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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Tolnai

Miivelddési Koézpont és Konyvtar (tovabbiakban Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését a vezetok és munkavallalok feladatait, és jogkoreit, miikodési folyvamatait.

Az SZMSZ a kozmiivel6dési intézményeket érintd hatalyos jogszabadlyok figyelembe vételével,
valamint az Alapité Okirattal 6sszhangban késziilt.

1.2. Az Intézmény adatai

Megnevezése: Tolnai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Roviditett neve: TMKK

Az Intézmény székhelye elérhetésége

Tolna Varosi Miivel6dési 7130 Tolna, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 73/B

Kozpont és Konyvtar

Telefonszama: 74/540-036, 74/540-117

Internet cime: https://kultura.tolna.hu/

Email cim: kultura@tolna.hu

Torzskonyvi azonositd | 419792

szam (PIR):

KSH statisztikai szamjel: 15419796 9101 322-17

Adoszam: 15419796-1-17

Szamlavezetd bank: Raiffesein Bank Zrt.

Szamlaszédm: 12071001-01334393-00100001

Telephelyei

Lovarda 7130 Tolna, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca
73/A

Moézsi Muvel6dési Haz 7131 Tolna, M6zs Iskola utca 19.

Martinek Civil Haz 7130 Tolna, Bezerédj Pal utca 5.

Tolnai K6z6sségi Haz 7130 Tolna, Szent Imre utca 7.

Mozsi Civil Haz 7131 Tolna, Mozs Szent Istvan utca 34.

Az Intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitdsanak idépontja: | 2007. aprilis 1.
Jogeléd Intézmény neve: Tolna Vdrosi Miivel6dési Kézpont és Konyvtar

1.3. Az Intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve

A koltségvetési szerv felligyeleti szervének
megnevezése: Tolna Varos 6nkormanyzatdnak Képviseld-testiilete

székhelye: 7130 Tolna, H6sok tere 1.



A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Tolna Varos Onkorményzata

székhelye: 7130 Tolna, Hésék tere 1.
1.4. Az Intézmény bélyegzije

Korbélyegzo: Tolnai Miivelddési Kézpont és Kényvtar felirat

Hosszi bélyegzo: az Intézmény neve, cime, telefonszama, e-mail cime, szamlaszama, addszam

1.5. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata: a Magyarorszég helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kozmiivel6dési tevékenység
tamogatdsa €s a nyilvdnos konyvtari ellatas biztositasa, 15. pontja alapjan sport, ifjusagi tigyek
ellatisa. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
52016 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) 64 § (2) bekezdés a) pont szerinti
telepiilési nyilvanos konyvtari ellatds, valamint a Kultv. 76. § (3) bekezdése alapjan a
kdzmivel6dési alapszolgaltatasok megszervezése. A sportrdl szo16 2014. évi 1. térvény SS5. §-
a alapjan a sporttal kapcsolatos tevékenységek elvégzése.

Az Intézmény 6nall6 jogi személy, helyi Snkormdanyzati koltségvetési szerv.

1.6. Az Intézmény illetékessége

Az Intézmeny illetékessége, miikodési tertilete: Tolna Varos kézigazgatasi teriilete.

1.7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az Intézmény szdmdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat és
hataskort, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az Intézmény vezetdire,

e az Intézmény alkalmazottjaira,
Az SZMSZ eléirésai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt, valamint
az Intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

1.8. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény.
Az Intézmény 6nallé bankszdmlaval, 6nallé éves koltségvetéssel, koltségvetési beszamolbval
rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a

Tolnai K6z6s Onkorményzati Hivatal 1tja el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait el8irdnyzat
csoportok, kiemelt elSirdnyzatok szerinti bontdsban a miikodéshez sziikséges feltételek
biztositasdval Tolna Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miiksdési feltételek:

e akoézmiivelddési alapfeladat megfelel6 ellatasahoz és a miikodéshez sziikséges szakmailag
képzett, megfeleld szamu munkatérsi 1étszam, valamint infrastruktura,



e az alaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszerfisitéshez sziikséges fejlesztés,
e az intézmény vezetéjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzésen,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

A miikodést biztosito forrasok:

e Onkormanyzati finanszirozas
e intézmény sajat bevételei
e palyazati forrasok

1.9. Vagyonkezelés

A vagyon kezelésérél az Intézmény vezetbje Tolna Véaros Onkormanyzatanak mindenkor
hatélyos vagyonrendelete szerint koteles gondoskodni.

1.10. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény - Alapité Okirata alapjan - vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.11. Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az Intézmény €lén Tolna Véros Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 4ltal palyazat utjan
megvalasztott 5 €v hatdrozott idére kinevezett vezet$ &ll, aki az Intézmény dolgozdit
kozvetleniil iranyitja.

2. AZ INTEZMENY FELADATA, ALAPTEVEKENYSEGE

2.1. Az Intézmény alaptevékenysége kormanyzati funkcié szerint

A koltseégvetési szerv alaptevékenysége: Illetékességi teriiletén a Kultv.-ben a helyi
onkorményzatok feladataként meghatarozott kozmiivelddési, és kozgytijteményi, illetve a
Kultv. 65. § (1) bekezdése szerint a telepiilési nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa érdekében
meghatarozott kozfeladatok. A Kultv. 76. § (3) bekezdése értelmében a miivel6dé kozosségek
létrejottének elosegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlédésiik segitése, a kozmiivelddési
tevékenységek €s a miivelodd kozosségek szamaéra helyszin biztositasa, a kozosségi és
tarsadalmi részvétel fejlesztése, az egész életre kiterjed tanulds feltételeinek biztositdsa, a
hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa, az amatér
alkoto- €s eldado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositésa, a tehetséggondozas- és -
fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint a kulturalis alapti gazdasigfejlesztés. A sportrol
szol6 2004. évi 1. torvényben a helyi onkormanyzatok feladataként meghatarozott

sportfeladatok ellatasa.

Allamhaztartasi szakagi besorolas:
Szakdgazat megnevezése: K6zmiivel6dési intézmények tevékenysége
Szakagazat szama: 910110



Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

lf(snﬁ?ggfﬁ kormanyzati funkcié megnevezése
1 {013350 Az énkormaényzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 | 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek
3 | 081030 Sportlétesitmények, edz6tadborok miikdtetése és fejlesztése
4 | 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhéz)
5 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitésa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
7 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
8 | 082091 Kozmiivelddés — k6z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
9 | 082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek gondozésa
10 | 082093 K&zmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek
11 | 082094 Kozmiivel6dés — kulturélis alapi gazdasagfejlesztés

2.2. Kézmiivel6dési alapszolgiltatasok

Tolna Véros Onkorményzata Képviselé-testiiletének a kozmiivelédésrdl szolé 13/2017.
(IIL.31.) szdmu Onkorményzati rendelete alapjan az Intézmény alapszolgaltatasai a
kovetkezék:
a) miveldds kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmivel8dési tevékenységek és a miivel8dd kozosségek szamara helyszin

biztositasa,
b) az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa,
¢) ahagyomdanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
d) az amatér alkoto- és eléado-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa, valamint

e) akulturélis alapu gazdasagfejlesztés.

Az intézmény éllampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre &ll minden
érdeklédonek.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A MUNKAKORHOZ TARTOZO
FELADATOK

3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Miivelédési Kozpont

Az alapszolgéltatasok biztositdsa mellett az Intézményegység altal ellatandéd kiegészit6
feladatok

e avaros kulturélis és k6zOsségi €letének szervezése, lebonyolitasa,
telepiilés miivészeti értékeinek apolasa, hagyoményok feltarasa, megismertetése, helyi
szokasok gondozasa, dpolasa,

e telepiilés ¢rtékeinek a kultira eszkdzével torténd é&polasa, gondozasa, telepiilés
torténetének, értékeinek bemutatasa, helytorténeti ismeretek atadasa,

e allandé és idészaki kiallitisok rendezése, és mas kulturdlis szolgaltatasokat végzése,




rendezvények, eléadasok, bemutatok, szervezése,

oktatasi intézményekkel valo egyiittmiikodés,

a telepiilés természeti, kulturalis, kozosségi értékeinek kozismertté tétele, a kulturalis
turizmus tamogatasa,

a telepiilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitésa.

Nyitvatartésa:

Hétfo: 09.00 - 19.00
Kedd: 09.00 —20.00
Szerda: 09.00-17.00
Csiitortok: 09.00 —20.00
Péntek: 09.00 —20.00

Szombat: programtol fiiggéen legalabb 8 ora

Nyitvatartasi idon tal az Intézmény a programjaihoz és a latogatoi igényekhez igazodva tart

nyitva.

Lovarda

kozOsségi teret biztosit varosi iinnepségek, szinhazi el6adasok egyéb kulturalis
rendezvények megtartasara,

a Tolnai Szent Istvan Katolikus Gimnaziummal (székhely: 7130 Tolna, Bajcsy-Zy.
utca 73.) kotott bérleti szerzodés alapjan iskolai idében testnevelési 6rak megtartasara
helyszint biztosit a gimnaziumi osztalyok szamara,

az igények ¢és a lehetéségek Osszhangjaban biztositja a verseny- és szabadidésport
rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,

kidolgozza és egyezteti a sport és mas szervezetek igénye alapjan az Intézmény
idérendi beosztasat,

hozzajarul a lakossag sportolasi és szabadidGs programjainak megvaldsitaséhoz.

Nyitvatartdsa:

Nyitvatartasi id6: hétfotd] péntekig 08.00 - 20.00-ig.
Nyitvatartdsi id6n kiviil az Intézmény programjaihoz és a latogatéi igényekhez
igazodva tart nyitva.

Konyvtar

Az Intézmény az alapszolgéltatisok mellett a Konyvtar altal ellatandé alapfeladatokat a
Kultv. 55.§ (1) bekezdése hatarozza meg.

a fenntartd altal kiadott Alapité Okiratban és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban meghatérozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban teszi kdzzé,
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsijtja,

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis irastudds, az informéciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tart6 tanulds folyamatéban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudoméanyos
kutatés és az adatbazisokbol torténd informaciokeresés lehetdségét,

kulturalis, koz0sségi és egyéb konyvtari programot szervez,



tudas-, informacio-, és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi,

A Kultv. 55.§ (2) bekezdése értelmében a fenntart6 kiegészitd feladatokat hatarozhat meg.

kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

feln6tt, gyermek, zenemitari és olvasdtermi részlegében szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik,

részt vesz szakmai palyazatokon,

reprografiai szolgaltatdsokat biztosit (fénymasolas, nyomtatds, CD-re masolas) az
ide vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével.

A kényvtéar alloméanygyarapitasa: Gy(ijtokori szabalyzat szerint

Az édllomany feltarasa, nyilvantartasa:

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

a Konyvtar alloméanyat hagyomanyos és elektronikus katalogusban tarja fel,

az dllomany nyilvantartasa egyedi és csoportos leltarkdnyvben torténik,

a Konyvtar nyilvénos, szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja a
sz€khelyén és a vonzaskorzetében €16 allampolgarok, illetve jogi személyek szaméra,
a konyvtarhasznalat részletes szabalyait a Konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas
sordn ismerteti az olvasoval,

nemzetiségi (német) dokumentumallomannyal rendelkezik tdmogatva a telepiilés
német nemzetiség életét.

Konyvtari szolgaltatasok:

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

konyvtarkozi kdlesonzés ODR-en keresztiil,

tajékoztatas

a Konyvtar sajat, illetve az ODR katalogusaibol nytjtott szolgéltatas,
adott témédhoz kapcsolddo irodalomrél, a Konyvtar és mas informéacids rendszerektél
szerzett ismeretek alapjan (pl. Internet) biztosit segédanyagot,
kozhaszni informéciok szolgaltatasa,

fénymasolasi lehetdség biztositasa,

CD, DVD iras,

szkennelés,

laminalas,

kulturalis, k6zosségi rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
konyvtari foglalkozasok didkoknak,

konyvtéri klubok,

kiallitasok,

szamitogép, internethasznalat,

szabad Wi-fi-re vald csatlakozési lehet6ség,

konyvtari adatok, programok kozzététele a weblapon.
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KolesOnzési rend:
hétfo, kedd: 09.00-17.00

szerda: 12.00 - 17.00
csuitortok, péntek:  09.00 - 17.00
minden honap paros szombat: 09.00 - 12.00

Moézsi Miivelodési Haz

Az alapszolgaltatdsok biztositasa mellett az Intézményegység altal ellatandé kiegészitd
feladatok

° kozdsségi tér biztositasa a koznevelési intézmények €s az Snkormanyzat rendezvényei
szamara,

e az Unnepek méltd megiinneplése, az tnnepekhez kapcsolédé hagyomanyok,
tevékenységek gazdagitasa,

® amator muvészeti korok, miihelyek, alkoté taborok részére helyszin biztositas,
munk4juk tdmogatasa,

o kiemelkedo tehetségii helyi alkotok felkutatisa és népszertsitése,

© a telepiilésrész természeti, kulturalis, k6zosségi értékeinek kozismertté tétele, a
kulturalis turizmus tdmogatasa,

Miik6dési rendje:

hétfé — péntek civil szervezetek, kozosségek igényeinek megfelelden tart nyitva
Nyitvatartési id6n kiviil az Intézmény programjaihoz és a latogatéi igényekhez igazodva
tart nyitva.

Martinek Civil Haz

Koz6sségi szintérként miikodik, amely els§sorban a véarosban bejegyzett civil szervezetek
teveékenységét segiti. Fenntartasanak masik célja Martinek Jozsef festdmiivész hagyatékanak

megodrzése, kezelése, bemutatasa.
Igénybe vehetd: az érvényben 1évo helyi Kézmiivel6dési Rendelet szabalyai szerint, a feladattal

megbizott munkatarssal torténd egyeztetés alapjan.
Tolnai Kozosségi Haz

A Tolnai K6zosségi Haz helyszint biztosit programok megtartasahoz, miivészeti egyiittesek

probaihoz, karitativ tevékenységek lebonyolitdsahoz.
Igénybe vehetd: az érvényben 1évo helyi Kozmiivelddési Rendelet szabalyai szerint, a feladattal

megbizott munkatarssal torténd egyeztetés alapjéan.
Mozsi Civil Haz
Kozosségi szintérként miikodik, amely elsésorban a varosban bejegyzett civil és kulturalis

kozdsségek tevékenységét segiti. A Mozsi Civil Haz a Mozsi Miivelédési Haz kozvetlen

feligyelete alatt all.
Igénybe vehetd: az érvényben 1évé helyi Kozmiiveldési Rendelet szabalyai szerint, a feladattal

megbizott munkatarssal térténé egyeztetés alapjan.
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Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szami melléklet tartalmazza.

3.2. A munkakorokhoz tartozé feladatok, képesitési kovetelmények:
Az intézmény élén Tolna Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal kinevezett vezetd

all, aki az Intézmény dolgozéit kozvetleniil irdnyitja.

e FelsOfoki  szakirdnyu  végzettség sziikséges: az  intézményvezetbi, a
mivelddésszervezo6i és a konyvtarosi munkahoz.

e Kozépfoku végzettség sziikséges: a gazdasagi ligyintézoi, kozmiivel6dési asszisztens,
gondnoki/karbantartoi, és a technikus-muszaki iigyintéz6i, lizemeltetési tevékenység,
takaritéi feladatok ellatasahoz.

3.2.1. Intézményvezeto

Az Intézmény vezetGjének kinevezése és felmentése Tolna Véaros Onkorményzata Képvisels-
testiiletének hatdskore. Az intézmény vezetéi feladatainak ellatdsdara a munkaltatoi jogkor
gyakorldja Kultv.94. § (3) bekezdésének felhatalmazasa és a kulturdlis intézményben
foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
lefolytatdsanak rendjér6l, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek modositasardl sz6l6
39/2020.(X.30.) EMMI rendelet alapjan palyazatot ir ki. Az intézményvezetd kinevezése
nyilvdnos pélydzat eredménye alapjan 5 év hatirozott idétartamra szol. A vezetdi
munkaviszonyt a munka torvénykonyvér6l szolé 2012, évi 1. torvény vezetd allasu
munkavallaléra vonatkozé rendelkezései, illetve a kulturalis intézményekben foglakoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyt torvények
modositasarol sz016 2020. évi XXXII. térvény és annak végrehajtasi rendelete alkalmazasaval
kell 1étesiteni. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés g) pontjaban meghatirozottak szerint a

polgarmester gyakorolja.

a) Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:

e az Intézmény dolgozdi feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

a kiilon megallapitott iigyekben utalvanyozas.

b) Az intézményvezets felelds:

az Intézmény rendeltetésszerti miikodéséért,

a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszerii gyakorlaséaért,

az Intézmény alapfeladatainak folyamatos ellatasaért, miikddtetéséért,

a rdbizott nkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valo miikodtetéséért,

az Intézmény toérvényes gazdalkodaséért, és a szakmai munka bels ellenérzéséért,

c) Az intézményvezet6 feladatai:

e ¢érvényesiti az Intézmény szakmai tevékenységére €s miikodésére vonatkozo
jogszabalyokat,

e irdnyitd tevékenységével biztositia az Intézmény rendeltetésszerli, torvényes,
gazdasagos miik6dését, szakmai 6nalldsagat, az Snkormdnyzati tulajdon védelmét,
vezeti az Intézmény alkalmazottainak k6zosségét, irdnyitja és ellenérzi munkajukat,

o clkésziti az Intézmény miikodésére vonatkozd alapvetd szabélyzatokat, a belsd
szabalyzatokat, tovabba gondoskodik azok karbantartasardl és a munkatarsakkal torténd
megismertetésérol,

e Osszedllitja az Intézmény éves munkatervét, elkésziti az éves beszamolot,

a varos nagyrendezvényeinek lebonyolitdsat kovetden elkésziti azok szakmai és
pénziigyi beszamoloit a fenntartd részere,
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gyakorolja a munkaltat6i jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetdségét,
dont az Intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a
Jjogszabaly nem utal mas hataskorébe,

feliilvizsgalja az Intézmény jelenlegi fenntartasi, fejlesztési koncepciojat, aktualizalja,
¢s ltemtervet készit az abban foglaltak megvaldsitasara,

javaslatot tesz a beruhazasokra,

kozremiikodik az Intézmény éves gazdalkodasi tervezetének elékészitésében,

teljesiti az Intézmény gazdalkoddsi, tervezési, beszamolasi, informacio- és
adatszolgaltatasi kotelezettségét,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan gondoskodik az Intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak idébeli aranyos
felhasznalasat, intézkedik a bevételek folyamatos teljesitésérél,

az Intezmény koltségvetésének keretein beliil, az Intézmény gazdalkodasat ellato
koltségvetési szerv a vonatkozo szabélyzataban foglaltak szerint gyakorolja a
kotelezettségvallalasi jogot,

feladatat kotetlen munkaidében latja el,

egylittmiikddik €s kapesolatot tart az Intézményt igénybe vevd mas intézményekkel,
szervezetekkel, egyéb bérlokkel,

folyamatos kapcsolatot tart a Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal illetékes szervezeti
egységeivel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,

képviseli az Intézményt,

tovabbi feladata a jogszabalyokbol adodo egyéb kotelezettségek betartasa, valamint a
fenntartdi utasitasok el6irasoknak megfelels elvégzése,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLII térvény 3. §
(1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

d) Az intézményvezetd helyettesitése
az Intézmény vezetéjének tartds tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezeto-helyettes latja el a helyettesitést,
az intézményvezetd tavolléte esetén gyakorolja az Intézmény folyamatos mitkédéséhez
sziikséges intézményvezetdi jogokat,
az intézményvezetd kizarélagos jogkorébe utalt feladatokat az intézményvezeté kiilsn
engedelyével lathatja el. Kotelezettségvallalasra az intézményvezetdé irasos
engedélyével jogosult, intézkedéseirdl utélagosan koteles az intézményvezetonek
beszamolni.
Az intézményvezetd helyettesitése alatt a helyettes sajat munkakore ellatasa alél nem

kap felmentést.

e) Az intézményvezetd jogosultsigai:
az Intézmény lizemeltetése soran felmeriilé esetleges katasztréfa (rendkiviili idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok) vagy baleset megel6zése
eérdekeben az Intézmény iizemeltetését ideiglenesen sziineteltetheti. (Az intézkedéshez
be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.)
jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott kérében helyettesére vagy az
Intézmény mas alkalmazottjéra atruhazhatja,
javaslatot tehet a fenntartonak a személyi és targyi feltételek fejlesztésére.




3.2.2. Intézményvezeté-helyettes - miivel6désszervezo

Az intézményvezetd vezetdallasu szakmai helyettese kdzmiivelddési szakember, magasabb
vezetd. Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az Intézmény altalanos
intézményvezet6 helyettese. Megbizdja és kozvetlen felettese az intézményvezetd.

a) intézményvezetd-helyettes feladatai:

e feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el,

e az intézményvezetd tartés tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat,

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

e az intézményvezetd  akaddlyoztatdsa  vagy  Osszeférhetetlenség  esetén,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor,

e javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak mindsitésére, besorolasukra, jutalmazasukra,
tovabbképzésiikre,

e javaslatot tesz a kdzvetlen beosztottak munkaidd beosztasara, ellenérzi azok munkaidé-
nyilvantartasat,

e cllendrzi a munkatarsak feladatvégzését,

o feladatat kotetlen munkaid6ben latja el,

e felelds az altala a munkakori leirasa szerint tovabbé az eseti feladatkiosztas alapjan
ellatott feladatok elvégzéséért,

e munkajardl év végén beszamolot készit,

e javaslatot tesz az intézményvezetdnek a szakmai, személyi és targyi feltételek
fejlesztésére,

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény 3. §
(1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett,

e cl6késziti a bérleti szerzddéseket és elbterjeszti az intézményvezetdnek,

e egylittmikddik az intézmény kulturalis és egyéb jellegii rendezvényekre igénybe vevd
szervekkel a programok biztositasa érdekében,

e el6késziti az Intézmény 4llandé és idészakos kiadvanyait, média anyagait, biztositja
azok megjelenését,

¢ kapcsolatot tart a médiaval, gondoskodik a nyilvanossagrol és a tajékoztatasrol,

e betartja és betartatja az Intézmény miikodésére vonatkozo alapveté szabalyzatokat, a
belsé szabalyzatokat, tovabba gondoskodik azok karbantartasardl és a munkatarsakkal
torténd megismertetésérol,

e az intézményvezetd tartos tavollétében ellatja a helyettesitési feladatokat,

e helyettesitését tartds tavollét esetén az intézményvezetd végzi.

b) muvelddésszervezdi feladatai:

e részt vesz a kozmiivel6dési programok elokészitésében, lebonyolitaséban,

e felméri a kiilonb6zo korosztalyu érdeklodok igényeit és ennek megfeleléen javaslatot
tesz kiilonboz6 kulturélis rendezvények, foglalkozasok, eléaddsok szervezésére,
programnaptart készit,

e szervezi, esetleg vezeti a képzOmiivészeti, kézmiives, szinjatszd, zenei, hobbi,
nyelvtanuld és egyéb csoportokat,

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

e avezetdvel kdzosen szervezi a varosi nagyrendezvényeket,

e sajat rendezvényeket talal ki, és megvaldsitja azokat,
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figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat €s lehetdség szerint palyazatokat készit,
rendezi és nyilvantartja a termek bérbeadésat,

intézményen beliili kulturalis programokat szervez a kiilonb6z6 korosztalyok szamara,
reszt vesz €s ellatja az intézmény marketing munkaéjat,

az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn biztositja a miikodés targyi és személyi
feltételeit,

szervezi a nyilvanossag tajékoztatasat szakmai €s lakosséagi igények szerint,

el6késziti, egyezteti a kulturélis kozpont kulturalis, szabadidés rendezvényeit,

elvégzi a programok, varosi rendezvények utani szakmai dsszegzést,

elkésziti az aktudlis programok kiadvanyait, média anyagait, biztositja azok
megjelenését,

az intézményvezetdvel egyeztetve teljes korlien szervezi az Intézmény kiallitasait, a
tervezéstdl a lebonyolitasig,

segitseéget nyujt az Intézmény szolgaltatdsaival kapcsolatos bérletek, napijegyek stb.
arusitasaban (szinhazi eldadasok, stb.),

kapcsolatfeltarast végez potencialis célcsoportokkal,

munkdja soran a tudomaésira jutott informacidkkal kapcsolatosan titoktartasi
kotelezettséggel tartozik,

sziikség esetén ligyeletet vallal.

3.2.3. Miivel6désszervezé - gazdasagi iigyintézo

a) miivelddésszervezoi feladatai

részt vesz a kozmiivel6dési programok eldkészitésében, lebonyolitasaban,

felméri a kiilonboz6 korosztalyu érdekl6dok igényeit és ennek megfeleléen javaslatot
tesz kiilonbozé kulturélis rendezvények, foglalkozasok, eléadasok szervezésére,
szervezi, esetleg vezeti a képzoémiivészeti, kézmiives, szinjatszd, zenei, hobbi,
nyelvtanul6 és egyéb csoportokat,

a vezetOvel kozdsen szervezi a varosi nagyrendezvényeket,

sajat rendezvényeket talal ki, és megvalositja azokat,

figyelemmel kiséri a palyézati kifrasokat és lehetéség szerint palyazatokat készit,
rendezi és nyilvantartja a termek bérbeadasat,

intézményen beliili kulturdlis programokat szervez a kiilonbozé korosztalyok szdmara,
részt vesz az intézmény marketing munkajaban,

az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn biztositja a mitkodés targyi és személyi
feltételeit,

el6késziti, egyezteti a miivelddési kozpont kzmiivelédési, kulturalis rendezvényeit,
elokésziti a bérleti szerzodéseket és eldterjeszti az intézményvezetének,

elvégzi a programok, varosi rendezvények uténi szakmai 6sszegzést,

sziikség esetén ligyeletet vallal

koordinalja a Lovarda folyamatos miikiidését,

munkdja sordn a tudomasara jutott informaécidkkal kapcsolatosan titoktartési
kotelezettséggel tartozik.

b) gazdasagi ligyintéz6i feladatai:

A Tolnai Miivelodési K6zpont és Konyvtarban dolgozo6 gazdasagi ligyintéz6 jogosult a

Tolnai Kézos Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Osztélya altal vezetett hazipénztarbol
ellatmanyt felvenni. Munkéjat az intézményvezetd utasitdsa alapjén végzi. Az iigyintéz6
nem rendelkezhet a pénztarban tarolt idegen pénzek és értékek felett.



az Intézmény pénzkezelésre vonatkozé feladatait Pénzkezelési szabélyzat szerint latja
el,

az Intézmény szolgaltatdsaival kapcsolatos bérletek, napijegyek stb. 4rusitasat
(szinhazi el6adasok, stb.) végzi,

szamlat allit ki és fogad be, a befogadott szamlédkat ellendrzi,

tizemeltetéshez kapcsolddd szerzodések eldkészitését végzi,

munkédja sordn a tudomdsdra jutott informacidkkal kapcsolatosan titoktartasi

kotelezettséggel tartozik.

3.2.4. Kozmiivelodési asszisztens, titkar

részt vesz az intézmény altal szervezett programok el6készitésében, lebonyolitdsaban
naprakészen vezeti a dolgozdok személyi nyilvantarto lapjat,

a dolgozok havi tdvolmaradasi jelentését elkésziti és tovabbitja az Tolnai K6zds
Onkormanyzati Hivatal személyzeti feladatokat ellaté tigyintézéje felé,

vezeti a szabadsag-nyilvantartasokat,

vezeti az Intézmény postakonyvét, iktatokonyvét,

részt vesz a kotelez6en el6irt leltarozasban,

elokésziti a hasznéalhatatlanna valt eszk6zok, berendezések selejtezését,
kozremiikodik a statisztikai jelentések, beszamolok elkészitésében,
tisztitoszerek megrendelése,

segiti a mtvelddésszervezék munkajat.

3.2.5. Vezeto konyvtiros

képviseli a konyvtarat az intézményvezetd és a kiils6 szervek elbt,

felelds a konyvtar miikodéséért,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtar szakmai miikodésének valamennyi
teriiletét,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a konyvtari anyagok, muzeélis targyak, levéltari
dokumentumok  felkutatdsat, gylijtését vagy beszerzését, feldolgozasat,
rendszerezését, megérzését, hasznalatra, illetve bemutatédsra alkalmassa tételét,

a konyvtar hasznaldi szamadra tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerrél, a konyvtari
rendszerben miikodé konyvtarak szolgaltatasairdl,

kolesonoz, hosszabbit,

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

ellendrzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat,

alapvet6 szamitogép- és internet hasznalati ismereteket kozvetit,

az é4ltalanos, vagy szaktajékoztatast igényl6 beiratkozott olvasoknak tdjékoztatast nyujt,
igény szerint témakutatast végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb konyvtéarak felé,
igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit,

kozremiikodik a gyermekolvasok nagykdnyvtarba vald beilleszkedésénél,

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

tajékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznalok szamara,

bemutatdkat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara,

helyismereti irodalomfigyelést végez, helyismereti adatbazist épit,

intézi a vitas kolcsonzések, felszolitasok, késedelmek kezelését, sziikség esetén
tovabbitja azokat az igazgatdhoz,

kozremiikddik a konyvtar bels6 rendjének és szolgaltatdsainak kialakitasaban,



feltigyeli a hirlap- ¢és folydirat-allomany gyarapitasét, feltarasat, kezelését,

vezeti a konyvtar allomany-gyarapitasat,

rendezvényeket szervez,

gondoskodik az dllomany védelmérél, a kittetés adminisztraciojarol,

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

e lgyel arra, hogy a konyvtar a mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
mukodjon,

e irdnyitja és ellendrzi a kozgytjteményi csoport dolgozéinak munkajat,

e feladatat a mindsétiranyitasi rendszer szerint végzi

e ¢évenként beszdmolot készit a kdzgytjteményi csoport munkajardl, latogatoi statisztikat

vezet.

Gyerekkonyvtari tertileten:

e igyekszik megszerettetni a kdnyvet, az olvasést a 14 év alatti gyerekekkel, személyre
sz016 kapcsolatok kialakitasa, épitése révén,

e alapvet konyvtarhasznalati készségeket és jartassagokat alakit ki, tanit meg személyes
€s csoportos foglalkozasok segitségével,

e rendszeresen tart konyv és konyvtarhasznélati foglalkozéasokat, rendezvényeket az
ovodakkal és az iskolakkal 6sszehangolt munkakapcsolat révén,

e igyekszik megszerettetni az irodalmat vetélkeddk, eléadasok, konyvtari foglalkozasok
szervezése révén,

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

Gylijteményszervezési teriileten:

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

e egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat,

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

e szigoru rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumentumok szamlait,

e gondoskodik az érdekeltségndveld tdmogatds terhére torténd gyarapitds szigord
nyilvéantartasarol,

e elokésziti a Minisztérium szamaéra a térvényben meghatarozott adatosszesitéseket az
el6z6 évi konyvtari munkérol a térvényi rendelkezéseknek megfeleléen,

e feldolgozast, honositast, apasztast végez,

e raktdri katalogus épitése: Elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjainak
katalogusba sorolasat, és a torolt dokumentumok kivonasat.

Informatikai teruleten:

° a szamitdgépes rendszergazdaval egyiittmiikodve a konyvtar minden részlegében
fenntartja és fejleszti a szamitastechnikai feltételeket, kozremiikodik a
szamitastechnikai szolgaltatasok kialakitdsaban, adaptaldsaban, mitkodtetésében,

e jelzi a szamitogépek hibdit, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara, p6tlasara,

e gondoskodik a weblap és a facebook oldal folyamatos megujitdsarol.



3.2.6. Konyvtaros

e feladata a konyvtarhasznalok kozvetlen fogadadsa, magas szintli szolgéltatasokkal valo
ellatasa,

e akonyvtar hasznal6i szamara teljes korii Gtbaigazitast nyujt a konyvtari allomanyrdl, az

allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolcsonzés szabalyairdl,

a kolesonozhetd konyvtari dokumentumokat kiadja, visszaveszi, hosszabbitja,

intézi a beiratkozasok, olvasoi nyilvantartasok, felszdlitasok, késedelmek kezelését,

folyamatosan gyiijti a napi statisztikai adatokat,

internethasznélattal kapcsolatos adminisztraciot és utbaigazitast végez. Rendelkezésre

bocsatja a szamitogépet a beiratkozott olvasdknak, ,,visszavételnél” ellendrzi azok

hidnytalansagat,

kikolesonzott dokumentumokra eléjegyzést vesz fel,

altalanos, vagy szaktajékoztatast nyujt,

segiti a gyermekolvasok konyvtarba valo beilleszkedését,

segiti az informaldédast, a dokumentumokhoz val6 hozzajutast,

a konyvtar hasznalo6i szdmara a kért dokumentumokat elékeresi,

figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és részt vesz az olvasdi igényfelmérések

tartalmi kidolgozéaséban és adatgyujtésében,

ellatja a fénymasoléssal, nyomtatéassal, szkenneléssel kapcsolatos szolgaltatasokat,

tigyel a konyvtarhasznalati és kdlcsonzési szabalyok betartasara,

tigyel a konyvtér bels6 rendjére, megtartja a konyvtar bels6 utasitasait,

részt vesz a hirlap- és folyoirat-dllomany gyarapitasaban, kezelésében,

javaslattal €l az allomany-gyarapitas terén,

gondoskodik az dllomany védelmérol,
a konyvtarvezetd akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a megrendelt dokumentumok

érkeztetésérol, megteszi a sziikséges reklamacidkat,
e egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat,
e egyedi és csoportos nyilvantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat, felviszi az
elektronikus (Corvina) kataldgusba,
allomanybdvitést, apasztast végez,
elektronikus katalogust épit,
részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzésben,
részt vesz a konyvtéri programok szervezésében, lebonyolitasaban,
tigyel a konyvtari raktér rendjére,
feladatat a mindsétiranyitasi rendszer szerint végzi,
jelzi a szamitogépek hibait, javaslatot tesz a hibas alkatrész javitasara, potlasara,
gondoskodik a weblap és a facebook oldal folyamatos megujitasarol,
elvégzi a gyarapodott dokumentumok raktari lapjainak katalogusba sorolésat, és a torolt
dokumentumok kivonasat.

3.2.7. Technikus, miiszaki és iizemeltetési munkatars

Technikusi feladatok:
Feladata a varosi és egyéb rendezvényeken az Intézmény technikai eszkozeivel biztositani

a rendezvény megtartasdhoz sziikséges technikdt, sziikség esetén segit annak
miikodtetésében.
e altalanos lizemeltetési és produkcios feladatokat végez, részt vesz a proba

folyamatéban,
e technikai el6készitdi, bedlldsi munkékat végez,
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szikség esetén lebonyolitia a szinhazi eléadds hangositassal kapcsolatos
tevékenységeit, vagy kozremiikddik a munkalatokban, utomunkalatokat végez az
eldadast kovetden,

részt vesz a proba szinpadtechnikai folyamatéban, lebonyolitja az el6adas
szinpadtechnikai tevékenységeit, szinpadtechnikai utémunkalatokat végez az eléadast
kdvetben,

szinpadtechnikai eszkdzokre vonatkozé karbantartasi, javitasi, fejlesztési munkékat
végez.

Miiszaki és lizemeltetési munkatarsi feladatok:
Feladata az Intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges miiszaki, technikai eszkdzok
biztositisa €és miikodtetése, a munka- és balesetvédelmi, elemikar-elharitasi,
vagyonvédelmi eléirasoknak megfelelSen.

3.2.8.

Javaslatot tesz a miiszaki és technikai eszk6z6k fejlesztésére, beszerzésére,
Iétesitmények €s eszkozok litemezett tervezésii karbantartésat, felujitasat, javitasat,
feladata az intézmény technikai és miiszaki eszkozeinek biztonsagos iizemeltetésiik
feltételeinek biztositasa,

a székhelyen, a Mo6zsi Miivel6dési Hazban , Mozsi Civil Hazban és a Martinek Civil
Hazban karbantartisok elvégzése, berendezési targyak, eszkozok javitasa, zéarak
javitdsa, cseréje, vagy elvégzéshez sziikséges munka megszervezése az
intézményvezetével tortént egyeztetés szerint, kisebb kiilsd és belsé meszelés, festés,
ajtok, ablakok kisebb festése,

rendezvények alkalméval a technikai eszk6zok biztositasa a produkciéval tortént
egyeztetés szerint,

miiszaki eszk6zok kiadéasa az eléadasokra,

napi munkafolyamatok soran felmeriild problémék hatékony kezelése, jelzése

¢jszakai riasztds esetén az Intézmény nyitasa és a kivizsgalas idejéig ligyelet
biztositasa,

nagyrendezvényeken valo részvétel,

az Intézmény rendezvényeivel kapcsolatos terek berendezésében valé kdzremiiksdés,
hétkoznapi és hét végi rendezvények iligyelete,

a hatékonyséag folyamatos javitasa, egyiittmiikodve az 3sszes szervezeti egységgel.

Uzemeltetési munkatars

Feladata a vérosi és intézményi rendezvényeken felhasznalt eszkozok berendezések
biztositéasa, helyszinre torténd szallitasban, majd visszaszallitasban valé kozremiikodés,
helyszinek berendezése, illetve uténa a helyszin helyreéllitasa,

részt vesz a kozmiivel6dési programok el6készitésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a hasznélt eszkozok berendezési targyak allapotét, meghibésodas
esetén jelentést teszt az intézményvezetének,

javitasi karbantartasi munkékat jelzi a miiszaki tizemeltetési munkatarsnak, vagy a

gondnoknak,
a Mozsi Mivelddési Héz, és a MiivelédésiKézpont Lovarda rendezvényeinek,
szabadid6s programjainak szervezésében és lebonyolitdsaban vesz részt,

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, egyezteti és elkésziti a Mozsi Miivelddési Haz
terembeosztasat,

egyezteti a Lovarda teremhasznalatat és 6sszehangolja folyamatos miikodését
sportagi foglalkozdsok, sportnapkozi, edzétaborok lebonyolitasat timogatja,

adott napokon iigyel egyes rendezvényeken,

sziikség szerint elvégzi a helyettesitési feladatokat az intézményegységekben,



kozremiikodik a reklam és szordanyagok elkészitésében, és azok varosban torténd
kihelyezésében

3.2.9. Gondnok

Feladata a Tolnai Miivel6dési Kézpont és Konyvtar székhelyén gondnoki és karbantart6i
feladatainak elvégzése, a Miivel6dési Kozpont és Konyvtar kiilsé tereinek rendben tartdsa,
flinyiras, s6vénynyiras, a magasagyasok rendben tartasa a takaritokkal kozosen elosztés szerint.

e Martinek Civilhaz, K6zosségi Haz udvaran gyomirtas, fiinyiras,

e az Intézmény rendezvényeivel kapcsolatos terek berendezésében valé kézremiiksdés,
terek visszarendezésében valo kdozremiikddés,

e hétkdznapi és hét végi rendezvények ligyelete

e ¢jszakai riasztas esetén az Intézmény nyitsa és a kivizsgalas idejéig tigyele
biztositasa,

¢ nagyrendezvényeken val6 részvétel a program zokkendémentes lebonyolitasa
érdekében.

Karbantartoi tevékenység:

e Lovarda berendezéseinek javitasa, zarak javitasa, cseréje,

e aLovarda épiileteinek kisebb kiils6 és belsé meszelése, festése, ajtok, ablakok kisebb
festése,

e a fltés kezelése,

e fiités, vilagitds, viz gazdasagos hasznalatara val6 figyelemmel kisérés,

¢ a Tolnai Miivelddési Kozpont és Konyvtar karbantartasaval kapcsolatos eszk$zok
beszerzése, vasarlasa,

e a Mivel6dési Kozpontban raktarozott eszkdzok, targyak mozgéasanak, bérbeadasanak
koordinéldsa az intézményvezetdvel egyeztetve.

3.2.10. Takarito

e Feladata az Intézmény rendszeres, napi takaritasa kiilonds tekintettel a vizesblokkok

tisztan tartasara,

a rabizott munkateriilet igény szerinti, de legalabb tavaszi-, 6szi nagytakaritasa,

bejérati portalok folyamatos tisztan tartasa,

rendben tartja az Intézmény kornyékét, jardakat

a magasagyasok rendben tartasa a gondnokkal kozosen elosztas szerint,

flinyiras, sovénynyiras utdni takaritasi feladatok elvégzése gondnokkal tortént

egyeztetés szerint,

e rendezvények helyszinén ko6zremiikodik a kozosségi tér berendezésekor, majd részt
vesz a visszarendezésben,

¢ rendezvények helyszinén gondoskodik a teriilet tisztan tartasardl,

e sziikséges esetben ligyeletet vallal,
e jelzi a szemétszallitassal, tisztitdszerekkel kapcsolatos igényeket a gondnoknak.

3.2.11. Munkakori leirasok, mindsitések

Az Intézménynél foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirdsat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit,
helyettesitésének rendjét, titoktartasi kotelezettségét. A munkakori leirdsokat a szervezeti
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egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat véltozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrdsokat minden esetben az intézményvezetd adja ki és azok eldkészitéséért és
aktualizalasaért felel.

4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE
4.1. Az Intézmény bels6é kapcsolattartasi rendje

Az intezmény szervezeti egységei folyamatos kapcsolatot tartanak fent egyméssal az
intézmény zavartalan miikddése érdekében. Kozos naptart vezetnek, melyben figyelemmel
kisérik a szervezeti egységek programjainak idépontjait. Az egyiittm{ikddés soran a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik maésik szervezeti egység miikodési teriiletét
érinti, az intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségiik van. Az egyeztetések

eredményeirdl irasos feljegyzéseket kell késziteni.
A belsd kapcsolattartas rendszeres formadi a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb.

4.2. Az Intézmény Kkiils6é kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak ellatasa sordn egyiittmikddik Tolna Varos Onkorményzaténak
Képviselé-testiiletével és a Tolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatallal.

Az Intézmény széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi varmegyei és
orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, nevelési-oktatasi intézményekkel,
médidval.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, vallalkozasokkal, magénszemélyekkel egyiittmiikodési megallapodast
kdthet.

4.3. Az intézményvezeté kapcesolattartisa

Az intézményt érintd ligyekben a kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kovetkezd szervezetekkel:
- Nemzeti Miivel6dési Intézet Tolna Varmegyei Igazgatdsaga
- helyi nevelési-oktatési intézmények
- helyi, orszédgos szakmai és civil szervezetek
- helyi gazdalkod6 szervezetek

5. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK

Az Intezmény alkalmazottai a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodnak és tajékoztatnak a
szamukra biztositott forumokon, amelyek a kévetkezok:

5.1. Egyéni vagy csoportos egyeztetés, projekt-jellegii megbeszélések, értekezletek:

e intézményi munkaértekezlet,
e vezetoi értekezlet,
e szakmai értekezlet,
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Intézményi munkaértekezlet

Az ¢rtekezleteken lehet6séget kell adni arra, hogy a résztvevok véleményiiket,
¢szreveteleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak. Minden
értekezletrdl jelenléti iv és emlékeztetd késziil. Valamennyi foglalkoztatottnak joga van arra,
hogy az emlékeztet6khoz szobeli vagy irdsbeli megjegyzést tegyen.

Az Intézményi munkaértekezletek feladatai:

¢ tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,

e a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaléinak
attekintése, felel6sok és hataridok kijelslése,

e az Intézmény adott idészakban végzett munkajéanak értékelése, a hianyossagok
feltarasa, megsziintetésiikre intézkedések megfogalmazasa, felelésdk és hatariddk
kijelolése,

e informdcidcsere.

Vezetéi értekezlet

Az Intézmény vezetdje heti egy alkalommal - vagy sziikség szerint - vezet6i értekezletet tart.
A vezet0i értekezleten részt vesz az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettes.
A vezetdi értekezletek Osszehivasaért felel6s az intézményvezetd. Az értekezlet 6sszehivasat
kezdeményezheti az intézményvezet, az intézményvezetd-helyettes.

Szakmai értekezlet

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta szakmai értekezletet tart. A
szakmai értekezleten részt vesznek az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a
miivel6désszervezok.

A szakmai értekezletek Osszehivasaért felelds az intézményvezetd-helyettes. Az értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettes.

6. BELSO KONTROLLRENDSZER

Az Intézmény vezetdje a mikodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a belsé kontroll rendszerét az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok figyelembevételével.

Az Intézmény vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiil6 - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informéacids és kommunikacios rendszer, és

€) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A bels kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,

amelyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsiggal; valamint a gazdasigossig, hatékonysag és

eredményesség kovetelményeivel,
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b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miuikodésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

Az Intézmény belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet 6.§ (1) bekezdése alapjan az Intézmény vezetSje kételes olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathat6 a humaneré6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

Az Intézmény vezetdje kételes olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszeril,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az Intézmény vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni az intézmény ellendrzési
nyomvonalat, amely az Intézmény miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a felelosségi és informacids szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utolagos ellensrzését.

Az Intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

1. ELLENORZESI RENDSZER

7.1. Belso ellenorzés

A bels6 ellendrzés célja az Intézmény szabélyos mitkodésének és vezetésének eldsegitése.
Az Intézmény belsé ellendrzésérél a Tolnai K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzdje kiilsé
szakértd utjan gondoskodik.

7.2. Vezetoi ellendrzés

A vezet6k irdnyit6 munkdjénak része az ellendrzés. Teljes korti az a vezetés, amelyben a
tervezés, szervezeés, dontés, utasitas funkciokhoz szorosan kapcsolodik a szamonkérés, az

ellendrzés.
A hatékony ellenérzés érdekében azon tényezokre kell figyelmet forditani, amelyek kritikus

jelentéséglick az Intézmény teljesitménye szempontjabol. A vezetdi ellendrzés egyik

legfontosabb feladata a kritikus ellen6rzési pontok megtalalasa.
Az ellenbrzés soran meg kell tenni a sziikséges lépéseket a hidnyossagok megsziintetése
crdekeben, €s meg kell éllapitani a hianyossigokkal kapcsolatos esetleges személyes

feleldsséget is.

A vezetdi ellendérzések végrehajtasa soran az alabbiak az irdnyadok:
e az informacidk folyamatos értékelése,
e az alkalmazottak beszamoltatasa munkéajukrol,
e az alairasi jogkor gyakorlasa, valamint,
e helyszini ellen6rzés.

A vezetdi ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa:



Biztositani kell, hogy a vezetdi ellenérzés sordn feltart hianyossagok minél hamarabb
megsziinjenek. Ennek idoébeli hatarait, az intézkedések megtételének moédjat, a megtett
intézkedésekrdl szol6 visszajelzéseket, valamint, ha sziikséges, a feleldsségre vonas maodjat a
vezetd hatdrozza meg. A felelosségre vonas aranyban kell, hogy élljon az elkovetett
cselekmény, illetve mulasztés sulyéaval.

Munkafolyamatba épitett ellenérzés:
A munkafolyamatba épitett ellendrzés feladata, hogy a kiilonféle forméaban megfogalmazott

kovetelményeket a tényleges helyzettel Gsszevesse a végrehajtas valamennyi szakaszaban, az
eltéréseket megkeresse és kielemezze, valamint tovébbitsa a sziikséges informacidkat a
kovetkez0 munkaszakaszhoz annak érdekében, hogy az Intézmény munkafolyamatai

ellendrzott folyamatok legyenek
Munkafolyamatba épitett ellenérzésvégrehajtasa soran a vezetdknek és az alkalmazottaknak

rendelkezniiik kell az dltaluk végzett folyamatok leirdsaval, ezen beliil meg kell hatarozni:

e azon miveleteket, amelyek lényegesek az ellenérzés szempontjabol,

e amegjelolt miveletekkel kapcsolatos ellendrzést,

e idépontjat (egyidejii, elozetes, utdlagos),

e rendszerességét (dllando, id6szakos, az utobbi esetben a gyakorisagi intervallumot is

meg kell adni),

e modszerét (dokumentacids, tételes vagy szliroproba-szerti, helyszini ellendrzés stb.),

e eredményének hasznositisara vonatkozo el6irasokat, a visszacsatolést, tehat azt, hogy
kinek kell jelezni, milyen forméaban, és mit kell tenni a hiba megsziintetésére, esetleges

ismétlédésének megakadalyozasa érdekében,
e amennyiben a szakmai ellen6rzésr6l kiilon szabalyozéas rendelkezik, elegendd az
ellendrzéssel kapcsolatos rendelkezés helyére hivatkozni a munkakéri leirasban.

] 8. INTEZMENY VEDELME
8.1. Ové, védo elbirasok

Az Intézmény minden alkalmazottjanak alapvet feladatai k6z¢é 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.

8.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény

felmertilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval valo fenyegetés, tiiz, illetéktelen személy

behatolésa, barmely rendkiviili esemény.
8.2.1. Teendék a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradés veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel el kell
hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének, tavollétében
helyettesének. Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos

szerv értesitése miel6bb megtorténjen

9. ALKALMAZOTTAK ES TEVEKENYSEGUK, HELYETTESITES RENDJE

9.1. Munkakorok atadasa



24

Az Intézmény valamennyi alkalmazottia munkakorének atadasardl, illetve atvételérol

személyi véltozas esetén jegyzokdnyvet kell felvenni.

Az éatadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
az atadds-atvétel idopontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakdr 4tadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatédsarol a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

9.2. Helyettesités

A helyettesitést a hasonlé munkakorti kollégékkal oldja meg az Intézmény, amelyet a
munkakori leirasuk tartalmaz.

10. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

10.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Intézményben foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munka torvénykonyvrol
sz016 2012. évi 1. térvény tartalmazza.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.
A munkavallalok foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a helyi
onkorményzati koltségvetési rendelet alapjan az intézményvezetd hatérozza meg.
Az Intézmény éltaldnos munkarendje munkanapokon 8.00-t61 20.00-ig tart. Az Intézményben
dolgozok 3 havi munkaidd keretben foglalkoztatottak.
A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban rogzitettek szerint
torténik. A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozé feladatokat legjobb képességei szerint, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni. Az Intézmény koteles munkaruha juttatast
biztositani minden olyan munkakérben, amely a ruhdzat nagymértékii elhasznélasaval jar.
Ennek feltételeit az Intézmény belsé szabalyzatban hatérozza meg.

10.2. Titoktartas

A Munkavallalé munkaviszonya fennalldsa alatt tudomésara jutott, az Intézmény
tevékenységének korébe tartozo iizleti titkot, szolgalati titkot kdteles meg0rizni, a tevékenysége
soran el6tte ismertté valt olyan adatokrol, tényekrd] illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem ad, amelyek kiszolgaltatasa az Intézmény, munkatarsai vagy mas magan-
vagy jogi személy szdmara hétranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

10.3. Nyilatkozat média részére

A témegtajékoztat6 eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény alkalmazottainak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell segiteniiik:
e atelevizio, a radi6 €s az online és nyomtatott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvildgositas nyilatkozatnak minésiil,
e az Intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult (a munkakéri leirasban foglaltak

szerint),
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* az Intézmény koltségvetését, a nagyrendezvényeket, a beruhazasokat és fejlesztéseket,
tovabba az Eurépai Uni6 koltségvetéséb6l finanszirozott programokat érintd
nyilatkozattételre kizarolag az intézményvezetd jogosult. Akadélyoztatdsa esetén eseti
jelleggel az intézményvezet6-helyettest bizhatja meg nyilatkozattételre,

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

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

10.4. Szabadsag

A szabadséagok kiadasa idépontjanak meghatérozésa soran az intézményvezetd figyelembe
veszi az alkalmazottak méltanyolhaté igényeit. Az éves rendes szabadsag kivételéhez a
munkavillaloknak kézvetlen felettesiikkel egyeztetve szabadsagolasi tervet kell késziteni a
targy€v januar 31-ig. A szabadsagok engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

10.5. A munkavallalék tovabbképzése

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

alapjan a Kultv. hatdlya ald tartozé kulturdlis intézményben, kozOsségi szinterben
munkaviszonyban, legalabb 6 oraban foglalkoztatott kozép- és felséfoku végzettségii
szakemberek szamara 6tévenkénti képzési tervet, naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni.
A munkavallalok csak olyan képzésben valo részvételre kotelezheték, amelynek koltségeit az
intézményi hozzdjarulas fedezi. (a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl szolé 1/2000.(1.14.) szama NKOM rendelet 12.
§ (1) bekezdése)
Az Intézmény tdmogatja a munkavallalok szakmai elémenetelét, képzését. Az Intézmény
munkaidé kedvezményt biztosithat a képzés idejére. Ezen tulmenden a mindenkori éves
koltségvetésének fliggvényében anyagi tdmogatast is nyujthat a tovabbképzések elvégzéséhez.
A képzéshez nyujtott munkaidé-kedvezményt, vagy tdmogatdst tanulmanyi szerzédésbe kell
foglalni.

10.6. Kartéritési kotelezettség

Kartéritési felelosség terheli az intézmény munkavallalojat, aki a munkaviszonyéval
kapcsolatos kotelezettségeket vétkesen megszegi, amelyre a 2012. évi 1. Mtv. szabélyait kell
alkalmazni. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4dllandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kér 6sszegének
meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1év6 hatéalyos jogszabalyok az iranyadok.
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11. AZ INTEZMENY UGYVITELI RENDJE

Az Intezményben az lgyiratok kezelése kozpontositva torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért az intézményvezeté a felelds. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az Intézményben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint trténhet:
e akiadmdnyozasra az intézményvezet6 jogosult,
e tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezeté-helyettes.

11.1. Alairasi jog

Cégszerli alairdshoz (a jogszabalyi kivételektdl eltekintve) az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes alirasa sziikséges a cégbélyegzé hasznélata mellett.

12. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

12.1. Munkaltatoi jog meghatirozasa

e Munkéltatdi jog minden olyan vezetdi dontési jog, amely a munkavallalo
munkaviszonyaval, munkéjanak dijazasaval, elismerésével, munkavégzésével és egyéb,
a munkaviszonyahoz k6t6dé koriilménnyel kapesolatos.
Az intézményvezeté munkaltatoi jogokat az alabbiak szerint gyakorolja:

12.2. Munkaviszonnyal kapcsolatos alapveté munkaltatéi jogok:

munkaviszony létesitése, 6nallé dontési joggal,

munkaszerz6édés modositasa, 6nallo dontési jogkorrel,

munkaviszony megsziintetése, 6nallé dontési joggal,

tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésének
engedélyezése,

kartéritési feleldsség érvényesitése,

e hatranyos jogkovetkezmények megallapitasa.

12.3. Munkavégzéssel kapcsolatos munkaltatéi jogok:
e tulmunka, készenléti szolgélat elrendelése, 6n4llé dontési joggal,
munkateljesitmény értékelése, 6nallé dontési joggal,
munkaidd- beosztas megallapitasa, 6nallé dontési joggal,
belfoldi kikiildetés engedélyezése, 6nallé déntési joggal,
kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,
munkakdrbe nem tartozo, illetve allandé munkahelyen kiviili munkavégzés elrendelése
6nallé dontési joggal.

12.4. Munka dijazasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok:
e munkakdrbe sorolas, besorolas modositasa,
e jutalom odaitélése.

12.5. Egyéb munkaltatéi jogok:
e képzésre, tovabbképzésre jelentkezés engedélyezése, a polgarmesterrel egyeztetve,
e tanulmanyi szerzédés kotése, a polgarmesterrel egyeztetve,
e ideiglenes vagy végleges mentesités a munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség,
szakképesités alol, a polgarmesterrel egyeztetve.
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12.6. A munkaltatdi jogok megosztasanak alapelvei
e Az Intézmény munkavallaléi felett a munkaviszonnyal kapcsolatos alapvetd

munkéltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

13. MUNKA -ES TUZVEDELMI ELOIRASOK

Az Intézmény munka- és tlizvédelmi helyzetének alakuldsaért, a munka- és tlizvédelmi
eléirasok és kovetelmények érvényesitéséért az intézményvezetd a felelés. A Tolnai
Miivelddési Kozpont és Konyvtar szabalyzatai régzitik az ezzel kapcsolatos pontos feladatokat

¢s felel6sségi koroket.

Az Intézménynél egészséges €s biztonsagos munkafeltételeket kell kialakitani. Gondoskodni
kell a munkahely rendjérdl és tisztasagarol, a dolgozot a biztonsdgos munkavégzés feltételeirdl
oktatasban kell részesiteni és el kell latni az egyedileg sziikséges véd6-6vo eszkozokkel.

Az Intézmény alkalmazasdban all6 dolgozok munkakoriikben kotelesek betartani
mindazokat az altalanos higiéniai, életvédelmi és balesetvédelmi kovetelményeket (szokasos
elektromos, géz- és vizberendezések hasznalata, irodatechnikai berendezések kezelése),
amelyeknek ismerete mindenkitd]l &ltaldban elvarhato. A mivelddési kozpontnal javito-
karbantarto jellegli tevékenységet csak igazolt szakképzettséggel rendelkezd személy végezhet.

Az esetleges munkahelyi balesetekrol haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni.

14. A BEREN KiVULI JAVADALMAZAS, EGYEB SZOCIALIS GONDOSKODAS
ELVEI

A dolgozdk motivalasara, pontos megbizhato munkavégzésiik elismerése érdekében az
intézményvezetd a fenntartoval tortént egyeztetést kovetden jutalomban részesitheti
munkavallalét. Az intézmény munkavallaléi cafetéria juttatasban részesiilnek.

15. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az Intézmény vezetdje felelds.
Az Intézmény ligyiratkezelése az Iratkezelési szabalyzat alapjan torténik.

16. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6élemondast jelent.

Az Intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e azintézmény vezetdje,
e az intézmény vezetdjének helyettese,
e akonyvtar vezetdje,
e az intézményvezetd altal megbizott személyek
Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, amelyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: a gazdaségi ligyintézo6 a felelGs.
Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.
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A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi tigyintéz6é gondoskodik.

17. EGYEB DOKUMENTUMOK

Az Intézmény miik6dését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint annak mellékletét képezo, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle
szabélyzatok, munkakori lefrasok.
Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabélyzatok kapcsolodnak:
e Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
Panaszok és kozérdekii bejelentések eljarasi rendje
Dohényzasra, dohanyzokra vonatkozé szabalyzat
Szamviteli politika
Szamlarend
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Onkéltségszamitasi szabélyzat
Bizonylati szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Gazdalkodasi szabélyzat a kotelezettség-vallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, €rvényesités, utalvanyozas, tervezés, adatszolgaltatas beszamold készités és
atlathatosagi nyilatkozat rendjérol
Egyéni védbéeszkoz juttatas rendje
Munkahelyi kockazatértékelés
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje, eljarasrend
Egységes és atfogd megeldzési stratégia
Tlzvédelmi szabalyzat
Belsé kontroll kézikonyv (FEUVE)
Bélyegz nyilvéntartas és bélyegzd kezelési szabalyzat
Pénzkezel hely szabalyzata
Juttatasi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének rendje
Informatikai biztonsagi és adatkezelési szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Reprezentécios kiadasok szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Vezetékes €s mobiltelefon késziilék hasznalatanak szabélyzata
Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje
e Vagyonvédelmi szabalyzat

18. ZARO RENDELKEZESEK
18.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat korszeriisitését, modositasat jogszabalyokon kiviil

kezdeményezheti az intézményvezet6 a modositast elrendelheti Tolna Véros
Onkormanyzaténak Képviselo-testillete. Az Intézmény vezetsje koteles az Intézményi
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szabalyzatokat naprakész allapotban tartani. Minden egyéb, itt nem szabalyozott kérdésben az
érvényben levo jogszabélyok az irdnyadok.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 2024. januadr 1-vel torténé hatalybalépésével
egyidejlileg hatalyat veszti a Tolnai Kulturalis K6zpont és Konyvtar Szervezeti és Mlikodési
Szabélyzata annak minden mddositasaval egyiitt.

18.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felel6se az intézményvezetd, hatérideje a jovahagyast kovetéen 30 nap.

Mellékletek:

1. melléklet - szervezeti dbra

2. melléklet — megismerési nyilatkozat
3. melléklet — helyiség haszndlati dijak

K VB0
............ J‘*“Jf/’“(\

intézményvezeto

Tolna, 2023. november 13.

A Tolnai Mtivel6dési Kozpont és Kényvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat Tolna Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 405/2023. (XI.13.) Onkormaényzati hatarozatéval

jovahagyta.

Tolna, 2023. november 14. o0 \ < PV . b
(S \e b2, AL

Ezerné dr. Huber Eva
jegyzo
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1.melléklet

Tolnai M(ivel6dési Kézpont és Kényvtar
szervezeti abra




2.melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

Megismerési nyilatkozat

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV

BEOSZTAS

KELT

ALAIRAS
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