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I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. Preambulum — A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az
intézményre, mikodési teriiletére, fenntartojara, feliigyeletére vonatkozé adatokat.
Meghatarozza az intézmény miikodésének céljait, a szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait, a vezetd és munkavallaloi feladatait és jogkorét, az
intézmény mitkodési szabalyait.

Az SZMSZ célja, hogy Csorna Varos Onkormanyzata kotelezo és kételezden ellatando
feladatait képezd kozmiivelddési, konyvtari szolgaltatdsok ellatdsdra kozds integralt
szervezettel alapitott intézmény folyamatos ¢és hatékony miikodésének kereteit és az ezt
biztositd szervezeti format meghatarozza, hogy az intézményegységek jogelddjei altal
megteremtett alapokra épitkezve a modern jogalkotoi-, fenntartdi-, és célcsoporti elvarasoknak
megfeleléen értékes, tartalmas munkaval biztositsa a kulturdlis 6rokség fenntartasat és
gyarapitasat.

Az SZMSZ az integralt intézmény egészét és intézményegységeit érintd hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, valamint az Alapitd Okirattal 6sszhangban késziilt.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézményben foglalkoztatottakra,

- az intézményt hasznald kozdsségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Jogi és Human Bizottsag jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig

érvényes.

2. Az intézmény miikodésének célja
Az 1997. évi CXL. torvény rendelkezik a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl, valamint Csorna
Véros Képviselo-testiiletének a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol szolo

rendelete. A 270/2007. (XI1.17.) kt. hatarozat rendelkezik a Varosi Miivelddési Kézpont
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¢s a Martincsevics Kéroly Varosi Konyvtar 0sszevondsarol. Az 1997. évi CXL. térvény
modositasa, a 2012. évi CLII. torvény alapjan a Csornai Muzealis Kiallitohelyet a Varosi
Mivelddési Kozpont és Konyvtar intézményhez csatoltak. A torvény meghatarozza, hogy
azok a - nem megyeszékhely megyei jogu varos teriiletén 1évé - muzedlis intézmények,
amelyek 2012. december 31-én a megyei muzeumi szervezetek tagintézményeként miikodtek,
2013. januar 1-jét6l a feladat ellatdsahoz rendelkezésre allo személyi, targyi €s pénziigyi
feltételek egyidejii atadasaval a miikddési engedélyiikben meghatarozott székhely szerint
illetékes telepiilési Onkormdnyzatok fenntartasaba keriiltek. A 271/2012. (XII.17.) kt.h.
fogadta el a Csornai Muzealis Kiallitohely intézményegységgel boviilt Alapitdé Okiratot. A
237/2014. (XII1.18.) kt.h. elfogadta az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot.

Az 1997. évi CXL. torvény modositasa, a 2012. évi CLIIL torvény kimondja, a
tizenotezer {6 alatti lakossagszamu telepiilésen - a feladatellatas veszélyeztetése nélkiil - a
telepiilési Onkormanyzat a muzedlis intézményekkel, a nyilvdnos konyvtari ellatas
biztositasaval, illetve a kozmiivelddési alapszolgaltatasok hozzaférhetdségének biztositasaval
Osszefiiggd feladatait k6zos szervezetben lathatja el. A torvény tovabba kimondja, hogy a
kézmiivel6déshez valo jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelddési tevékenységek tdmogatasa
kozcél. A kozmiivelddés feltételeinek és a kozosségi szinterek biztositasa az allam és a helyi
onkorményzatok feladata.

A Csornai Varosi Miivelddési Kézpont és Konyvtar kozgylijteményi €s kozmiivelddést
ellato intézmény. Teveékenységeében kultarakdzvetitd, szolgaltatd intézmény.

A kozmiivelddési intézményegység a varos polgdrainak, a kornyezd telepiilések
lakéinak, az orszdg maés részeibdl €és a hataron tulrél ide latogatd vendégeknek sokréti,
szinvonalas miivelddési és szorakozasi lehetdséget biztosit. Célja a kultarakozvetités, a
telepiilés, a Rabakdz miivészeti, szellemi értékeinek megismertetése, a hagyomanyok apolasa,
az amator alkotok 0sztonzése, a szabadido tartalmas eltoltéséhez kotetlen mivelodési formak
kinalata.

A konyvtari intézményegység gylijteményét, hagyomanyos és korszerli szolgaltatasait a
helyi igényeknek megfelelden alakitja, kozhasznt informacids szolgaltatast nytjt, helyismereti
informaciokat €és dokumentumokat gytijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik, a térség

informacios alapintézménye.
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A muzealis intézményegység a kulturalis javakat és a szellemi kulturalis 6rokség elemeit
tudomanyos, orokségvédelmi, oktatdsi és ismeretatadasi céllal gyijti, megdrzi, feldolgozza,
kutatja és kiallitja, tovabba egyéb formakban kozzé teszi. Tevékenységével elOsegiti a
természeti, tarsadalmi, muvészeti, kulturdlis és tudomanyos Osszefliggések kutatasat,
megértését, nyomon kdveti azok jelenkori véltozasait és folytonos miivelddésre 6sztonodz.

Az intézményegységek sajat specialis eszkozeikkel kiilon-kiilon, de egymast
kiegészitve és tamogatva szolgaljak Csorna és a Rabakoz kulturalis értékeinek megorzését,

bemutatasat, hagyomanyainak és 0j kulturalis kezdeményezéseinek tamogatasat.

II. FEJEZET

Az intézményre vonatkozo adatok

1. Az intézmény neve: Csornai Varosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar
nevének roviditése: CSVMKK
addészama: 15761794-2-08

bankszamlaszama: 50400209-16288735-

cime: Magyarorszag, Gy6r-Moson-Sopron varmegye, 9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.
A Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar altal ellatando alaptevékenység harom
telephelyen valésul meg:

1.1.Varosi Miivelédési Kozpont

9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.

Telefon: 06/96/261-250, 06/96/261-251

Fax: 06/96/261-251

e-mail: muvhaz@csorna.hu

www. www.muvhaz-csorna.hu

1.2.Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar
9300 Csorna, Soproni Ut 57.

Telefon: 06/96/261-622

Fax: 06/96/593-010

e-mail; info@konyvtar-csorna.hu

Www.konvvtar-c sorna.hu

1.3.Csornai Muzealis Kiallitohely


mailto:muvhaz@csorna.hu
http://www.muvhaz.csorna.hu/
mailto:muvkozpont@csorna.hu
http://www.konyvtar-csorna.hu/
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9300 Csorna, Szent Istvan tér 34.
Telefon: 06/96/261-527

e-mail: muzeum.csornai(@gmail.com

http://muzeum.csorna.hu

Muzeumi raktarak:
1. 9300 Csorna, Thokoly ut—,,Egykori kertészet, osztrak iroda” (installacios
raktar)
2.9300 Csorna, Pet6fi lakotelep —,,2-3. gardzsraktarak™ (szilikatok, keretek, képek)

2. A jogelod intézmények elnevezése és alapitasi idopontja
2.1. Miivelédési Kozpont
A Miivelddési Kozpont épitésének éve: 1971., az intézmény megnyitasa: 1972.
Csornai Kultarhaz
Varosi Jarasi Miivel6dési Kozpont
Viérosi Miivelddési Kozpont
2.2.Konyvtar
Csornai Népkonyvtar (Kozségi Konyvtar) 1950-1953. junius 30-ig.
Jarasi Konyvtar 1953. jalius 1. — 1971. aprilis 24-ig.
Varosi Konyvtar 1971. aprilis 25. — 1996. aprilis 10-ig.
Martincsevics Karoly Véarosi Konyvtar 1996. aprilis 11. —2007. december 31.
2.3.Muzealis Kiallitohely
A Csornai Muzeum alapitasi éve: 1969.
1969-1989: Xantus Janos Muzeum Csornai Helytorténeti Gylijteménye
1990-2004: Helytorténeti Mizeum
2005-2006: Csornai Muzealis Gytlijtemény
2007-2012: Csornai Muzealis Kiallitohely
2013-2014: Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Csornai Muzedlis Kiallitohely
telephely

2014-t6l: Csornai Varosi Miivel6édési Kozpont és Konyvtar

Fenntartovaltozas intézményegységen beliil:
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Csornai Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1969-2012: Gydr-Moson-Sopron Megyei Muzeumok Igazgatosaga (9022 Gydr,
Széchenyi tér 5.)

2012. novembertdl: Csorna Varos Onkormanyzata

3. Az integralt intézmény elnevezésének valtozasai
Véarosi Miivelddési Kézpont és Konyvtar 2008. januar 1-jétol.
Vérosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar Csornai Muzedlis  Kiallitohely
telephellyel 2013. januar 1-jétol.

Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar 2014. jalius 31-tdl.

4. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete
4.1.Alapito Okirat
A Csornai Varosi Miivelédési Kozpont és Konyvtar Alapité Okirata Csorna Varos
Onkorméanyzatanak jogkorében eljarva hozott 67/2020. (XI1.25.) polgarmesteri
hatarozattal kertilt elfogadasra.
Okirat szama: 1/2020/Muv.Kp. Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
8/A. §-a alapjan modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
4.2.Iranyito6 szervének neve, székhelye
Csorna Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.
4.3.Az intézmény vezetdjét kinevezo szerv
Csorna Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.

4.4.Az intézmény vezetdje az igazgatod

5. Miikodtetéséhez koltségvetési tamogatassal hozzajarul
Csorna Varos Onkormanyzata

9300Csorna, Szent Istvan tér 22.

6. Az intézmény bélyegzoi
6.1.A cégbélyegz6 hasznalati jogosultsaganak szabalyzata
a) Cégbélyegzésre az intézmény megnevezeését feltiintetd korbélyegzot kell alkalmazni.
b) Cégbélyegz6t csak azon az ligyiraton lehet hasznalni, amelyen az aldirdsra

jogosultak neve ¢€s aldirasa szerepel.
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c) A cégbélyegzd, fejbélyegz6 hasznalataért, tarolasaért az igazgato felel.
6.2.Hivatali korbélyegzo
Felirat: Csornai Varosi Muvelddési Kozpont €s Konyvtar 9300 Csorna, Szent Istvan tér
36.
A kor kdzepén Magyarorszag cimere
6.3. Fejbélyegzo
Felirat: Csornai Varosi Miivelodési Kozpont
és Konyvtar
9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.
Adodszam: 15761794-2-08
6.4.Mintak

7. Gazdalkodasi besorolasa, jogkore
7.1. Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatdo koltségvetési szerv,
kozintézmény.
7.2.1. Az intézmény 0Onallo bankszamlaval, 6nalld6 éves elemi koltségvetéssel,
koltségvetési beszamoloval rendelkezik.
7.3. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 6/C.§ (1) bekezdés, valamint az Avr. 13. § (3b) bekezdés alapjan kotott
megallapodas alapjan az intézmény gazdalkodasi feladatait a Csornai Polgarmesteri
Hivatalban a Gazdasagi Kabinet latja el. Az intézmény létszdmat, koltségvetési
bevételi és kiadasi eldirdnyzatait kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontasban Csorna Varos
Onkorményzatanak koltségvetési rendelete tartalmazza.
7.4. Sajat bevételei, esetleges palyazati és egyéb tdmogatasai kiegészitéi az

onkorményzati finanszirozasnak, mely bevételek, elnyert vagy kapott tdmogatasok
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szakteriiletenkénti képzddési helyein (Varosi Miuvelddési Kozpont, Martincsevics

Karoly Varosi Konyvtar vagy Csornai Muzedlis Kiallitohely) keriilnek felhasznalasra.

7.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendje a Csornai

Polgarmesteri Hivatallal kotott megéllapodés szerint torténik.

7.6. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8. Pénzellatas

Mindazon feladatok megvaldsitasdhoz, amelyek a miikodés zavartalansagat biztositjak, és

kifizetésiik nem tlir halasztést, az intézmény hazipénztari ellitmanyban részesiil.

9. Az intézmény alaptevékenységeinek besorolisa az allamhaztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjének szabalyozott médja, a 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet alapjan

082042
082043
082044
082061
082062
082063
082064
082091
082092
082093
082094
086020
086090
095020
101240

105020

Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomény feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgéltatasok

Muzeumi gyljteményi tevékenység

Muzeumi tudomanyos feldolgozoé €s publikacios tevékenység
Muzeumi kidllitasi tevékenység

Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
Ko6zmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
Ko6zmiivel6dés — kulturalis alap gazdasagfejlesztés

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat eldsegitd
képzések, tamogatasok

Foglalkoztatast el0segitd képzések €s egyéb tdamogatasok

10. Az intézmény tipusa

Varosi kdnyvtar, kozmiivelddési intézmény és muzedlis kiallitohely, azaz tobbfunkcids, kozos

10
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igazgatasu kulturalis 1étesitmény, melynek miikddési teriilete Csorna varos kozigazgatasi

tertilete, valamint esetenként a kihelyezett programok, rendezvények, kiallitasok helyszinei.
I11. FEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetdje

1.1. Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akit Csorna Varos Képviseld-testiilete
— palyazat alapjan — a 2012. évi L. torvény a munkatorvénykonyveérdl, valamint a 2020. évi
XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt torvények modositasardl, tovabba a 475/2020.
(X. 30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végzd kozalkalmazottakrdl 4. fejezetében
foglalt jogszabalyokban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld személyt biz
meg, a megbizas 5 év hatarozott idére szol.

Az intézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgato latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje. A munkaltatoi jogokat (felmentés, kinevezés, fegyelmi eljarés
lefolytatdsa) az intézményvezetd esetében Csorna Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete,

az egy¢éb munkaltatoi jogokat Csorna Varos Polgarmestere gyakorolja.

1.2. Az igazgato hataskore
a) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, foglalkoztatasra, €let- €s munkakoriilményre vonatkozo
kérdések tekintetében.
b) Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakori leirasat.
c) Kezeli a dolgozdk személyi anyagat.
d) Elkésziti az SZMSZ-t és az aktualis szabalyzatokat.
e) Figyelemmel kiséri a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok kiilsé szolgaltato
altal torténd ellatasat.
f)  Osszedllitja a szabadsagoldsi iitemtervet.

g) Az alkalmazottak munkaidejének meghatarozasa munkaiddkeret alkalmazasaval.

1.3. Az igazgaté feladatkore

a) Az intézmény munkaltatdi, aldirasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja.
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b) Az intézmény munkatarsaival egyeztetve Osszeallitja az éves munkatervet.

c) Az Osszeallitott munkaterv fliggvényében kidolgozza az intézmény koltségvetését.

d) Kiilso szervek, valamint a sajté és a média elott ellatja az intézmény képviseletét (altalaban
¢s sajat szakteriiletét illetden).

e) Az intézmény reklam- és marketingtevékenységét ellendrzi.

f) Biztositja a munkavégzéshez sziikséges feltételeket a rendelkezésre alld koltségvetésbol.
g) Biztositja az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

h) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

1) Témogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

j)  Szervezi, irdnyitja és szakmailag ellendrzi a kdzmiivel6dési, kozgytjteményi és muzealis
tevékenységeket.

k) Az intézményegységek zavartalan mikodése érdekében folyamatosan egyeztet a
tagintézmények szakembereivel, rendszeresen munkaértekezletet tart.

1) Palyazatok készitését koordinalja, iranyitja.

m) Az intézményegységek épiiletének ¢és berendezéseinek allagmegdvasa és javitasa
érdekében javaslatot tesz, és megvalositast kezdeményez a fenntartonal.

n) Intézményi ellendrzések végzése, a munkabalesetek kivizsgalasdban valo részvétel.

0) Az ellendrzés sordn észlelt hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
megtétele.

p) Balesetveszélyes allapotrdl valéo tudomasszerzést kovetden, haladéktalanul intézkedik
annak megsziintetésérol.

1.4. Az igazgato felel6ssége

a) Az igazgatd egy személyben felelds az intézmény vagyondért és szabalyszerli
gazdalkodasaért.

b) A munkakori leirdsban foglaltak szerinti munkavégzés.

c) A megfeleld — torvényi eldirasok és fenntartoi elvarasok, illetve a munkatervben foglaltak
szerinti — szakmai munka.

d) Az intézmény koltségvetési kereteinek betartasa.

2. Az intézmény vezetéjének helyettese

2.1. Az intézmény vezetdjének a helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatdt tavollétében,
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illetve akadalyoztatasa (szabadsag, betegség) esetén igazgatOhelyettes helyettesiti (kivéve
munkaltatdi jogkor). Az igazgatohelyettest az igazgatd javaslata alapjan a fenntart6é nevezi ki
hatarozott idére a 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végzo
kozalkalmazottakrol 4. fejezet 12. § alapjan.

2.2. Az igazgatohelyettes hataskore

a) Dont az intézményegységek miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

b) Munkaszervezeti kérdésekben az igazgatd 3 napon tali tavolléte esetén dont, beleértve a
postabontast és a halasztast nem tiir6 (hataridds) feladatokat.

c) Ellatja az intézményegységek képviseletét a fenntartoval, illetve harmadik személyekkel
kapcsolatban.

d) Alairasi jogkore van az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi feladatvallaldasokban
(megrendelések, szerzodések, szamlak, utalvanyozas).

e) Aldirdsi jogkdre van az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az iligymeneti intézkedési
feladatkdrben.

2.3. Az igazgatohelyettes feladatkore

a) Az igazgatd tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézmény muikodését érintd
altalanos kérdésekben jogosult helyettesitésre.

b) A koltségvetés szakmai részének tervezése €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szakmai miitkodéshez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa.

c) Szakmai tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek iranyitasa és
ellendrzése, a szakmai szabalyzatok, jelentések, munkatervek gondozasa.

d) Folyamatosan egyiittmiikddik az intézményegységek szakembereivel, rendszeresen egyeztet,
részt vesz az igazgatd altal Osszehivott munkaértekezleteken, az igazgatd akadalyoztatasa
esetén munkaértekezletet tart.

e) Az igazgato altal rabizott egyéb allando és eseti feladatokat 1at el.

2.4. Az igazgatohelyettes felelossége

a) A munkakori leirdsban foglaltak szerinti munkavégzés.
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b) Az intézmény megfeleld szakmai munkéjanak biztositasa.
c) Az intézményegységek koltségvetési kereteinek betartasa.

d) Az dnkormanyzati tulajdon védelme.

3. Szervezeti egységek, intézményi struktura
3.1. Varosi Miivelddési Kozpont
3.2. Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar
3.3. Csornai Muzedlis Kiallitohely
Az Osszevont intézményben a kdzmiivelddési és kozgyljteményi (konyvtari és muzedlis)

feladatok ellatdsa szakmailag 6nalloan, szervezetileg mellérendelten torténik.

Intézményi struktura

i Konyvtar
Muzeum

% &
% &

‘ Miiv.hiz '

4. Munkamegosztas és felelésségvallalas rendje

4.1. Az intézmény vezetdje, az igazgatd latja el az igazgatdi teenddket, a fenntarto, a
feltigyeleti szervek, valamint egyéb kiilso szervek fel¢ teljes korti dontési, feleldsségvallalasi,
képviseleti, beszamolasi, kotelezettségvallalasi jogok illetik meg.

4.2. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese az igazgatohelyettes.

4.3. Az intézménnyel — az igazgatdval kotott szerzOdésekben foglalt feladatkdrben, modon,
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iddvel és jogositvanyokkal — egyiittmiikodnek a megbizési és tiszteletdijas munkatarsak. A
tiszteletdijas (kiils6s) munkatarsakkal a szerzddések szerint egylittmikodnek az intézmény
munkatérsai.

4.4. Az intézmény munkatarsai a szerzddésiikben foglalt feladatkoriiknek és munkakdori
leirdsoknak megfeleld intézményegységben latjdk el munkdjukat, illetve a rogzitett

helyettesitési rend szerint helyettesitik a megjeldlt munkatarsat.

Fenntarto, feligyeleti
szervek, kiilso szervek

Igazgato
Igazgatohelyettes
Megbizasi dijasok,
tiszteletdijasok
miivelddési kdzpont konyvtar munkatarsai muzedlis kiallitohely
munkatarsai munkatdrsai
2 16 kdzmiivelddési 2 16 konyvtaros 2 16 gylijteménykezeld
szakember 2 6 segédkonyvtaros 1 f6 muzeumpedagodgiai
2 6 technikai (1 16 igazgatohelyettes is) asszisztens
munkatars 1 f6 infopultos 1 f8 pénztaros-teremaor
1 f6 gazdasagi adminisztrator 1 f6 technikai munkatars
1 f6 technikai munkatars

5. A munkavallalok altalanos kotelességei, jogai és felelossége

Az alkalmazottak szakmai munkéjdhoz kapcsolodd kotelességeit, jogait és feleldsségét a
munkakori leirdsok tartalmazzak. Az alkalmazottak 4altalanos kotelességei, jogai és
felelossége:

a) A munkdjara vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések, utasitasok
ismerete €s betartsa.

b) Munkatarsi, emberi, szakmai egylittmlikdodés kollégaival és egyéni feleldsségvallalas

munkdjaért.
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c) A tevékenységét érintd informaciok megfeleld kezelése, a szolgalati titok védelme,
valamint a tlizrendészeti, baleset-, kornyezet- ¢s vagyonvédelmi eldirasok betartasa,
betartatéasa.

d) A rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii takarékos
felhasznéldsa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsa és az
intézményben munkat vallalé vagy az oda betérdé vendégekkel azok betartatasa.

e) Az igazgat6 figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami azonban nem
mentesiti az utasitas végrehajtasa aldl.

f) Az éltala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az igazgatotol valaszt igényel.

g) Minden dolgozdt személyes feleldsség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért,
munkéjaval kapcsolatos hataridok betartasaért.

h) A szolgélati Ut, az intézmény szervezeti struktiraja, illetve a munkamegosztas szerint
betartando.

1) A munkavéllal6 kételes minden — az intézményt érintd — kérdésrdl az igazgatot tajékoztatni.
j) Munkaidé beosztdsdit minden munkatars jogosult legaldbb 1 héttel elére megtudni.
Rendkiviili esetekben (pl. rendezvények idépontjdnak modositasa vagy elére nem lathato
vészhelyzetek esetén fenntartdi vagy kormanyzati rendeletek szabalyozasai miatt) ettdl az
intézmény igazgatoja eltérhet.

k) Az intézmény dolgozoi részére a munkaalkalmassagi orvosi ellatas szerz6déssel biztositott.

6. Munkatarsi értekezlet

6.1. A munkatarsi értekezletet az igazgatd hivja 0ssze intézményegységenként évente legalabb
két alkalommal, illetve sziikség szerint. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Az értekezletrdl
emlékeztetd késziil. Munkatarsi értekezlet 0sszehivasat munkavallalo is kezdeményezheti,
soron kiviil is, jelezve a megvitatand6 kérdéseket, am azt csak az igazgatd rendelheti el.

6.2. Az igazgatd a zavartalan szakmai miikodés érdekében az intézményegységek
szakembereivel rendszeres munkaértekezletet tart, illetve, ha az adott programok ezt
megkivanjak.

6.3. A munkaértekezletekrdl jegyzokonyv, illetve emlékeztetd késziil.

7. Belso informacios rend

Igazgato
A

\
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Igazgatohelyettes
kozmiiv.-i kozgytjteményi (konyvtari) kozgyljteményi (muzealis)
munkavallalok munkavallalok munkavallalok

A belsO tajékoztatas szoban, kiemelten fontos esetekben (rendezvények, kiallitasok
szakmai ¢€s technikai forgatokonyve, ltemtervek, emlékeztetok, programnaptar, jelentések)
irasban (elektronikus és/vagy nyomtatott formaban) torténik — legalabb heti rendszerességgel.

A belsé kommunikacids csatornak mindkét iranybol nyitottak.

8. Belso ellenorzési rend

Az intézmény vonatkozasaban a Csornai Polgarmesteri Hivatal latja el ezt a feladatot.

IV. FEJEZET

Az intézmény feladatai intézményegységi bontasban
1. A Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar feladatai
1.1. Alaptevékenységek:
a) Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit allampolgari jog alapjan barkinek, illetve
kiemelten Csorna és Rabakoz lakossaganak.
b) Folyamatosan gytijti — gylijtékorének megfeleléen — a nyomtatott és auditiv, valamint az
audiovizualis dokumentumokat (konyv, folyoirat, hanglemez, hangszalag, kazetta, video,
DVD stb.) ezeket nyilvantartasba veszi, feltarja, rendelkezésre bocsatja az igénybe vevo
lakossdg szamara. Allomanyénak tilnyomo részét kolcsonzi, a helyben hasznalhato
dokumentumokhoz biztositja a hozzaférést. Gyiijti és rendszerezi a telepiilés helyismereti
vonatkozasi dokumentumait.
c) A gyljteményt megdrzi és védi. Az elavult és elhasznaldédott dokumentumokat
folyamatosan kivonja.
d) Integralt konyvtari rendszer (Huntéka) hasznalataval folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gylijteményérdl, helyi

dokumentumairdl, helyi informacidkrol.
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e) A konyvtar www.konyvtar-csorna.hu honlapjan elektronikus informacidszolgéltatast nyujt.

f) Foglalkozik a helyi, koz¢életi, kozhasznli informécidszolgaltatassal.

g) Konyvtarkozi kolcsonzéseket bonyolit.

h) Eldzetesen bejelentett igény alapjan irodalomkutatast vagy bibliografiakészitést vallal sajat
alloméanyabol.

1) Nyomtatott dokumentumok id6szaki arusitasa.

j) Hivatalos informacioszolgaltatast végez (statisztikai adatszolgaltatas, szakmai jelentések).
k) Egyiittmikddik oktatasi, kozmiivelddési intézményekkel. A konyvtar gyiijteményét,
szolgaltatasait népszerlisitd rendezvényeket szervez, kiscsoportos foglalkozasokat tart az
altalanos- és kozépiskolas didkoknak, valamint 6vodas csoportoknak (konyvtarhasznalati 6ra).
1) Sajat rendezvények szervezése, illetve bekapcsolddik az orszdgos koordinalasu szakmai
programokba (ir6-olvasoé talalkozok, konyvbemutatok, Olvassunk egylitt rendezvénysorozat,
Unnepi Kényvhét programjai, Orszagos Konyvtari Napok stb.).

m) Kiilsé kulturdlis-kézmiivelddési rendezvények befogadasa.

n) Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdveé teszi a dolgozok delegéléasat.

1.2. Téritéses szolgaltatasok:

a) konyvtarkozi kolcsonzés (postakoltség)

b) irodalomkutatas

c¢) fénymasolas

d) az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

e) internethasznalat (kivéve allomanyfeltard eszk6zok hasznalata céljabol)

f) nyomtatas, szkennelés, faxolas, spirdlozas, hokotés, laminalas

Beiratkozasi dijat kell fizetni: éves kortol 70 éves korig dokumentumkolesonzéskor,

konyvtarkozi kolesonzéskor.

2. A Varosi Miivelddési Kozpont feladatai
2.1. Alaptevékenységek
a) Szinhazi eldaddsok, komoly- ¢és konnylizenei koncertek, kidllitasok, ifjusagi és

gyermekrendezvények, eldadoi estek szervezése, megrendezése.
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b) Ismeretterjesztd, tajékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

¢) Kozremiikodés a tudomanyos €s szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok szervezése
meghatarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek fejlesztése érdekében.

d) Onszervezédé csoportok szervezése, miikodtetése, szamukra miikodési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

e) Varosi iinnepségek lebonyolitasa.

) A varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek fO szervezdje és megvaldsitoja.

g) A varosi miivelddési kozosségek szerepléshez juttatdsa, ajanlésa, és az ezzel kapcsolatos
technikai és szervezési feladatok ellatésa.

h) Idegen nyelvek, informatikai és mas hasznos ismeretek elsajatitidsanak érdekében
tanfolyamok szervezése (az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd
tanfolyamok, életmindséget ¢€s éEletesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése).

1) Egészséges életmadd kialakitasanak propagandisztikus tevékenysége.

J) A gazdasagi élet atalakulasaval 0sszefliggd tdjékoztatd tevékenység szervezése.

k) A kozvetlen lakokornyezet miivészi hagyomanyainak gondozéasa, a helyi miivelodési
szokasok apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus stb. felelevenitése).

1) Egyéb szabadidds rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

m) Misoros eldadasok, szorakoztatd rendezvények szervezése (nyari szabadtéri programok
1s).

n) Képzo- €s iparmiivészeti, valamint népmiivészeti kiallitdsok rendezése.

ny) Segiti a civil szervezetek tevékenységét, amennyiben azok kozcélra szervezdédtek (pl.:
egészséges ¢letmod, ismeretterjesztés stb.).

0) Biztositja a helyszint és technikat az 6nkormanyzat tdjékoztat6 rendezvényeihez.

p) Palyazatok segitségével megvaldsithatd programok megszervezése, levezetése.

r) Az intézmény bevételének novelése érdekében helyiségek (szinhazterem, eldcsarnok,

kiallito terem, szamitastechnikai terem, f6ldszinti klubhelyiségek) bérbe adésa.

2.2. Nem kotelez6, onként vallalhato feladatok:
a) A helyi lakossagi igények alapjan maga is szervez tdjékoztatd jellegli, a lakossag
informaléasat segité programokat.

b) Orszéagos, regionalis, virmegyei kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
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¢) Vasarok, arusitasok rendezése.

d) Helyi, vagy mas telepiilés vallalkozoi altal szervezett gazdasagi, tajékoztatd programok
lebonyolitasa.

e) Kiilso rendezok altal szervezett miisoros rendezvények fogadésa, lebonyolitasa.

2.3. A Varosi Miivelodési Kozpont téritésmentesen és téritéskotelesen ellatando feladatai
2.3.1. Intézményi szervezésii programok esetében az igénybe vevok részérol
téritéskotelesek:

a) Szinhéazi el6adasok, miisoros ¢és szorakoztatd rendezvények minden korosztalyra
vonatkozoan.

b) A specidlis képzésre vonatkozo tanfolyamok (pl. tarsastanc tanfolyam).

2.3.2. Az igénybe vevok részérol téritésmentesek:

a) kiallitasok

b) ismeretterjesztd tanfolyamok

c) kiemelt orszagos, teriileti, varmegyei, varosi kulturalis rendezvények

d) az intézmény fenntartasiban miikodé miivészeti csoportok, zenekarok, szakkorok
(amennyiben feladatkoriik nem gazdasagi haszonszerzésre iranyul)

e) musoros rendezvényeken kiviili gyermekprogramok (jatszéhaz, gyermeknap stb.).

2.4.1. Nem intézményi szervezésii (kiils) igénybevétel esetén az igényldk részérdl

téritésmentesen vehetd igénybe az intézmény:

a)

b) Az 6nkormanyzat kozcéli programjai lebonyolitasahoz (lakossagi forum, tajékoztato stb.).
c) Civil szervezetek, amennyiben céljuk és feladatrendszeriik az ismeretterjesztést (jogi,
egeszseégligyl, gazdasagi, stb.) vagy karitativ tevékenységet szolgalja.

d) A fentiekben vazolt kozcélokra maganszemélyek is igényelhetik az intézményt, ha nem

zavarjak az intézmény alapfeladatainak ellatasat.

2.4.2. Nem intézményi szervezésii (kiilsés) igénybevétel esetén az igénylok részérol
téritéskotelesen veheto igénybe az intézmény:
a) A gazdasagi egységek ¢és vallalkozok, sajat propaganda célu, vagy kifejezetten gazdasagi

¢letiikkel kapcsolatos rendezvényeikhez a teljes koltség megtéritésével.
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b) Civil szervezetek vagy maganszemélyek, ha rendezvényiik egyértelmiien reklamcélu — a
teljes koltség megtéritésével.

c¢) Civil szervezetek, maganszemélyek, egyéb szervezok, ha belépddijat szednek — a teljes
koltség megtéritésével, kivételt képeznek a jotékonysagi célu rendezvények.

d) A vasarok, arusitdsok szervezdi — a teljes koltség megtéritésével. Ha a vasari targyak
kultrahordozok (konyv, hanghordozo, képzdmiivészeti alkotds), az intézményvezetd a
téritési dijbol engedményt adhat.

e) Az intézmény technikai eszkdzeit, tekintettel azok magas értékére, a magas javitasi
koltségekre, senki sem veheti igénybe ingyenesen, csak a megallapitott bérleti dij ellenében,
illetdleg a kezeld szakember kdtelezd jelenléte miatt, annak bére és koltségei megtéritésével.

f) A partok, partrendezvényeik céljara, a teljes koltség megtéritésével.

3. A Csornai Muzeilis Kiallitohely feladatai
a) Biztositja a torzsgylijteményi anyag Orzését, kezelését, nyilvantartasat, biztonsagat.
b) Az allando kiallitas fenntartdsa, mikodtetése, a nagykozonségnek torténd bemutatisa. A
kiallitdsok latogatasa alapvetdé emberi jog, a magyar ¢€s kiilfoldi polgarok szdmara azonos
feltételek mellett biztositando.
Eszkozei:
ba) Csoportok szamara kotelezo tarlatvezetés (térités ellenében).
bb) Egyes latogatok szamara tarlatvezetés igény szerint (térités ellenében).
bc) Tajékoztatd leporellok szerkesztése, sokszorositasa, terjesztése.
c) Idészaki kiallitasok épitése helyben vagy kihelyezett, védett helyszineken
ca) Kamarakiallitasok
cb) Kamaratarlatok
Az 1d6szaki kiallitasok, tarlatok szinopszisanak, forgatokonyvének megirasa, a kiallitdsok
szakmai és technikai felépitése, a kidllitdsok fenntartdsa, miikodtetése hagyomanyos és
interaktiv vezetéssel, programokkal, marketinggel.
d) Csatlakozik orszagos koordinalasi muzeoldgiai eseményekhez (Régészet Napja, Mlizeumok
Ejszakaja, Muzeumok Oszi Fesztivalja, stb.), azokhoz sziikséges regisztracios, szervezési és
marketing munkat elvégzi, a programokat el6késziti, lebonyolitja.

e) Onallo kezdeményezésli muzeoldgiai programokat szervez tudomanyos, népszeriisitd, illetve

21



Csornai Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kozmiivelddési célokbol.
f) Mizeumpedagogiai programokat szervez, és tart fenn elsésorban Csorna Varos dévodainak,
altalanos- és kozépiskolainak, de Utazdé Muzeum keretében a jarasi oktatasi intézményeknek is.
A tanéven tilnyuldan aktivan részt vallal a tdboroztatasi programokban.
g) Muzeumpedagogiai programot szervez felndtt csoportoknak (szépkoruak, turistacsoportok,
pedagogus tovabbképzés).
h) Muzeumi Szakkorok fenntartasa

ha) Megvaltozott képességii fiatal felndtteknek

hb) Szépkortiak szamara
Tanmenet szerkesztése, kapcsolattartds, programok kidolgozadsa, megtartdsa, programok
dokumentélasa. Csoportonként legaldbb havi 1 alkalommal. Kormany altal elrendelt rendkiviili
vagy vészhelyzet idején a lehetdségek szerint biztositani kell a szakkorok online technikén
alapulod fenntartasat.
1) Kiils6 — az intézményegység profiljaval egyezd vagy harmonizdldé — kulturalis
rendezvényeket igazgatdi dontés alapjan befogad, azok szdmara teret és megfeleld bazist
(technikai eszkdzok) biztosit.
j) Egyéb kiilsé rendezvények esetén, amennyiben azok részben vagy egészben érintik az
intézményegység teriiletét, ligyeletet biztosit, fokozottan figyelve a kiallitdsok, a gylijtemény
¢és az intézményegység biztonsagara. Az ligyeletet az igazgato rendeli el.
k) A gylijteményt hozzaférhetdvé teszi tudomanyos kutatas szamara, kutatoszolgalatot tart fenn.
A kutatoszolgalat soran fokozott figyelemmel van a személyi- €s a szerzdi jogokra, azokat a
torvényi eldirdsoknak és a szakmai etikdnak megfelelden kezeli. A kutatds szabalyait a
kutatokkal megismerteti. Hozzaférést biztosit a Kutatasi Szabalyzathoz. A kutatokat regisztralja.
1) Onall6 kutatdintézményként aktivan bekapcsolddik a hazai és nemzetkdzi muzeoldgiai életbe,
onall6 eredményeit, tapasztalatait szakmai forumokon (konferencidk, szakmai folydiratok)

megjelenteti.

m) Gylijteményét megfeleld biztositds mellett mas intézményekben 0Onallo vagy kozos
kiallitasokon, tarlatokon bemutatja (Utazé Kidllitds), illetve ennek forditott iranyu
kezdeményezését elOsegiti, tdmogatja (Utazo Kidllitas befogaddsa), amennyiben annak
megvalosulasi feltételei nem sértik az intézmény érdekeit.

n) Szisztematikus gylijteménygyarapitd6 munkat végez, arra torekedve, hogy Csorna és a jaras
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torténeti, néprajzi kulturalis 6roksége egy helyen, rendszerezett, a koz szdmara elérheté modon
legyen hozzaférhetd. A gyiijtemény darabjait nyilvantartja a 20/2002 (X.4.) NKOM rendelet
alapjan, és rendszeresen allomanyvédelmi ellendrzéseket tart az 51/2015. (XI1.13.) EMMI
rendelet eldirdsai alapjan.

ny) Az intézmény tevékenységét folyamatosan dokumentdlja, tervezett tevékenységrol
munkatervet allit Ossze az igazgatonak, az elvégzett tevékenységrol munkajelentést ir.
Statisztikai Osszeallitast készit az A
latogatoi statisztikat €s a csoportlatogatasi jegyzéket napra készen vezeti.

0) Megtervezi ¢€s végrehajtja az intézményegység marketingjét, programjait népszertsiti.

p) Az intézményegység technikai eszkozeit feleldsségteljesen hasznalja, azokat kiilsé félnek
csak igazgatdi utasitasra adja ki.

r) A napi munka soran felmeriilé szakmai kérdésekben az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan
a muzeologus dont, O irdnyitja a gyljteménykezelok és a muzeumpedagdgiai asszisztens
munkdjat. A muzeologus dontéseit az igazgaténak indokolja, azokért szakmai feleldsséget
vallal.

s) A muzealis kiallitohely munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuknak megfeleléen
egymassal egylittmiikddve, szakmai- és jogi felelosségiik tudataban végzik.

t) Az intézményegység kiallitdsainak hosszabb idejii (1 hetet meghalado) technikai-, vagy
rendeleti zarasa esetén arra torekszik, hogy az adott helyzetnek megfeleléen mind a
kutat6szolgélatot, mind a szakkordket, mind a kiéllitdsokhoz vald hozzaférést online eszkdzok

segitségével fenntartsa.

V. FEJEZET

Munkakori leirasok

1. Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak,

amelyet minden dolgoz6 a munkaba 1épésének napjan kézhez kap.
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2. A 2012. évi L. torvény (Mt.) rogziti, hogy a munkavallalé munkakorét az ahhoz tartozo
feladatok részletes leirasaval kell meghatarozni. A munkakori leirdsok a 2012. évi 1. torvény
(Mt.), valamint a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol ¢és a
kézmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL. torvény eldirasainak megfelelden késziilnek el.

3. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakorének megfeleld feladatait, jogait €és kotelezettségeit személyre szoloan.

4. A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

5. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felel.

VI. FEJEZET

Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai

1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény a munkavallaloval a belépéskor szerz6déses munkaviszonyt 1étesit a 2012. évi
L. torvény a munka torvénykonyvérdl rendelkezései szerint. A kinevezés tartalmazza az alapbért,
a jarulékokat, a munkaviszony iddtartamat, tovabba munkakorét és a munkavégzes helyét. A
kinevezés harom honapos probaiddét hataroz meg.
2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
a) A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év6 szabalyok, illetve a munkakdri leiras szerint torténik.
b) A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
¢) Nem adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.
d) A muzealis kiallitohely kutatoszolgalata soran a XX. szazadi dokumentumok kezelésénél a
2003. évi III. tv. (modositasok: 2017. évi XCIV. tv.) eldirasai szerint fokozott figyelemmel jar
el, hogy ne sértsen sem allamtitkot, sem személyi jogokat.
e) Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,
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- a szolgaltatast igénybe vevo — beiratkozd — olvasok, kutatdk személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- palyazati dokumentaciok (koltségvetések),

- a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai

alkalmazasai.
f) Az adatok kezelése ¢és az adminisztracio a kijeldlt szakalkalmazottak feladata és felelossége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.
g) Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
h) Az intézmény munkatarsai kotelesek az intézményi GDPR szabalyzatot megismerni,

el6irasait betartani és betartatni.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

a) A televizid, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

b) Tomegtadjékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak
megbizottja adhat.

c) Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zo6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

d) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény, valamint fenntartojanak jo hirnevére és

érdekeire.

e) Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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f) A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4. A munkaidé beosztasa

a) Az intézmény munkatarsai intézményegységenként eltéré6 munkarendben heti 40 6rdban
dolgoznak napi 20 perc pihendiddvel. A munkarendtdl valo eltérést a rendezvények, programok,
kiallitasok elokészitésére, megrendezésére vald tekintettel az igazgatd elrendelheti.

b) Az intézményegységek tereiben mind a nyitvatartasi, mind azon tul tartott programok,
rendezvények — legyenek azok sajat vagy kiilsds szervezéslieck — intézményi munkatarsak
feliigyelik tigyeleti rendszerben (2012. L. tv. Mt. XI. fejezet 57. pont 110. §). Az igy keletkezett
tulordkat egy honapon beliil ki kell venni, mivel ezért kiilon bérezésre nincs lehetdség.

c) A varosi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban keletkezd tulorakkal ugyanaz az
eljaras érvényes, mint az elobbiekben.

d) Kiils6 szervezésii programok esetében a feliigyeletet az intézmény biztositja és az intézmény
érdekeinek védelmét, a rendezvény lebonyolitdsaért a szervezd felel. Ebben az esetben az
intézmény csak helyet ad a rendezvénynek.

e) Az lgyeletek idOtartamat és 1étszamigényét az igazgatd hatarozza meg.

f) Zarvatartasok idején bekapcsolt riaszt6 védi a hazakat.

5. Szabadsag

a) A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértéke a 2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérdl XI. fejezet 59-60. pontban foglalt eldirasok szerint keriilt megallapitasra. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az
igazgato felel.

b) A rendes szabadsag kiadasdhoz — eldzetesen a munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett — éves
szabadsagolasi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult.

¢) Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok észszerti koordindlasaval lehet biztositani.
d) Helyettesitési rend:

da) Az intézményben folydé munkédt a dolgozdok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény igazgatdjanak feladata.

db) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka

26



Csornai Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.

dc) Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban

szabalyozza.

dd) Az igazgato tartds tavolléte esetén az intézményt — alairasi joggal — szakmai kérdésekben

az igazgatOhelyettes képviseli a jelen szabalyzat III. fejezet 2. pontjaban részletezett feladat- és

jogkdrrel.

Altalanos helyettesitési rend:

1. Altalanos, valamennyi intézményegységet érinté

Beosztas

Helyettes

Igazgato

Igazgatohelyettes

Technikai munkatars (takarito)

Mas intézményegységbdl kijeldlt technikai munkatars

(takarito)

Gazdasagi adminisztrator

Igazgatd vagy eseti ligy elvégzésére igazgato altal kijelolt

adminisztrativ alkalmazott

2. Varosi Miivelddési Kozpont

Beosztas

Helyettes

Mivelodésszervezo

Masik muivelddésszervezd

3. Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar

Beosztas Helyettes
Konyvtaros Masik konyvtaros
Segédkonyvtaros Infopultos
Infopultos Segédkonyvtaros

4. Csornai Muzealis Kiallitohely

Beosztés Helyettes
Muzeologus-muzeumpedagdgus Gytlijteménykezeld
Gytijteménykezeld Masik gytijteménykezeld

Muzeumpedagodgiai asszisztens

Pénztaros-teremor

Pénztaros-teremor

Muzeumpedagdgiai asszisztens
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6. Kartéritési kotelezettség
a) A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségeknek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
b) A munkaltatd a munkavallalonak a munkaviszonydval Osszefliggésben okozott karért
tartozik feleldsséggel.

7. Anyagi felelosség
a) Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
b) A dolgozod szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
cikkeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitogep).
c) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb.
megovasaért.
8. Az intézmény szolgaltatasi, nyitvatartasi rendje
Az intézmény nyitvatartasaért az igazgatd mellett valamennyi szakalkalmazott felelds.
8.1. A Varosi Miivel6dési Kozpont nyitvatartasa:
Az aktudlis programok fiiggvényében, kotetlen idében tart nyitva.

8.2. A Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar nyitvatartasa:

NAPOK

Hétf6 Zarva Péntek 8.30-17.00
Kedd 8.30-17.00 Szombat 8.00-12.00
Szerda 8.30-17.00 Vasarnap Zarva
Csiitortok 8.30-17.00

NAPOK

Hétfo Zarva
Kedd 9.00-15.30
Szerda 9.00-15.30
Csiitortok 9.00-15.30
Péntek 9.00-15.30

8.3. A Csornai Muzealis Kiallitohely nyitvatartasa:
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Szombat 9.00-15.30

Vasarnap Zarva

A Csornai Muzedlis Kiallitohely kasszazarasa minden alkalommal a latogatasi id6 vége
elott fél oraval torténik, jegykiadasra, vasarlasra ezt kovetden nincs lehetdség.

A nyitvatartasi id6tol eltéré idopontban is van lehetdség latogatasra csoportoknak, de
akkor elézetes idépont-egyeztetés sziikséges. Nyitvatartasi idon kiviili csoport fogadasanak
feltétele 1 f0, tarlatvezetést biztositd szakember mellett a csoportlétszamtol fiiggden az igazgato
altal megallapitott 1étszamban teremdri jelenlét.

9. Az intézmény igénybevételének és hasznalatanak rendje

9.1. Az igénybe vevOk legalabb 20 nappal eldre kotelesek bejelenteni teremigényiiket
(kivételesen indokolt esetben ettdl el lehet térni az igazgatd engedélyével).

9.2. Az igénybe vevok és a latogatok is kotelesek betartani a biztonsagos és zavartalan mitkddés
érdekében a kovetkezoket:

a) Az intézmények nyitott hazak, oda barki betérhet, de hangoskodassal, zajkeltést el6idézd
eszk6zok hasznalataval (pl.: roller) nem zavarhatja meg az alland6 kozosségek foglalkozésait,
illetve a rendezvényeket.

b) Dohanyozni valamennyi intézményegységben tilos.

c¢) Kutyat, egyéb haziallatot az intézménybe behozni tilos. Kivételt képeznek ez aldl a 1998. évi
XXVI.  torvényben, illetve a segitdé kutya kiképzésének, vizsgaztatisanak ¢és
alkalmazhatosadganak szabalyairdl sz6lo 27/2009. (XII. 3.) SZMM rendeletben szerepld, az
es¢lyegyenldség biztositasara hasznalt segitd kutyak.

d) Kerékpart, egyéb kozlekedési eszkozt az intézménybe behozni tilos. Kivételt jelentenek ez
alol a kisgyermekek szallitasat biztositd eszkozok (babakocsik), illetve a 1998. évi XXV
torvényben az esélyegyenldség biztositasara hasznalt eszkdzok (kerekesszék).

e) A tlizvédelmi eldirasokat mindenki koteles betartani, kiilonos tekintettel arra, hogy
valamennyi intézményegység fokozottan tlizveszélyes: a szinhdzteremben a szinpadon sem a
miivészek, sem a Kkiszolgdld személyzet nem dohanyozhatnak (fliggetleniil a darab
tematikajatol), a konyvtar nagy mennyiségii papir alapti dokumentumot tarol koncentréltan, a
kiallitohely gytijteményi darabjai egyediek és potolhatatlanok.

f) A miisoros (szinhazi) rendezvények technikai vezetdje az eldadas megkezdése eldtt koteles
bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy az ligyeletesnek, ha eléadas kozben nyilt lang

(gyertya, cigaretta, pirotechnika) keriil kellékként alkalmazasra.
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g) A szinpadon csak a produkcidhoz tartozé kiilsd és az intézmény belsé személyzete
tartozkodhat (autogramkérés esetén a szinpad, a miivészek beleegyezésével az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala megbizott személyek engedélyével vehetd igénybe a kozonség
részErol).
h) A szinpadra kiskozosségek foglalkozasaira vagy kiils6s (amatdr) igénybevételre a csoportok
csak felndtt vezeto jelenlétében mehetnek fel.
1) A szinpadon barmiféle technikai atalakitas (pl. trégerek mozgatasa, dekoraci6 felszerelése)
csak az intézmény technikai munkatarsainak jelenlétében lehetséges.
j) Miisoros rendezvények idején (a gyors €s szabalyszerli tdvozas miatt), a ruhatar kotelezo.
k) Az intézményegységekben a ruhatar hasznalata kotelezd, dijszabasa 100,- Ft. A ruhatdrban a
kabatok mellett le kell tenni az esernydket, valamint a 30 cm-nél szélesebb, magasabb taskakat.
1) Az intézményegységekben csak az eldirt szabalyoknak megfeleld (intézményi és produkcios
technika) elektromos eszk6zok hasznalhatok.
m) Mindenféle kép- és hangfelvétel a kiilonb6zé rendezvényekrdl (kivéve a kozszolgalati
programokat) csak az igazgatd hozzajarulasaval, az intézményi GDPR szabalyzatnak
megfelelden lehetséges, aki errél konzultal a rendezvényszervezokkel (szerzoi jogok védelme).
n) A sajat rendezvényekrél hang- és képfelvételek késziilnek, amelyekhez a vendégek
részvételiikkel hozzajarulnak. Ennek részletszabalyozasat az intézményi GDPR szabalyzat
tartalmazza. A latogatok a Csornai Muzedlis Kiallitohelyen csak igazgatoi engedéllyel, kutatoi
engedéllyel vagy fotdjegy vasarlasat kovetden készithetnek fényképeket, hang- vagy
videofelvételeket.

A fentiek betartasaért és betartatasaért az intézmény minden munkatérsa felelds.

VII. FEJEZET

A kulturalis intézmény programja

1. Kiildetésnyilatkozat

A Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar célja, hogy 6sszegylijtse, megdrizze
¢s kozvetitse az egyetemes ¢€s nemzeti kultarat. Intézményiink feladata a célkozonség
informacidhoz juttatdsa, a dokumentumok ¢és informacids szolgéltatasok kozvetitése.
Szolgaltatasainkat a  felhasznaléi  igényeknek megfeleléen alakitjuk. Munkankat
egylittmitkddve végezziik partnerintézményeinkkel, civil szervezetekkel. Tamogatjuk az

esélyegyenldség megvalosulasat, feladatunknak tekintjiik a hatranyos helyzetli latogatok
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ellatasat. Felvallaljuk az élethosszig tartd tanulas, onképzés segitését. Intézményi filozofiankat
az innovativ gondolkodas jellemzi. Miikodésiink egészével a térség tudaskdzpontjava kivanunk

valni.

2. Jovokeép

A latogatok igényeit tudatosan vizsgald és kovetd modern térségi tudaskozpontta
kivanunk valni. Célunk 1épést tartani az informacios tarsadalom tamasztotta kovetelményekkel.
Mindezt szakmailag felkésziilt, empatikus, j6 kommunikacios készséggel bird, motivalt
munkatarsakkal kivanjuk elérni. Intézményegységeink kiilsé és belsdé kornyezete, esztétikus
megjelenése tiikrozi intézménylink filozofidjat. Az intézményegységek egyedi eszkoztarral
torekednek a  kulturdlis  Orokség megdrzésére és  kozkincesé  tételére. Az
intézményegységeinkben a technikai eszkozeinket, technoldgiai lehetdségeinket a kor
kihivasainak megfeleléen alakitjuk. A hagyomanyos és korszerli szolgaltatasaink
szinvonaldnak novelésével a térség informacids alapintézményévé kivanunk valni. A kényvtari
informatikai fejlesztéseink segitségével az év minden napjan 24 Ordban biztositjuk
szolgaltatasainkat tdvhasznaldink szamdara. Célunk az interaktiv hasznaloéi feliilet kialakitasa.
Intézményegységeink kiilso (épiileti)- és belso (tartalmi) elemeinek folyamatos megujitasaval,
karbantartdsaval a Rabakoz kultarajanak befogadasahoz, megdrzéséhez és kozvetitéséhez
kivanunk mélt6 kornyezetet teremteni. Erdsitjiilk egylittmiikodésiinket partnereinkkel és

partnerintézményeinkkel, nyitottak vagyunk k6z0s projektek tervezésére €s lebonyolitasara.
VIII. FEJEZET
Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése
Az SZMSZ a fenntartd szerv jovahagyasat kovetden 2026. oktober 1. napjatdl 1ép
hatdlyba. A hatalybalépéssel egyidejliileg a 24/2024. (X1.21.) JHB hatarozattal elfogadott

SZMSZ hatalyat veszti.

Csorna, 2026. szeptember ,,...”
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Szalayné Galambosi Timea

igazgatd

Zaradék

A Csornai Varosi Mivelddési Kozpont €s Konyvtar jelen Szervezeti ¢s Mitkodési

Szabalyzatat a Jogi és Human Bizottsag ....../2026. (............. ) hatarozataval hagyta jova.

Csorna, 2026. szeptember ,,...”

Varga Péter

elnok
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