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Készitette: Nagy Tibor Dég, 2019. augusztus 26.

Dég Festetics Milvel6dési Haz és Konyvtar 8135. Dég, Kossuth Lajos utca 17.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Festetics
Mivelodési Haz ¢és Konyvtar, mint kézmivelddési kézszolgaltatast végzd
kdzintézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy feladat- és hataskérébe. Célja
az intézmeény jogszer(i, zavartalan miikddésének biztositédsa, az intézményl miikodés
demokratikus rendjének garantildsa.

2. Az SZMSZ hatalya:
Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetGjére, valamennyi dolgozéjara. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatdsait. A szervezeti &s mitkodési
szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden érintettnek kézos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezetd munkéltatol jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ alapjaul szolgdld jogszabéalyok, egyéb dokumentumok kiiléndsen:

Jogszabdlyok: a helyi dnkormanyzatrol sz616 1990, évi LXV. tv. a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtéri elldtasrol és a kdzmivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. tv. a nyilvénos
konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szold 64/1999. (IV. 28) Korm. rendelet a
dokumentumvdsdrldsi hozzdjarulasrél sz6l6  157/2000 (IX. 13) Korm. rendelet a
kinyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl sz6l6 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a
helyl dnkormanyzatok kényvtari és kdzmiivel6dési érdekeltségnoveld tamogatdsaro! szélo
4/2004 (I1.20) MKM rendelet a kulturdlis szakemberek képzési rendszerérdl és a képzés
finanszirozasarol szolo 12/2002 (1.14) NKOM. rendelet Egyéb dokumentumok Eresi Viros
Onkorméanyzat Képvisels- testiiletének a Festetics Miivelodési Héaz és Konyvtar Alapitd
okiratdnak jovahagyaséarol sz616 342/2009 (X.08.) Kt. sz. hatarozat

3. Az intézmény alapadatai, azonositok:

a. Az intézmény neve: Dégi Festetics Miivelddési Haz és Kényvtar

b. Az intézmény székhelye: 8135. Dég, Kossuth Lajos u. 17. Telefon/fax: 06-25-
505-271 E-mail cimei: degkonyvtar@gmail.com

¢. Az intézmény telephelye: Dégi Festetics Milvelddési Haz és Konyvtar 8135
Dég, Kossuth Lajos u. 17.

d. Alapité szerv neve: Dég Kozség Onkormanyzata Székhelye: 8135 Dég, Kossuth
Lajosu. 17 -

e. Fenntarté neve: Dég Kozség Onkormanyzata Székhelye: 8135 Dég, Kossuth
Lajos u. 17

f. Irényitd szerve: Dég Kézség Onkormanyzata Székhelye: 8135 Dég, Kossuth
Lajos u, 17.



b)

d)

g. Irdnyitd szerv vezetdje: Polgarmester
h. Alapitas idépontja: 2019.09.01.

i.  Alapité okirat kelte, szama: 2019.08.06.,

j. 112/2019. (VII1.06.) Onkorményzati hatérozat

Az intézmény nyilvantartasi adatai;
a. Torzskényvi szam: 840550
Torzskdnyvi elnevezés: Dégi Festetics Mivelédési Haz és Konyvtar
Statisztikai szamjel: 15840558-9101-322-07
Adoszam: 15840558-2-07
Bankszamlaszam: 10700093-71596040-51100003
Szamlavezetd pénzintézete: CIB Bank

o oo o

Az intézmény jogallasa: Onkormanyzati fenntartasn, dnallo koltségvetési szerv.

Az intézmény tipusa: Kézmulvel6dési Intézmény

Miikodési teriilete: Dég Kozség kozigazgatasi tertilete

Az Intézmény koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa: 910100 kényvtari,
levéltari tevékenység

Tevékenység jellege alapjan: Kdzszolgaltatd intézmény, kdzszolgaltatd koltségvetési
SZerv

A koltségvetési szerv a feladat elldtdshoz gyakorolt gazdaikodasi besoroldsa szerint:
Onalléan miikddd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv koltségvetési tervezési-,
végrehajtasi és beszamolasi, pénziigyi, gazdalkodasi, miikodtetési, targyi eszkoz
felujitasi, beruhdzasi, vagyonkezelési feladatait a Dégi Kézos Onkormanyzati Hivatal,
mint 6nalléan mitkddé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el az iranyilo szerv altal
jovahagyott egylittmitkodési megallapodas alapjan. Koltségvetési elbiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg tekintetében részjogkdrrel, 6nalld bankszamlaval rendelkezd
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 910100 kényvtari,
levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének besoroldsa kormanyzati funkciok szerinti:
082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari dllomany feltirasa, megérzése, védelme

(82044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek

082094 Kozmiiveldséd - kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

Az intézmény alaptevékenysége: 910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
Az intézmény viéllalkozasi tevékenysége: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
végez.



g) A koltségvetési szerv szakmai besoroldsa: Tébbfunkeits kézmiivelddési intézmeény -

milvelddési haz és telepiilési konyvtar

1. A Dégi Festetics Miivelédési Haz és Konyvtar

feladatai

A kézmivel6déshez valo jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelddési tevékenységek tdimo gatdsa

kozcél.

L.

A telepiilési 6nkormdnyzatok kizmiivelédési feladatai:

A telepiilési Onkormdnyzat kotelez$ feladata a helyi kozmiivelédési tevékenység
tamogatdsa. [zen kotelezettségének Dég Kozség Onkorményzata tobbfunkcids
miivel6dési intézmény -Dégi Festetics Miivelddési Haz és Kényvtar - fenntartasaval és
mitkddtetésével tesz eleget.

Az intézmény dtfogd célja, filoziéfidja: Az intézmény a kultirakézvetités és a
kozosségi mitvelddés eszkizeivel elGsegiti, hogy:

o aDégen €16 polgarok jol érezzék magukat, kitédjenek a telepitléshez, az
intézményhez, meg tudjanak birkozni a gazdasagi, a tarsadalmi és a
maganélet altal felvetett kihivasokkal,

o a Dégre litogatok élményekkel feltsltddve, elégedetten tdvozzanak
teleptiléslinkrdl, és hivé szavunkra — igéreteinkben megbizva - Gjra
visszatérjenek.

3. Az intézmény kozfeladata:

o helyt kozmiivelodési tevékenység, valamint nyilvanos kényviari ellatas
biztositasa

Az intézmény:

a helyi lakossag élet és munkaképességének érdekében kezeli a mentélis kultiirat; ennek
¢rdekében Onismeretet, fejlesztd alkalmakat — klubokat, tanfolyamokat, — szervez;
specidlis helyzetil népességesoportoknak Sntevékeny, dnsegitd lehetdségeket kutat fel,
megszervezi kozosségeiket (mozgéaskorlatozottak, nagycsaladosok):; feleleveniti az
iskolai képzést kiegészit$ tanfolyamokat: nyelvi, szamitastechnikai, szabés-varras, sth.;
a sziil6k, a pedagbgusok egylittes neveld tevékenységének hatékonysagat fejlesztd
alkalmakat, el6adasokat kinal;

a mindennapi élet gazdasigossagat eldmozdité kézhasznt, praktikus tanfolyamokat,
alkalmakat, akciokat szervez, timogat;

a nyari rendezvények soran a helyi tehetségeknek, alkotoknak, eléadéknak is
lehetdséget biztosit;

a teleptilés kulturdlis, kozosségi értékeit kdzkincesé teszi (muizeum, mitemlékek,
nepriiivészet); a helyi gyiijték munkait bemutatja; kidllitisokat, eldaddsokat, rendez; a
helyi informdcidk cseréjéhez a helytoriéneti anyagot megjelenteti  alkalmi



kiadvanyokban €s a helyi lapban; a kozosségi emlékezetet gazdagitja a kulturélis,
tarsadalmi események, kiemelkedd személyiségek megismertetésével;

infrastrukturalis hétteret, igény szerint szakmai segitséget nyujt a varosban mitk6dé civil
kozosségek részére; az intézményben helyet kapott csoportok tevékenységét igény
szerint segiti, miivelddési szandékaikat tAmogatja;

hazai kulturdlis eseményekre, milemlékekhez, muzeumokba, szinhazi eléaddsokra,
fesztivalokra vald tarsas utazas szervezésének lehetéségét kindlja; jeles napokon
aktualis ~ borzéket, ajandékvisarokat, szervez; fénymasolast, szamitégépes
szivegszerkesziést, adatbazist, internetet, az informdcios hald hasznalati lehetdségét
biztositja kiscsoportoknak és civil szervezeteknek.

. A konyvtar feladatai

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeli és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban kézzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatisainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében.

a. Alaptevékenysége:

o nyilvanos kényvtari szolgaltatast biztosit els6dlegesen Dég lakossaganak

o allampolgari jog alapjan szolgaltatdsaival rendelkezésre &ll minden
érdekiédonek.

» dltaldnos gyiijtékorének megfelelden folyamatosan gyiijti a dokumentumokat

e teljességre torekedve gylijti a kozség helyismereti vonatkozist

dokumentumait

° a beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartdsba veszi, feltarja,
megorzi

e a feleslegessé valt ¢s megrongdlédott dokumentumokat folyamatosan
selejtezi

e kdnyvtarkozi kolesdnzést biztosit, masolatot szolgaltat

e kézikdnyvtari szolgéltatdst biztosit :

s Az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak
kozotti dokumentum- és informacioeserében: konyvtarkozi koélesonzési
lehetdséget biztosit

e tajckoztat a konyvtar és nyilvdnos kdnyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatdsairdl - koteles példanyt szolgdltat / Gjsag, kiadvany stb./

e megrendelésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit

e kiemelten foglalkozik a  helyl, kozéleti, kozhaszn informacids
szolgaltatasokkal

¢ akonyvtar gylijteményét, szolgdltatdsait népszersiti

¢ statisztikai adatszolgaltatasi kotelezetiségeinek eleget tesz.



e biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét

» a konyvtarhaszndlOkat segiti a digitélis irdstudas, az informaciés miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban

o szolgéltatdsait a kényvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

e A nyilvanos kényvtar az dltala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato,
internethozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek hasznalatat a kiskoruak
védelmét lehetvé tevd, kdnnyen telepithetd ¢s haszndthaté, magyar nyelvit
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

5. A Miivelodési Hiz feladatai:

@

az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, &nképz6, szakképzé tanfolyamok,
¢letmindséget javito tanulasi, felnéttoktatéasi lehetdségek megteremtése

a telepiilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milvelédési szokdsok gondozésa, gazdagitasa.

a megértés, a befogadas eldsegitése, az tinnepek kulttrdjanak gondozasa

az ismeretszerzd, az amatér alkoto, mivelédd kdzdsségek tevékenységének tdmogatasa,
a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdek érvényesitésének-
segitése,

a ktlonbozé kultdrdk kozotti kapesolatok kiépitésénck és fenntartdsédnak segitése, - a
szabadidd kulturalis cél eltdltéséhez a feltételek biztositdsa,

egyéb milvelddést segitd lehetdségek biztositdsa.

tevékenységének, rendezvényeinek hirdetése, népszeriisitése

a. Alaptevékenysége:

o az iskolarendszeren kivili tanuldsi, oktatasi lehetSségek megteremiése,
kiilonésen épitve Ontevékeny, onképzd kezdeményezésekre, fzlésformadld
csoportfoglalkozisokra

® helyszin, ¢és a szervezéshez, lebonyolitashoz szilkséges szakmai tdimogatés
biztositdsa az intézmény keretein beliil miik6d6 csoportok szamara

* a kozvetlen lakokdrnyezet miivészi hagyomanyainak gondozdsa, a helyi
muveldédési  szokdsok apolasa, gazdagitisa (néptdnc, népzene, korus,
lakodalmi szokasok, stb. felelevenitése).

¢ hagyomany6rzé és hagyomanyteremtd kezdeményezések tamogatasa.

* akozségi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagi szerepvallalas; a
miisorok, versenyek, kidllitisok lebonyolitdsa, ill. koordinalasa ~ sziikség
esetén kiilsd segitOk részvételével.

¢ liallitasok berendezése, megtekinthetdséaének biztositdsa, tarlatvezetés

e a helyi tdrsadalom Onszervez$dé csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres
taldlkozasaira helyszin téritésmentes biztositasa



Az

o palyazatok segilségével megvaldsithatd programok megszervezése,
levezetése

® statisztikai adatszolgaltatas kozmiivelddési tevékenységrol

II. Miikodési szabalyok

i. Az intézmény szervezete

1f6
Intézményvezetd
1f8 Kényvtaros Civil szervezetek

¢ Az intézmény feladatainak ellatdsdra kozalkalmazotti allashelyen 2 6t alkalmaz.
Mikddése sordn természetes személyek és civil szervezetek kozremiikddésére is
tamaszkodik.

e Az intézményt Dég Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal kinevezett, illetve
megbizott intézményvezetd vezeti, akinek hataskdre és felelossége kiterjed az
intézmény egészére.

° Azintézmény vezet6jét az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa, tovabba
az intézmeényvezetdi dllas atmeneti betdltetlensége esetén konyvtéaros 1. helyettesiti.

2. Az intézmény vezetdje

intézmény élén az intézményvezetd &ll. Az intézményvezetdét Dég Kozség

Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete 5 évre nevezi ki, munkaltatéi jogokat a Polgdrmester
gyakorolja.

Az intézmeény vezetdjének feladatai:

egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja a Mivelddési Haz és Konyvtar-t.

képviseli €s iranyitja az intézményt, a Képvisels-testiiletnek évente beszamol az intézmény
szakmai munkajarol

Dég teleplilés kdzmiivelodési, kozosségi életét koordindlja, szervez, ellatja a Miivelddési
Haz és Konyvtar mikodésével kapesolatos feladatokat

az intézménnyel kapcsolatos dokumentumokat, jelentéseket elkésziti.

munkajaval segiti a telepiilés rendezvényeinek szervezését.

valamint elvégzi az egyéb a polgdrmester dltal neki delegalt kulturalis feladatokat.

3. A Konyvtaros



Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, a konyvtdrban pedig a konyvtaros végzi a felelds
munkdt. A kényvtaros munkaltatéja Dég Kozség Onkorményzatdnak Képvisels testiilete,
Kdozvetlen {6ndke pedig az intézmény vezetdie.

A kényvtiaros feladatai:

e [Feliigyeli és felelsséggel irdnyitja a kényvtarat.

s nyilvanos kényvtéri feladatok ellatasdrél gondoskodik.

e a konyvtdrral kapcsolatos beszdmoldk, jelentések, hivatalos dokumentumok
elkészitésében segédkezik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabdlyok, illetve a munkakéri leirds szerint torténik. A
dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkdt képességeinek megfeleléen, elvarhato
szakertelemmel €s pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha jogszabalyban eldirt
adatszolgéltatdsi kotelezettség 4ll fenn. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a
kovetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

- a szolgaltatast igénybevevd

- beiratkozo

- olvasok személyi adatai,

- a gazdélkodas adatai,

- a munkaltatdssal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsdgi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazésai.

Az adatok kezelése és az adminisztracid a kijelslt szakalkalmazottak feladata és felel6ssége,
abba csak a feligyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a tudomdsdra jutott hivatali
titkot mindaddig megdrizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat témegtijékoztatd szervek részére

A televizid, a radio és az frott sajtd képviselSinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Tomegtajckoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetbje vagy annak
megbizottja adhat.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.



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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy ecrkélesi kart okozna, tovabbi olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Tovabbi feladatait részletesen a munkakiri leiras tartalmazza.

4. Munkakéri leirdsok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak lefrasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok az SzMSz mellékletét képezik.

5. Munkaltatéi jogok gyakorlisa
Az intézmény dolgozoi tekintetében a teljes munkaltatoi jogkort az intézmény vezetbje
gyakorolja.

6. Az intézmény munkarendje
A munkaidét a konyvtar nyitva tartdsdhoz és a miivelédési haz rendezvényeihez kell
igazitani. A heti munkaidd 40 6ra. A napi munkakezdés és befejezés idépontjat jelenléti
iven kotelez6 régziteni.

Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a KJT, valamint a Munka
Torvénykdnyvében foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani. A dolgozékat megillets
¢s kivett szabadsdgrol nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgato felel. A
rendes szabadsag kiaddsahoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves
szabadsagolasi terv késziil. Torekedni kell arra, hogy a targyévi szabadsag a targyévben
kiadésra keriiljon. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden
esetben csak az igazgald jogosult. Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok
¢sszerli koordindlasaval lehet biztositani. Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben
legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a szolgaltatdsok zavartalan biztositdsa érdekében.

Kartéritési kitelezettség:

- A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kitelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott kéarért kartéritési feleldsséggel tartozik.

- A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefliggésben okozott karért
tartozik felelésséggel.

- A konyvtarhaszndld, ldtogaté kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat régziti. Anyagi felel6sség: Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati
targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felel, ba a kdr a dolgozd munkahelyén vagy mas megérzésre szolgaié helyen ethelvezett
dolgokban keletkezett.

10



A dolgozd szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékdi és &rtdkit
hasznalati cikkeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl.: szamitégép).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, kényvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért.

Hazirendek
A jelen SzMSz mellékletét képezd szamitdgép-hasznalati szabalyzat mindkét szervezeti
egységre érvényes.

a, Mitvelddési haz

Az intézmény nyitdsa, zdrdsa az eseménynaploban rogzitésre kerill. A
hivatalos nyitvatartasi id6t6] valo eltérést csak az intézményvezetd
engedélyezheti.

Az intézmény kulcsainak kezelésére az intézmény alkalmazottai, valamint a
fenntarté altal kivélasztott dolgozok jogosultak. A kulcsok atvételérgl
kulesnyilvéntartasi naplé taniskodik. A kulesok atvételével egy iddben az
intézmeény alkalmazottai a munkaltatéval szemben anyagi felelGsséggel
tartoznak. Az intézmény kulcsait mas személynek it nem adhatjak, esetleges
elvesztésiikrdl az intézményvezetét azonnal értesiteni kotelesek.

Az intézmény riasztdjat, annak ki-be kapesoldsat az intézmény dolgozéi, és
a fenntartd altal kijelolt személyek kezelhetik. A riasztd kédjanak szamai
mas idegen személy részére at nem adhaték. A riaszté megfeleld kezeléséér
az intézmény dolgozoi anyagi feleldsséggel tartoznak.

A intézményt latogatd: Az intézményt barki korhatar nélkiil latogathatja,
szolgaltatdsait igénybe veheti, a hazirend betartdsa mellett. A
szolgaltatdsokat igénybevevd személy iigyelni koteles a berendezések,
butorok, és a gépek tisztdntartdsdra €s épségének megovasara. Barki, aki az
intézmény berendezéseit, eszkdzeit, gépeit megrongdlja, és az épiiletben kért
okoz, koteles a teljes kar megtéritésére. Az intézményben rendezvények
lebonyolitasara, elézetes megbeszélésre és megfeleld iddbeni egyezietésre
van szikség. Az intézményben hagyott értéktargyakért feleldsséget nem
vallalunk! Az intézmény latogatéi kitelesek az intézményvezets, valamint a
t6bbi alkalmazott utasitisainak eleget tenni.

Eszkéz0k haszndlatanak szabalyai: Az intézmény eszkdzeinek hasznalatat
az intézmény alkalmazottai feliigyelik. Az esetleges karokozasért az
clkdvetd kartéritési kotelezettséggel tartozik, Az intézmény termei csaladi és
egyéb rendezvényekre bérbe vehetSek. Az intézmény tulajdonat képezd
audiovizualis eszkz8k haszndlata soran tekintettel kell lenni az
intézményben parhuzamosan zajlé programokra. I tekintetben a korlatozds
az intézményvezetd kompetencidja. A ldiogatdé tulajdonat képezd
audiovizudlis, informatikai és egyéb technikai eszkdzok eldzetes bejelentés
alapjan  sajdt  kockdzatra az  intézményvezetd hozzdjaruldsaval
mitkddtethet6k, a haszndlatuk soran felmeriildé esetleges karosodasért,
biztonsdgért azonban az intézményt felelésség nem terheli,
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e Viselkedési szabalyzat:

e Zavartalan munkakorilmények biztositasa.

e Szabadidds tevékenységek balesetmentes lehetdségeinek biztositasa.

o  Ugyelni kell a tisztasagra.

e Az intézményben, telephelyén az Emlékhazban és belsd teriiletén
dohényozni tilos.

e Az altalanosan elfogadott tarsadalmi konvenciok betartsa.

e A civil szervezetek az intézmény helyiségeit az Snkormanyzattal kotott
egylittmiikddési megallapodisban foglaltak szerint, az intézményvezetdvel
tWorténd eldzetes egyeztetés alapjan, kizérdlag nyitvatartasi iddben, illetve
elbre egyeztetett idopontban vehetik igénybe. A helyiségek és berendezések
épségéért a rendezvények szervezdi, a csoportok vezetdi feleldsek.

b. Konyvtar
e A kOnyvtar hazirendjét a jelen SzMSz mellékletét képezd
Kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

IV. Zaro rendelkezések

1. Jelen SzMSz, valamint annak mellékleteit képezs bels6 szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmeény vezetbjére, illetve valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartds vagy eseti
jogviszonyban 4116 munkavallalokra. Az SzMSz, valamint annak mellékleteit képezd belsd
szabdlyzatok betartasa minden munkavallalora tekintve kotelez6. A szabélyzatok be nem
tartdsa személyi feleldsségre vondst eredményez.

2. Az SzMSz mellékleteinek aktualizdlasarél a Mivelddési Haz ¢&s Konyvtar
intézményvezetdje gondoskodik.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. Szeptember hd 1 napjan 1ép hatalyba.
Az 5z2MSz mellékletei:

o 1. szamu melléklet Miivelddési Haz és Konyvtar - Konyvtdrhasznalati szabalyzat

e 2. szamu melléklet Miivel6dési Haz és Konyvtar - Szamitégép-hasznalati szabalyzat
e 3. szému melléklet Miivel6dési Haz és Konyvtar - Dijszabasok

o 4. szamu melléklet Mtivelddési Haz és Konyvtar Igazgatdjanak munkakori leirdsa
s 5. szamu melléklet Mtvel6dési Haz és Konyvtar Konyvtarosanak munkakéri leirdsa

Dég, 2019, szeptember 1.
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Nagy Tibor

Intézményvezetd

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Dég Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
....... /2019. (.... . .... ) szam\ hatdrozatdval elfogadta.

Dég, 2019, szeptember 1 nap.
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Géardonyi Sandorné
polgérmester
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