyitja és ellendrzi munkéjukat,
elkésziti az Intézmény miikddésére vonatkozd alapvetd szabalyzatokat, a belsd
szabalyzatokat, tovabba gondoskodik azok karbantartdsarol €s a munkatarsakkal torténd
megismertetésérol,
Osszedllitja az Intézmény éves munkatervét, elkésziti a feladatteljesitési beszamolot,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetdségét,
dont az Intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabaly nem utal més hataskorébe,
feliilvizsgalja az Intézmény jelenlegi fenntartasi, fejlesztési koncepcidjat, aktualizalja,
¢s litemtervet készit az abban foglaltak megvalositasara,
javaslatot tesz a beruhazasokra,
kozremiikodik az Intézmény éves gazdalkodasi tervezetének el6készitésében,
teljesiti az Intézmény gazdalkodasi, tervezési, beszdmolési, informécio- ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségét,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan gondoskodik az Intézmény mitkddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,
ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldiranyzatainak idébeli aranyos
felhasznalasat, intézkedik a bevételek folyamatos teljesitésérdl,
az Intézmény koltségvetésének keretein beliil, az Intézmény gazdalkodasat ellato
koltségvetési szerv a vonatkozd szabdlyzatdban foglaltak szerint gyakorolja a
kotelezettségvallalasi jogot,
feladatat kotetlen munkaidben latja el,
egyiittmiikddik €s kapcsolatot tart az Intézményt igénybe vevO mas intézményekkel,
szervezetekkel, egyéb bérlokkel,
folyamatos kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal illetékes szervezeti egységeivel,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal,
képviseli az Intézményt,
tovabbi feladata a jogszabalyokbdl adodo egyéb kotelezettségek betartasa, valamint a
fenntartdi utasitasok eldirasoknak megfeleld elvégzése,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIIL. torvény 3. §
(1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.
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d) Az intézményvezetd helyettesitése:
az Intézmény vezetdjének tartdos tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd-helyettes latja el a helyettesitést,
az intézményvezetd tavolléte esetén gyakorolja az Intézmény folyamatos mitkodéséhez
sziikséges intézményvezetdi jogokat,
az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe utalt feladatokat az intézményvezetd kiilon
engedélyével lathatja el. Kotelezettségvallalasra az intézményvezetd irdsos
engedélyével jogosult, intézkedéseir6l utolagosan koteles az intézményvezetdnek
beszamolni.
Az intézményvezetd helyettesitése alatt a helyettes sajat munkakore ellatasa alol nem
kap felmentést.

e) Az intézményvezetd jogosultsagai:
az Intézmény lizemeltetése soran felmeriild esetleges katasztrofa (rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok) vagy baleset megelézése
érdekében az Intézmény lizemeltetését ideiglenesen sziineteltetheti. (Az intézkedéshez
be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.)
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
Intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja,
javaslatot tehet a fenntartonak a személyi és targyi feltételek fejlesztésére.

12.2. Intézményvezeté-helyettes

"o

Az intézményvezetd vezetdallasu szakmai helyettese, a kozmiivelédési-és sport tevékenységek
vezetdje, magasabb vezetd. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az Intézmény
altalanos intézményvezetd helyettese. Megbizoja €s kozvetlen felettese az intézményvezeto.

feladatait az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el,

az intézményvezetd tartdos tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat,

az intézményvezetd akadalyoztatdsa vagy Osszeférhetetlenség esetén tovabba eseti
feladatkiosztas alapjan az Intézmény képviselete,

az  intézményvezetd  akadalyoztatasa  vagy  Osszeférhetetlenség  esetén,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor,

Jjavaslatot tesz a kozvetlen beosztottak mindsitésére, besorolasukra, jutalmazasukra,
tovabbképzésiikre,

javaslatot tesz a kdzvetlen beosztottak munkaid6 beosztasara, ellendrzi azok munkaid6-
nyilvantartasat,

iranyitja, vezeti a miiszaki csoport munkajat,

ellendrzi a munkatarsak feladatvégzését,

feladatat kotetlen munkaidben latja el,

felelés az altala a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan
ellatott feladatok elvégzéséért,

munkajarol év végén beszdmolot készit,

javaslatot tesz az intézményvezetének a szakmai, személyi és targyi feltételek
fejlesztésére,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIL. térvény 3. §
(1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett,

elokésziti a bérleti szerzOdéseket és elbterjeszti az intézményvezetonek,
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egylittmiikddik az intézmény sport, kulturalis és egy¢b jellegli rendezvényekre igénybe
vevo szervekkel a programok biztositasa érdekében,

elOkésziti az Intézmény allando és idészakos kiadvanyait, média anyagait, biztositja
azok megjelenését,

kapcsolatot tart a médiaval, gondoskodik a nyilvanossagrol és a tajékoztatasrol,
betartja és betartatja az Intézmény miikddésére vonatkozd alapvetd szabalyzatokat, a
bels6 szabalyzatokat, tovabba gondoskodik azok karbantartasarol és a munkatarsakkal
torténd megismertetésérol,

segitséget nytjt az Intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos bérletek, napijegyek stb.
arusitasaban (szinhazi eléadasok, stb.),

az intézményvezetd tartds tavollétében ellatja a helyettesitési feladatokat,
helyettesitését tartos tavollét esetén az intézményvezetd végzi.

12.3. Sportszervezo

ellitja Tolna Varos Onkormanyzata altal megszabott, sport és programszervezdi
intézményi feladatokat,

elkésziti és koordinalja az éves munkaterv alapjan a heti, havi stb. sportrendezvények
1d6rendi beosztasat,

az intézményvezetd megbizasabol targyalasokat folytat az orszagos, megyei, varosi
sportagi szakszovetségekkel, egyesiiletekkel az edzések és versenyek lebonyolitasi
kérdéseiben,

biztositja a versenyek, mérkézések, rendezvények propagandajat

sportagi foglalkozasokat, sportnapkozit, edzotaborozast szervez, €s részt vesz azok
szakmai lebonyolitasaban,

a rendezvényterv szerint gondoskodik az 61t6z0k hasznalatarol és azok rendjérdl,
biztositja a Sporttorvény altal eldirt feladatok mas szervekkel valdo megismertetését,

a kiilonb6z0 szerzédések (pl. reklam, terembérlet) alapjan elkésziti a szamlakat,
sportszervezd akadalyoztatdsa esetén a sportszervezdi feladatok eseti megbizéssal
kertilnek ellatasra.

12.4. Csoportvezetok

Az Intézmény valamennyi csoportjanak élén csoportvezeto all.

Feladatai:

a csoport munkajanak koordinélasa, a csoport munkarendjének kialakitasa,

a csoport tevékenységi korébe tartozd beszamoldk, munkatervek elkészitése,

a csoport tevékenységi korébe tartozo teriileten palyazatok eldkészitése, irdsa, a
megvalositas koordinalasa, a szakmai beszamolok elkészitése, kozremiikodés a
pénziigyi beszamolok elkészitésében,

a csoport tevékenységi korébe tartozd programok, projektek kidolgozdsanak
koordinalasa,

javaslat készitése a csoportba tartozo kozalkalmazottak beosztasara, a felelosok és
tigyeletesek kijelolésére, a munkaidé-nyilvantartas ellenérzése,

a csoport tevékenységi kdrébe tartozo kiaddsokhoz teljesitésigazolasok elkészitése,
kdzremikodés az Intézmény stratégiai terveinek kidolgozasaban,

részvétel a vezetoi értekezleteken,

rendszeres egyeztetés az Intézmény szervezeti strukturdja alapjan a tobbi csoport
vezetoivel,

a csoport feleldsségi korébe tartoz6 rendezvényekhez a jogdij-jelentések elkészitése,
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felelos az altala a munkakori leirasa szerint tovabba az eseti feladatkiosztas alapjan
ellatott feladatok elvégzéséért,

a csoport munkajarol év végén beszamolot készit,

javaslatot tesz az intézményvezetdnek a csoport tevékenységi korébe tartozo szakmai
¢s eszkozfejlesztésekre.

12.5. Kulturalis csoport

Szakteriiletei: szinhaz, irodalom, vizualis muvészetek, zenemlvészet, tancmiivészet,
hagyomanydrzés, turisztika.

Tagjai: kulturalis csoportvezetd, kulturalis szervezok, gazdasagi iigyintéz6, muzeumi
animator/programszervez0, marketing-¢€s reklam ligyintézo.

Kulturalis csoportvezet6

koordinalja a kulturalis csoporthoz tartozo intézményegységek feladatat, iranyitja a
kulturélis szakalkalmazottak munkajat, kiilonds tekintettel a MAG-Haz feladataira,
alkalmazottjaira vonatkozoan,

biztositja a dokumentacids és informacios tevékenység feliigyeletét,

dont az intézményi nyilvanossag biztositasarol, események szervezésérol,

elkésziti a programok altalanos koltségvetési tervét, ellendrzi a kiadasokat,

elemzi a piac ¢€s a tarsadalmi kornyezet valtozasait, a lakossag igényeit,

kozremiikodik az Intézményen beliili kulturalis programok szervezésében,

iranyitja az egység marketing munkajat,

az igazgatoval tortént egyeztetés utan biztositja a miikddés targyi és személyi feltételeit,
szervezi a nyilvanossag tajékoztatasat szakmai és lakosséagi igények szerint,

elokésziti, egyezteti a kulturalis kdzpont kulturalis, szabadidés rendezvényeit,
programnaptart készit,

a vezetovel kdzosen részt vesz a varosi nagyrendezvények szervezésében,

esetenként ligyel egyes rendezvényeken,

elvégzi a programok, varosi rendezvények utdni szakmai 6sszegzést,

elékésziti az Intézmény allando és iddszakos kiadvanyait, média anyagait, biztositja
azok megjelenését,

kapcsolatot tart a médiaval, gondoskodik a nyilvanossagrol és a tajékoztatasrol,
segitséget nyljt az Intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos bérletek, napijegyek stb.
arusitasaban (szinhazi eléadasok, stb.),

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat,

évenként beszamolot készit a kulturalis csoport munkajarol, latogatoi statisztikat vezet,
sziikség szerint elvégzi a helyettesitési feladatokat az intézményegységekben.

Kulturalis szervezo

részt vesz a kozmiivelddési programok elokészitésében, lebonyolitasaban,

felméri a kiilonboz6 korosztalyu érdekl6dok igényeit és ennek megfeleléen javaslatot
tesz kiilonb6z6 kulturdlis rendezvények, foglalkozasok, el6adasok szervezésére,
programnaptart készit,

szervezi, esetleg vezeti a képzémiivészeti, kézmiives, szinjatszo, zenei, sport, hobbi,
nyelvtanulo és egyéb csoportokat,

megszervezi a programok reklamjat, kapcsolatot tart fenn a helyi médiaval,

a vezetdvel kdzOsen szervezi a varosi nagyrendezvényeket,

sajat rendezvényeket talal ki, és megvalositja azokat,
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figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és lehetdség szerint palyazatokat készit,
rendezi és nyilvantartja a termek bérbeadésat,

munkaja sordn a tudomadsdra jutott informaciokkal kapcsolatosan titoktartasi
kotelezettséggel tartozik,

sziikség esetén ligyeletet vallal.

Gazdasagi iigyintézo

Az Intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a TIK

latja el.

A Tolnai Kulturalis Kézpontban dolgozo tigyintéz6 jogosult a TIK altal vezetett hazipénztarbol
ellatmanyt felvenni.

Munka4jat az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi.

Az ligyintéz0 nem rendelkezhet a pénztarban tarolt idegen pénzek és értékek felett.

ellatja a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a vonatkoz6 szabalyzatban leirtak
alapjan,

munkdjahoz tartozik mindennemii pénzkezelés, feladata a pénzek (pl. bérleti dij)
elszamolésa, szamlak elkészitése az igénybe vett szolgaltatasokral,

felel6s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

feladata a pénztari bizonylatok kiallitasa, kifizetése,

koteles minden esetben ellendrizni a bizonylat szabalyszerliségét, a bizonylat alaki és
tartalmi kellékeit,

naprakészen vezeti a dolgozok személyi nyilvantarto lapjat,

figyelemmel kiséri a szigori szamadasi nyomtatvanyok készletének alakulasat,
gondoskodik beszerzésérdl és nyilvantartasarol,

vezeti az Intézmény postakonyvét, iktatokonyvét,

részt vesz a kotelezden eloirt leltarozasban,

kifizeti a rendezvényen fellépok tiszteletdijat,

a dolgozok havi tavolmaradasi jelentését elkésziti €s tovabbitja az Tolnai
Intézménymiikddtetd Kozpont személyzeti feladatokat ellaté ligyintézdje felé,

Vezeti a szabadsag-nyilvantartasokat.

Miuzeumi animator, programszervezo

muzeumpedagdgiai koncepciot dolgoz ki,

felméri, hogy az Intézmény vonzaskorzetében milyen programokra, foglalkozasokra
van igény,

muzeumpedagogiai foglalkozasokat szervez, sziikség szerint megtart,

teljes kortien szervezi az Intézmény kiallitasait, a tervezéstdl a lebonyolitasig,
kapcsolatfeltarast végez potencialis célcsoportokkal,

reklamanyagokat, kiadvanyokat szerkeszt,

részt vesz a MAG-Haz rendezvényeinek, szabadidds programjainak szervezésében,
tarlatvezetést tart,

elokésziti, egyezteti a kulturalis kozpont szabadidds rendezvényeit,

segit a rendezvények technikai el6készitésében, illetve utana a helyszin
helyreéllitasaban,

programnaptart készit,

a vezetdvel kdzosen részt vesz a varosi nagyrendezvények szervezésében,

adott napokon tigyel egyes rendezvényeken,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és lehet0ség szerint palyazatokat készit,
sziikség szerint elvégzi a helyettesitési feladatokat az intézményegységekben.
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Marketing és reklam iigyintézé

a marketingdontések el6készitéséhez sziikséges anyagok beszerzése, elkészitése
Mmegszervezi a turisztikai latogatokozpont reklamjat,

marketing- és reklamtervek, valamint programok kialakitasaban, végrehajtasaban vesz
részt,

a reklam és egyéb kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos operativ szervezési €s
beszerzési feladatokat hajt végre,

MAG-Haz rendezvényeinek, szabadidds programjainak szervezésében ¢&s
lebonyolitasdban vesz részt,

Mmegszervezi a programok reklamjat, médiaban valo kozzétételét,

Segit a rendezvények technikai el6készitésében, illetve wutdna a helyszin
helyreallitasaban,

adott napokon iigyel egyes rendezvényeken,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és lehetdség szerint palyazatokat készit,
sziikség szerint elvégzi a helyettesitési feladatokat az intézményegységekben.

12.6. Kozgyiijteményi csoport

A kozgyljtemények évszazadok oOta kulcsszerepet jatszanak a nemzeti kulturalis identitds
megorzésében, a nemzeti hagyomanyok atorokitésében és kiemelt feleldsségiik van a
kulturalis sokféleség fenntartasaban €s bemutatasaban. A kdzgytlijteményekben 6rzott targyak
a nemzeti kulturalis kozvagyon részét képezik, amelynek megérzése és gyarapitasa a
mindenkori kormany alapvetd kotelessége és felelossége. Ebbol a kotelezettségbdl fakad a
gyljtemények épségben valé megdrzésének, gyarapitdsanak, tudoményos feldolgozasanak és
publikalasanak a kotelezettsége, amelyet a Tolnai Kulturalis Koézpont és Konyvtar
intézményében a Varosi konyvtar/Tudastar kozgytijteményi csoportja végez.

Tagjai: vezetd konyvtaros, konyvtaros.

Vezeto konyvtaros

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtari anyagok, muzedlis targyak, levéltari
dokumentumok  felkutatdsat, gylijtését vagy  beszerzését, feldolgozasat,
rendszerezését, megdrzését, hasznalatra, illetve bemutatasra alkalmassa tételét,

a konyvtar hasznaloi szamara tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerrdl, a konyvtari
rendszerben miikodoé konyvtarak szolgaltatasairol,

kolesOnoz, hosszabbit,

a konyvtarkézi kolcsonzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli és
gondoskodik annak visszajuttatasarol,

ellendrzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat,

alapvetd szamitogép- és internet hasznalati ismereteket kozvetit,

az altalanos, vagy szaktajékoztatast igényld beiratkozott olvasoknak tajékoztatast nyujt,
igény szerint témakutatast végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb konyvtarak felé,
igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit,

kozremiikodik a gyermekolvasok nagykonyvtarba valo beilleszkedésénél,

figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek iranti hasznalati igényeket, olvasoi
igényfelméréseket végez,

tajékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznalok szamara,

bemutatokat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara,
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e helyismereti irodalomfigyelést végez, helyismereti adatbazist épit,

intézi a vitas kolcsonzések, felszolitasok, késedelmek kezelését, sziikség esetén

tovabbitja azokat az igazgatohoz,

kozremitkodik a konyvtar belsé rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban,

feliigyeli a hirlap- és folyoirat-allomany gyarapitasat, feltarasat, kezelését,

vezeti a konyvtar allomany-gyarapitasat,

rendezvényeket szervez,

gondoskodik az allomany védelmérol, a kottetés adminisztracidjarol,

figyeli és megirja, vagy az illetékesek felé jelzi a konyvtari palyazatokat,

tigyel arra, hogy a koOnyvtar a mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve

miikodjon,

iranyitja és ellendrzi a kozgytlijteményi csoport dolgozoinak munkajat,

e ¢évenként beszamolot készit a kozgylijteményi csoport munkajarol, latogatoi statisztikat
vezet.

Gyerekkonyvtari teriileten:

e igyekszik megszerettetni a konyvet, az olvasast a 14 év alatti gyerekekkel, személyre
sz0l06 kapcsolatok kialakitasa, épitése révén,

e alapvetd konyvtarhasznalati készségeket €s jartassagokat alakit ki, tanit meg személyes
¢s csoportos foglalkozasok segitségével,

e rendszeresen tart konyv és konyvtarhasznalati foglalkozasokat, rendezvényeket az
ovodakkal és az iskolakkal 6sszehangolt munkakapcsolat révén,

e igyekszik megszerettetni az irodalmat vetélkedok, eléadasok, konyvtari foglalkozasok
szervezése réveén,

e fokozott hangstlyt helyez Tolna helytorténetének megismertetésére a gyermekkoru
lakossag korében.

Gyljteményszervezési teriileten:

e gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérdl, megteszi a sziikséges
reklamaciokat,

e egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat,

e egyedi és csoportos nyilvantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat, felviszi az
elektronikus (Corvina) katalogusba,

e szigord rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumentumok szamlait,

e gondoskodik az érdekeltségnoveld tamogatds terhére torténd gyarapitds szigort
nyilvantartasarol,

o elokésziti a Minisztérium szamara a torvényben meghatarozott adatdsszesitéseket az
el6z6 évi konyvtari munkardl a torvényi rendelkezéseknek megfelelden,

o feldolgozast, honositast, apasztast végez,

o raktari katalogus épitése: Elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjainak
katalogusba sorolasat, és a torolt dokumentumok kivonésat.

Informatikai terileten:

e a szamitogépes rendszergazdaval egylittmiikodve a konyvtar minden részlegében
fenntartja ¢és fejleszti a  szamitastechnikai feltételeket, kozremiikodik a
szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitdsdban, adaptalasaban, mitkddtetésében,

e jelzi a szamitogépek hibait, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara, potlasara,

e gondoskodik a weblap folyamatos megtjitasarol.
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Konyvtaros

e feladata a konyvtarhasznalok kozvetlen fogadasa, magas szintli szolgaltatasokkal valo
ellatasa,

e akonyvtar hasznaldi szamara teljes korti utbaigazitast nyajt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kdlcsonzés szabalyairol,

e akolcsondzhetd konyvtari dokumentumokat kiadja, visszaveszi, hosszabbitja,

e intézi a beiratkozasok, olvaséi nyilvantartasok, felszolitasok, késedelmek kezelését,

o folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat,

e internethasznalattal kapcsolatos adminisztraciot és tbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsatja a szamitogépet a beiratkozott olvasdknak, ,,visszavételnél” ellenérzi azok
hianytalansagat,

e kikolesonzott dokumentumokra eléjegyzést vesz fel,

o altalanos, vagy szaktajékoztatast nyujt,

e segiti a gyermekolvasok konyvtarba valo beilleszkedését,

e segiti az informalodast, a dokumentumokhoz valé hozzéjutést,

e akonyvtar hasznaldi szamara a kért dokumentumokat elékeresi,

o figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban és adatgyijtésében,

e ellatja a fénymasolassal, nyomtatassal, szkenneléssel kapcsolatos szolgaltatasokat,

o ligyel a konyvtarhasznalati és kdlcsonzési szabalyok betartasara,

e {igyel a konyvtar belsd rendjére, megtartja a konyvtar belsd utasitasait,

e részt vesz a hirlap- és folyoirat-dlloméany gyarapitasaban, kezelésében,

e javaslattal ¢l az allomany-Qyarapitas terén,

e gondoskodik az allomany védelmérol,

e a konyvtarvezetd akadélyoztatisa esetén gondoskodik a megrendelt dokumentumok
érkeztetésérdl, megteszi a sziikséges reklaméciokat,

e egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat,

e egyedi €s csoportos nyilvantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat, felviszi az
elektronikus (Corvina) katalogusba,

e allomanybdvitést, apasztast végez,

o elektronikus katalogust épit,

e részt vesz a kdnyvtarkozi kdlesdonzésben,

e részt vesz a kdnyvtari programok szervezésében, lebonyolitdséban,

e iigyel a konyvtari raktar rendjére,

e elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjainak kataldgusba sorolasat, és a torolt
dokumentumok kivonasat.

12.7. Miiszaki csoport

Feladata az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai eszk6zok
biztositdsa és mikodtetése, a munka- és Dbalesetvédelmi, elemikar-elharitasi,
vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelden.

A létesitmények és az eszkdzok litemezett tervezésli karbantartdsa, sajat kivitelezésben
megoldhato felujitasok, javitasok elvégzése.

A miiszaki szabalyzatok feliilvizsgalata, a tliz- é¢s munkavédelmi szabalyoknak megfeleld
intézményi miikddés biztositasa.

A feladata a kozponti épiilet és a telephelyek belsé ¢és kiils6 gondozottsaganak,
tisztasdganak megorzésérdl vald gondoskodas a rendezvények, programok alkalmaval.
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Teriiletek: miiszaki, technikai, karbantartéasi feladatok szervezése, lebonyolitasa
Vezetdje: Intézményvezetd-helyettes
Tagjai: karbantarté/gondnok, technikus/miiszaki ligyintézd, takaritok.

A miiszaki csoport vezetdje az intézményvezeto-helyettes

a teriileten dolgoz6 munkavallalok munkdjanak megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete,

miiszakbeosztasok tervezése,

napi operativ munkafolyamatok koordinécidja,

munkafolyamatok soran felmeriild problémak hatékony kezelése, jelzése
kimutatasok, jelentések készitése a felettes vezeto felé,

a hatékonysag folyamatos javitasa, egylittmiikodve az dsszes szervezeti egységgel.

Gondnok

Feladata a Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar, valamint telephelyeinek gondnoki, és
karbantartoi feladatainak elvégzése, a logisztikai csoportvezetd iranyitasaval.

Gondnoki teendok:

az Intézmény rendezvényeivel kapcsolatos munkak, asztalok, székek berendezése,
kiallitasi anyagok berendezése,

miszaki cikkek kiadasa az el6adasokra,

hétkoznapi és hét végi rendezvények ligyelete,

a kulturalis kozpont rendezvényeivel kapcsolatos plakatok kiragasztasa,

¢jszakai riasztds esetén az Intézmény nyitdsa és a kivizsgalas idejéig tligyelet
biztositasa,

nagyrendezvényeken valo részvétel.

Karbantart6i tevékenység:

kulturalis kozpont berendezéseinek javitasa, zarak javitdsa, cseréje. Vilagitotestek
cseréje,

a kulturalis kozpont épiileteinek kisebb kiils6 €s belsé meszelése, festése, ajtok,
ablakok kisebb festése,

a futés kezelése,

az udvarok ¢és az utcafrontok rendben tartasa, fiinyiras és egy¢b teendok,

fatés, vilagitas, viz gazdasagos hasznalatara valo tigyelés,

a Tolnai Kulturalis Kozpont és Konyvtar karbantartasaval kapcsolatos eszk6zok
beszerzése, vasarlasa.

Technikus-miiszaki iigyintézo

6 feladata a varosi és egyéb rendezvényeken az Intézmény technikai eszkozeivel
biztositja a rendezvény megtartasahoz sziikséges technikat, sziikség esetén segit
annak mukodtetésében,

altaldnos tlizemeltetési és produkcios feladatokat végez, részt vesz a proba
hangtechnikai folyamataban,
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e hangtechnikai el6készitdi munkakat végez, hangtechnikai beallasi munkakat
végez,

e sziikség esetén lebonyolitja a szinhazi eldadas hangositassal kapcsolatos
tevékenységeit, utbmunkalatokat végez az eldéadast kovetden. Részt vesz a proba
szinpadtechnikai folyamataban, lebonyolitja az eldadas szinpadtechnikai
tevékenységeit, szinpadtechnikai utémunkalatokat végez az eléadast kdvetden,

e szinpadtechnikai eszkozokre vonatkozd karbantartasi, javitdsi, fejlesztési
munkakat végez,

e vilagitastechnikai el6készitéi munkdkat végez, részt vesz a proba
vilagitastechnikai folyamataban,

e mMmuiszaki ligyintézdi tevékenységeket, kivitelezési ligyeket lat el.

Takarito

feladata az Intézmény részlegeinek rendszeres, napi takaritasa,

rendben tartja az Intézmény kornyékét, jardakat, a parkositott teriileteket,
sziikséges esetben tigyeletet vallal,

jelzi a szemétszallitassal, tisztitoszerekkel kapcsolatos igényeket.

12.8. Munkakori leirasok, minositések

Az Intézménynél foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat a munkakdri leirdasok
tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait ¢és kotelezettségeit,
helyettesitésének rendjét, titoktartasi kotelezettségét. A munkakori leirdsokat a szervezeti
egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakdri leirasokat minden esetben az intézményvezetd adja ki. Azok eldkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

a) a funkcionalis csoportok vezetdinek esetében az intézményvezeto,

b) az intézményvezet-helyettes és a szakmai csoportok vezetdinek esetében az

intézményvezeto,
C) az egyes csoportokba tartozé dolgozok esetében a csoportvezeto.

12.9. Munkakorok atadasa

Az Intézmény valamennyi alkalmazottja munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
az atadas-atvétel idopontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év0 konkrét ligyeket,
az atadasra keriilo eszkozoket,
atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévik aldirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.
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12.10. Helyettesités

A helyettesitést a hasonlo munkakorii kollégakkal oldja meg az Intézmény, amelyet a
munkakori leirasuk tartalmaz.

13. Az Intézmény miikodésének rendje

13.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a Munka torvénykonyvrol
sz016 2012. évi 1. torvény tartalmazza.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a helyi
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

Az Intézmény altalanos munkarendje munkanapokon 8.00-t61 20.00-ig tart. Az Intézményben
dolgozok 3 havi munkaid6 keretben foglalkoztatottak.

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban rogzitettek szerint
torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb képességei szerint, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni. Az Intézmény koteles munkaruha juttatast
biztositani minden olyan munkakorben, amely a ruhdzat nagymértékii elhasznalasaval jar.
Ennek feltételeit az Intézmény belsd szabalyzatban hatarozza meg.

13.2. A szolgalati titkok megorzése

A Munkavéllald6 munkaviszonya fennallasa alatt tudomdséara jutott, az Intézmény
tevékenységének korébe tartozo tizleti titkot, szolgélati titkot koteles megdrizni, a tevékenysége
soran eldtte ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem ad, amelyek kiszolgaltatasa az Intézmény, munkatarsai vagy mas magan-
vagy jogi személy szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

13.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény alkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell segitenitiik:

e A televizio, a radid és az online és nyomtatott sajté képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil,

e az Intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult (a munkakdri leirasban foglaltak
szerint),

e az Intézmény koltségvetését, a nagyrendezvényeket, a beruhdzasokat és fejlesztéseket,
tovabba az Eurdpai Unid koltségvetésébdl finanszirozott programokat érintd
nyilatkozattételre kizarolag az intézményvezetd jogosult. Akadalyoztatasa esetén eseti
jelleggel az intézményvezet6-helyettest bizhatja meg nyilatkozattételre,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy
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erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

13.4. Szabadsag

A szabadsagok kiadasa idépontjanak meghatarozasa soran az intézményvezet6 figyelembe
veszi az alkalmazottak méltanyolhatd igényeit. Az éves rendes szabadsag kivételéhez a
munkavallaloknak kozvetlen felettesiikkel egyeztetve szabadsagolési tervet kell késziteni a
targyév januar 31-ig. A szabadsagok engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

13.5. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Intézmény hétévente tovabbképzési tervet készit. A képzések fedezetét (tandij, oktatasi
segédanyag, utazas, helyettesités) az allami, és az onkormanyzati tamogatas biztositja.

A munkavallalok csak olyan képzésben valo részvételre kotelezhetok, amelynek koltségeit az
intézményi hozzajarulas fedezi. (1/2000.sz. NKOM rendelet 12. § 1. bekezdés)

Az Intézmény tdmogatja a munkavallalok szakmai eldmenetelét, képzését. Az Intézmény
munkaidé kedvezményt biztosithat a képzés idejére. Ezen tilmenden a mindenkori éves
koltségvetésének fiiggvényében anyagi tdmogatast is nyujthat a tovabbképzések elvégzéséhez.
A képzéshez nyujtott munkaidd-kedvezményt, vagy tamogatast tanulmanyi szerzédésbe kell
foglalni.

13.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1évd hatalyos jogszabalyok az irdnyadok.

13.7. Az Intézmény munkajat segité forumok

Az Intézmény alkalmazottai a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodnak és tdjékoztatnak a
szamukra biztositott forumokon, amelyek a kovetkezok:

egyéni vagy csoportos egyeztetés, projekt-jellegli megbeszelések,
vezetOi értekezlet,

szakmai értekezlet,

csoport értekezlet,

allomanyi munkaértekezlet,
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13.7.1. Intézményi munkaértekezletek

Az értekezleteken lehetdséget kell adni arra, hogy a résztvevok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak. Minden értekezletrdl jelenléti
iv és emlékeztetd késziil. Valamennyi foglalkoztatottnak joga van arra, hogy az
emlékeztetdkhoz szobeli vagy irasbeli megjegyzést tegyen.

Az Intézményi értekezletek feladatai:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

e a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése, feleldsok és hataridok kijeldlése,

e az Intézmény adott iddszakban végzett munkajanak értékelése, a hianyossagok
feltarasa, megsziintetésiikre intézkedések megfogalmazasa, felel6sok és hataridok
kijeldlése,

e informacidcsere.

Vezetoi értekezlet

Az Intézmény vezetdje heti egy alkalommal - vagy sziikség szerint - vezetdi értekezletet tart. A
vezetOi értekezleten részt vesz az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes és a
csoportvezetok.

A vezetdi értekezletek Osszehivasaért felelds az intézményvezetd. Az értekezlet Gsszehivasat
kezdeményezheti az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes vagy a csoportvezeto.

Szakmai értekezlet

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta szakmai értekezletet tart. A
szakmai értekezleten részt vesznek az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a
csoportvezetok €s a kulturalis szervezok.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért felelos az intézményvezetO-helyettes. Az értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes vagy
barmelyik csoportvezeto.

Csoportértekezlet

A csoportok sziikség szerint, de legaldbb hetente csoportértekezletet tartanak. Az értekezleten
részt vesznek a csoport tagjai.

A csoportértekezletek Osszehivasaért felelds a csoportvezetd. Az értekezlet Gsszehivasat
kezdeményezheti az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes vagy a csoport tagjai.

Alloményi munkaértekezlet

Az Intézmény sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo
részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezleten részt vesz az Intézmény valamennyi
dolgozdja.

Az intézményvezetd ezen a munkaértekezleten beszamol az eltelt idGszak alatt végzett
munkarol, értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozok élet- és
munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti az Intézmény mitkodésével 6sszefliggd uj terveket,
a mikodését meghatarozé jogszabalyokat, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
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13.7.2. Uzemi megbizott

Az Intézmény vezetdje egylittmiikdodik a dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézményvezetd tamogatja,
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az Intézmény miikodését segitd testiiletek,
szervek és kozosségek iiléseirdl jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell késziteni, megérzésérdl a
képviseleti szerv vezetdje és az intézményvezeté gondoskodik.

13.8. Az Intézmény kapcsolattartasa és iigyviteli rendje

13.8.1. Az Intézmény belsé kapcsolattartisa

Az Intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal
szoros és rendszeres kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egyeztetések eredményeirdl irdsos
feljegyzéseket kell késziteni.

A belso kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

13.8.2. A koltségvetési szerv ligyviteli rendje

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositva torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért
¢s ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban
foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
Az Intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténhet:

e akiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult,

e tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezeto-helyettes.

13.8.3. Alairasi jog

Cégszerli alairashoz (a jogszabdlyi kivételektdl eltekintve) az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes alairasa sziikséges a cégbélyegz6 hasznalata mellett.

IV. JOGKOROK GYAKORLASA

14. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

14.1. Munkaltatéi jog meghatarozasa

Munkaltatoi jog minden olyan vezet6éi dontési jog, amely a munkavallalé munkaviszonyaval,
munkdjanak dijazasaval, elismerésével, munkavégzésével és egyéb, a munkaviszonyahoz
kotédo koriilménnyel kapesolatos.

Az intézményvezeté munkaltatoi jogokat az alabbiak szerint gyakorolja:

14.2. Munkaviszonnyal kapcsolatos alapveté munkaltatoi jogok:

munkaviszony létesitése, onallo dontési joggal,

munkaszerzddés modositasa, 6nallo dontési jogkorrel,

munkaviszony megsziintetése, onallé dontési joggal,

tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésének
engedélyezése,

o kartéritési felelosség érvényesitése,
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e hatranyos jogkdvetkezmények megéllapitasa.

14.3. Munkavégzéssel kapcsolatos munkaltatdi jogok:

tulmunka, készenléti szolgalat elrendelése, 6nallo dontési joggal,

munkateljesitmény értékelése, 6nalld dontési joggal,

munkaidd- beosztds megallapitasa, 6nalld dontési joggal,

belfoldi kikiildetés engedélyezése, 6nallo dontési joggal,

kilfoldi kikiildetés engedélyezése,

e munkakorbe nem tartozo, illetve allandéo munkahelyen kiviili munkavégzés elrendelése
6nall6 dontési joggal.

14.4. Munka dijazasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok:
e munkakorbe sorolas, besorolas modositasa,
e jutalom odaitélése.

14.5. Egyéb munkaltatéi jogok:
o képzésre, tovabbképzésre jelentkezés engedélyezése, a polgarmesterrel egyeztetve,
e tanulmanyi szerzddés kotése, a polgarmesterrel egyeztetve,
e ideiglenes vagy végleges mentesités a munkakdr betoltéséhez eldirt iskolai végzettség,
szakképesités alol, a polgarmesterrel egyeztetve.

14.6. A munkaltatéi jogok megosztasanak alapelvei
Az Intézmény munkavallaloi felett a munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

15. A munkavallalok kartéritési felelossége

o Kartéritési feleldsség terheli az Intézmény dolgozdjat, aki a munkaviszonyaval
kapcsolatos kdtelezettségeket vétkesen megszegi, amelyre a 2012. évi L. tv. szabalyait
kell alkalmazni.

16. Munka -és tiizvédelmi eloirasok

Az Intézmény munka- és tiizvédelmi helyzetének alakulasaért, a munka- és tlizvédelmi
eléirasok és kovetelmények érvényesitéséért az intézményvezeto a felelds. A Tolnai Kulturalis
Kozpont és Konyvtar szabalyzatai rogzitik az ezzel kapcsolatos pontos feladatokat és
felelosségi koroket.

16.1. Az Intézménynél egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételeket kell kialakitani.
Gondoskodni kell a munkahely rendjér6l ¢és tisztasagarol, a dolgozot a biztonsagos
munkavégzés feltételeirdl oktatasban kell részesiteni €s el kell 1atni az egyedileg sziikséges
védo-ovo eszkozokkel.

16.2. Az Intézmény alkalmazasaban all6 dolgozdk munkakdriikben kotelesek betartani
mindazokat az altalanos higiéniai, életvédelmi és balesetvédelmi kovetelményeket (szokéasos
elektromos, gadz- és vizberendezések hasznalata, irodatechnikai berendezések kezelése),
amelyeknek ismerete mindenkitl altalaban elvarhatdé. A kulturalis kozpontnal javito-
karbantarto jellegii tevékenységet csak igazolt szakképzettséggel rendelkezd személy végezhet.

16.3. Az esetleges munkahelyi balesetekrdl haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni.
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17. A béren kiviili javadalmazas, egyéb szocialis gondoskodas elvei

18. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az Intézmeény vezetdje felelds.
Az Intézmény ligyiratkezelése az Iratkezelési szabalyzat alapjan torténik.

19. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valolemondast jelent.
Az Intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

e azintézmény vezetdje,

e azintézmény vezetdjének helyettese,

e akonyvtar vezetdje,

e az intézményvezeto altal megbizott személyek
Az Intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, amelyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: a gazdasagi ligyintézo a felelds.
Az atvevok személyesen felel0sek a bélyegzok megdrzéséeért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi tigyintézé gondoskodik.

20. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint annak mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.
Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:
e Egyéni védbdeszkoz juttatas rendje
Egységes és atfogd megeldzési stratégia
Tlizvédelmi szabalyzat (Kiiirités szamitas)
Belso kontroll kézikonyv (FEUVE)
Bélyegz6 nyilvantartés és bélyegzd kezelési szabalyzat
Ugyrendi szabalyzat
Pénzkezeld hely szabalyzata
Juttatasi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének rendje
Informatikai biztonsagi és adatkezelési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Reprezentacios kiadasok szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Vezetékes ¢s radiotelefon késziilék hasznalatanak szabalyzata
Kozérdekii adatok nyilvanossaganak rendje
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e Dohanyzasra, dohanyzdkra vonatkozd szabalyzat

e Vagyonvédelmi szabalyzat

e Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés rendjének szabalyzata.

V. ZARO RENDELKEZESEK

21. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Szervezeti €s Mukodési Szabdalyzat korszer(sitését, modositidsat jogszabalyokon kiviil
kezdeményezheti az intézményvezetd6 a moddositast elrendelheti Tolna Varos
Onkorményzatinak képviselé-testillete. Az Intézmény vezetdje kételes az Intézményi
szabalyzatokat naprakész allapotban tartani. Minden egyéb, itt nem szabdlyozott kérdésben az
érvényben levo jogszabalyok az iranyadok.

22. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele

Az SZMSZ 4 db papirlapu nyomtatott példanyban késziilt.

Elhelyezése: Papiralapu példanyok: 1db irattar, 1 db intézményvezetd, 1 db intézményvezeto-
helyettes, 1 db Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felelése az intézményvezetd, hatarideje a jovahagyast kévetden 30 nap.

Mellékletek:
TOKKK - szervezeti abra

Tolna, 2020. szeptember 24.

intézményvezeto

A Tolnai Kulturalis Kézpont és Konyvtar Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat Tolna Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 193/2020. (1X.24.) 6nkormanyzati hatarozataval
jovahagyta.

grmainj,

ok Mdng,
Gjo 9L
al

3%@4

Tolna, 2020. szeptember 29. ( ¢ & AN Py

.......................................

Ezerné dr. Huber Eva
jegyzo
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TOLNAI KULTURALIS KOZPONT ES KONYVTAR

Szervezeti abra

1. sz. melléklet

Intézményvezeto

Intézményvezeto-helyettes

KULTURALIS- ES SPORT CSOPORT

KOZGYUJTEMENYI CSOPORT

MUSZAKI CSOPORT

Kulturalis MAG-Hiz Mozsi
Kozpont Miivelodési Haz
Martinek | | Kozosségi Moézsi
Civil Haz Haz Civil Haz
|

Varosi
Konyvtar
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