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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szaba-
lyait.

1. Alapitas adatai:
Az intézményt a Kiskunlachaza Nagykozségi Onkormanyzatanak Képviselé-testillete alapitotta. Az alapito

okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a Képviselé—
testiilet hatarozattal fogadott el.

A hatdrozat szama:  183/1997.(11.03.)

Az intézmény neve: Pet6fi MiivelGdési Kozpont és Konyvtar

Székhelye: 2340 Kiskunlachaza, Kinizsi Pal u. 1.

2. Az intézmény létrehozasardl rendelkezd és alaptevékenységét meghatdrozo jogszabalyok:

Magyarorszag helyi nkormdanyzatirdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

A kbzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992 .évi XXXIII. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmive-
I6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggs egyes

kérdések rendezésére vonatkozd 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

A kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatésrol és kozmiive-
16désrél szol6 1997. évi CXL. torveny

Kiskunlachaza Nagykozség Onkormanyzatanak 1/2016.(11.10.) 6nkormanyzati rendelete a helyi kdzmive-
I6dési feladatok ellatasarol

Az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az &llamhéaztartdsrol sz616 torvény végrehatasardl szol6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3. Alapvetd jogosultsagok:

Az alapité megnevezése: Kiskunlachaza Nagykozség Onkormanyzatdnak
Képvisel6-testiilete

Az alapito cime: 2340 Kiskunlachaza, Kossuth tér 1.

Alapitas éve: 1998

Az intézmény fenntartdja: Kiskunlachaza Nagykézség Onkormanyzata

Az intézmény fellgyeleti szerve: Kiskunlachaza Nagykézség Onkormanyzata

Miikodési kore: Kiskunlachdza Nagykozség kozigazgatasi terilete

A polgarmester gyakorolja az egyéb munkdltatoi jogokat az intézmény igazgatoja felett.
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4. Az intézmeényt azonositd adatai

Az intézmény megnevezése: Petdfi Mivelddési Kbzpont és Konyvtdr
Az intézmény nevének roviditése:  PMKK

Az intézmény székhelye, cime: 2340 Kiskunlachaza, Kinizsi u. 1.
Torzskdnyvi azonosito: 566214

Tevékenységek jellege alapjan: Kdzszolgaltatd koltségvetési szerv

Kozszolgaltaté szerv fajtdja szerint: Kdzintézmény
Feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja alapjan: Onélléan miikodé kéltségvetési szerv

Pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja: Kiskunlachazi Polgarmesteri Hivatal
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2340 Kiskunlachaza, Kossuth tér
Ad6hatésagi azonositészam (a fenntarté adészama): 15393214-2-13

Statisztikai szamjel: 15393214-9234-32-2-13
Bankszamlaszam (a fenntartd bankszamlaszama): 11742214-15393214

Telefon: 24-519-975, 06-20-569-7026

Telefax: 24-519-975

E-mail: info@muvhazkkl.hu

Internet honlap: www.muvhazkkl.hu

5. Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl 52616 1997. évi CXL.
térvény 64. § (1) bekezdése és a76-78. §-aiban meghatarozottak, valamint a Magyarorszag helyi dnkor-
manyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény 13. § (1) bekezdes 7. pontja szerinti kulturalis szolgaltatds,
helyi kozmliveldési tevékenység témogatasa.

6. Szakagazati besoroldsa:

910110 Kézm(ivel6dési intézmények tevékenységei

7. Az intézmény alaptevékenysége:

A konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa, konyvtari szolgaltatasok, kézmlvelSdés-kozossegi és
tarsadalmi részvételfejlesztés, kdzmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozésa, rovid
id6tartamu kézfoglalkoztatas, hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatds, szabadidd sport- (rekreécios sport)
~ tevékenység és tdmogatasa, egyéb kiaddi tevékenység, mindenfele egyéb szabadidés szolgaltatas.
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e Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati korméanyzati funkcio
funkciészam megnevezése
1 (082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
2 1082044 Kényvtari szolgaltatdsok
3 (082091 Kozmiivel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részve-
tel fejlesztése
4 1082092 Kozm(ivel6dés-hagyomanyos kézosségi kultura-
lis értékek gondozasa
51041231 Révid id6tartamu kozfoglalkoztatds
6 (041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
7 1081045 szabadid6 sport-(rekredcios sport) tevékenyseg
és tamogatasa
8 1083030 Egyéb kiadoi tevékenység
9 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgdltatas

Petfi Mivelddési Kizpont és Konyviar
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Szervezeti felépités

1. Azintézmény szervezeti felépitése

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsGdleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelGen.

Az intézmény alap-, kiegészité, kisegit6 tevékenységének megfelel6en, feladathoz rendelten kell az
egyes szervezeti egységeket kialakitani, azok vezetGinek jogallasat, hataskérét és felelGsségét meghata-
rozni és a vezet6i feladatok fliggvényében kell a kdzalkalmazottak munkakari leirasat elkésziteni és kiad-
ni.

A fenti kériilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelGen az intézményben az alabbi
szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

- Kézmiivel6dési részegység: KozmiivelGdési tevékenység
- Kényvtéri részegység: Konyvtdri szolgaltatds
- Kézmiivelédést segitb részegység: Telehdz

Bufé (Kult Café)

Adminisztrativ munkacsoport
Technikai és miszaki csoport

2. Az intézmény vezetfjének hataskore

Az intézmény vezetGje a PetSfi Miivel§dési Kozpont és Konyvtdr igazgatdja, akit a Képviselg-testiilet —
palyazat alapjan — a jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek megfelelGen igazgatot
nevez ki a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIl. Torvény végrehajtasarol a miivészeti, a
kbzmivelddési és a kozgy(ijteményi teriileten foglalkoztatottak jogviszonyaval dsszefliggd egyes kérde-
sek rendezésérdl sz6l6 150/1992. (XI. 20.) Korm. Rendeletben meghatérozott el6készitd bizottsag javas-
latai alapjan. A munkaltat6i jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az igazgaté magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Az intézményvezetd:
— vezeti az intézményt (kézmiivelgdés és konyvtdr), felelés az intézmény miikodéseert és
gazdalkodasaért,
— Az igazgaté hatarozza meg a kiaddsok és bevételek teljesitésének, ellenérzésének rendjét.
— biztositja az intézmény m(ikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
— képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasdgi mikodésének va-
lamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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elldtja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
déntésekben a vezetd részére elGirt feladatokat,

megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kételez6en el6irt szabalyzatait, tovabba az intézmény m-
kodését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, in-
tézmeényekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozésségek tevékenyse-
get,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, mun-
kajat.

3. Intézményvezetd helyettes

utasitast adhat a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé teriiletek (kozmiivelGdést segit6 csoport)
iigyeiben, tovabba az igazgatd tartds tavollétében vagy az 6 eseti megbizésa alapjan az in-
tézmény egészére vonatkozoan,

az intézményben folyé munkdk megszervezése, ellenérzése, megfelelé munkafeltételek biz-
tositasa,

a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé elGirdsok, a munkavédelem
betartasa és betartatasa,

a részegységek részére a munkdhoz sziikséges eszkdzok, anyagok biztositasa,
a részegységek dltal készitett mindennemd iigyirat ldttamozasa, illetve a részére meghata-
rozott aldirasi, képviseleti jogkor szerinti alairasa,

az intézményben folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tévolléte nem akadalyozhat-

ja. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

IGAZGATO

GAZDASAGI

TECHNIKAI VEZETO

KOZMUVELODESI UGYINTEZO,
RESZEGYSEG IGAZGATO-
VEZETO HELYETTES

| TELEHAZ KONYVTAROS

KOZMUVELODESI
SZAKEMBER

[

INFORMACIOS
MUNKATARS

KOZMUVELODESI
SZAKEMBER GONDNOK

KOZMUVELODESI
SZAKEMBER
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lll. Az intézmény m(ikodésének szabalyozottsaga

1. Az intézmény feladatainak altaldnos, osszefoglalé meghatarozasa

Az intézmény feladata a telepiilés lakossaga igényének megfeleld, a fenntartd elvérasait maradékta-
lanul ellaté kozmivel6dési tevékenységek kutatdsa, tervezése, szervezése és lebonyolitasa, lakossagi,
intézményi és kozmiivel6dési szolgaltatasok igénybevételének biztositasa. Ennek érdekében az intéz-
mény:

e Kiskunlachdza Onkorményzata kulturalis és oktatasi koncepcidjanak megfeleléen program-és
szolgéltatasszerkezetet alakit ki és azt a valtozo igényeknek megfeleléen, folyamatosan miikdd-

teti.

e Folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, s a fizet6képes keresletnek megfelel6en kulturalis,
kézhasznt szolgdltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikodtet.

e Egylittmikddik a kézség Onkormanyzataval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a kultura és a
kozmivel6dés teriiletén épitd, koordinéld szerepet tolt be.

e Helyet biztosit — igény esetén szervezi — a lakossagi iinnepségeknek, linnepi alkalmaknak.

e Helyet biztosit politikai rendezvényeknek, szervezi és lebonyolitja az dllami, tarsadalmi és lakote-
riileti innepségeket.

o Tevékenységével az egyetemes kulttra értékeit gondozza, kultira- és mivészetkozvetits felada-
totldtel.

e Segiti a teleplilés hagyomdny&rzését, hagyomanyokat elevenit fel és teremt.

e Segiti a civil tarsadalom fejl6dését, fejlesztését, dnigazgatasat, kozosségeknek helyet biztosit,
sziikség esetén kozosségfejlesztési funkciot lat el.

e Segiti a helyi nyilvanossag kialakuldsat.
e Osztonzi az amatér mivészeti alkotdkedv kialakuldsat, a csoportok és egyének kreativitasat.

e Segiti a mindennapi élet kultarajanak fejlesztését.

2. A mikédés rendije:
A Petdfi MiivelGdési Kbzpont és Kdnyvtar Hazirendje ill. Kényvtarhasznalati szabalyzata hatdrozza meg a
hasznalok és alkalmazottak szamara betartandd m(ikodési rendet. Betartatasa a felel6s vezetd ill. az
ligyeletes munkatars feladata.

Nyitvatartas:

Hétfé 08:00 - 20:00
Kedd 08:00 - 20:00
Szerda 08:00—21:00
Cstitortok 08:00 - 20:00
Péntek 08:00 —21:00

A nyitvatartds a programok fliggvényében maodosul.

Petdfi Miivelddési Kazpont és Konyvtar
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3. Az alaptevékenység szakfeladatainak tartalma, a végrehajtds mdédjai

3.1 Kozmiivelddési alaptevékenység

Szdérakoztatd programok, zenés tancos rendezvények szervezése.

- Rendezvénysorozatok, komplex programok szervezése.

- Képz6- és iparmiivészeti, fotdkidllitdsok szervezése.

- Ismeretterjesztés, atképzés, iskolarendszeren kiviili oktatasi formak szervezése.

- Nyari szakjelleg( taborok szervezése, lebonyolitasa az alaptevékenységben meghatérozott fel-
adatoknak megfelelGen.

- Alkalmi kiadvanyok gondozasa, kiadasa.

- Kozségi rendezvények szervezése, abban valo kozremiikodes.

. Kiildnb6z6 kultdrak kdzotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.

- Azintézmény alaptevékenységén tali szabad kapacitasat (szellemi és targyi) hasznositd tevékeny-
ségi formak.

- Tevékenységérél statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény a feladatok megvaldsitdsat éves munkaterv alapjan végzi. 10 allashellyel rendelkezik a
szakmai feladatok végrehajtdsdra. Az éves szakmai munkaterv megvaldsitasaban f6 szerepiik van a mii-
vel6désszervezd munkatarsaknak. Munkajukat a kézm(velSdést segité részegység munkatarsai segitik.
A munkaterv tartalmazza:

- azel6z6 év munkdjanak értékelését,

- atargy év kiemelt f8 célkit(izéseit, feladatait, programjait,

- az elfogadott intézményi koltségveteést

3.2 Konyvtari alaptevékenység

A kulturalis térvény szellemében a konyvtar atfogd céljat kiildetés nyilatkozatban fogalmazza meg a
kovetkez6k szerint:

- A kiskunlachdazi Kézségi Kényvtar olyan dokumentumokat szerez be, dolgoz fel, tarol és tesz hozza-
férhetéve, amelyek a helyi lakossag és a Kiskunlachazén tanulo diaksag érdekeit szolgaljak. Szamos lehe-
téséget kinal a helyi kozosség szdmdra; célja, hogy egyéneket és csoportokat egyarant batoritson, és
képessé tegye Gket a kényvekhez, informacidhoz, tudashoz és a kreativ képzelet alkotasaihoz valo kor-
latlan, részrehajlastol mentes hozzaféréshez.

A kényvtar 1993-ban lett dthelyezve az (j Petdfi Mivel6dési Kozpont épiiletébe. 1994.-t6] mint a Miive-
I6dési Kbzpont szakfeladata miikadik. Az intézmény nevében 2001. ota szerepel, mint Petéfi Miiveldési
Kézpont és Konyvtar.

A kdnyvtér felelés vezetSje a Petfi Miivelddési Kozpont kinevezett igazgatdja, aki gondoskodik a zavar-
talan, folyamatos mikédésrél, biztositja a megfeleld munkakériilményeket és az allomanyvédelem fel-
tételeit. A konyvtari munkat szakiranyu végzettséggel rendelkezd kényvtdros végzi, akit a mivelSdési
kézpont vezetdje palydztatas Gtjan nevez ki.

Petofi Miivelodési Kozpont és Konyviar
2340 Kiskunlachéza, Kinizsi Pal utca 1. Tel/Fax: 06 24 519-975, email: info@muvhazkkl.hu, web: ww w.muvhazkklLhu
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A kényviar tevékenységének tartalma:

o Gyiijteményének és szolgdltatdsainak igénybevételét mindenki dltal hasznalhatéan és meg-
kizelithetGéen biztositja.

o Gylijteményének és szolgéltatasainak fejlesztésérdl a helyi igényekhez igazodva gondoskodik.

o Gy(ijteményét megdrzi és folyamatosan gondozza.

o Kdnyvtari szolgaltatdsra alkalmas helyiséggel rendelkezik, rendszeresen a hasznalok tébbsége
szamara legalkalmasabb idGpontban tart nyitva.

e Tajékoztat sajat, illetve a nyilvanos kényvtari rendszer szolgltatasairdl és biztositja a hozza-
férés lehetdségét.

e Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

e Helyben nytijtott alapszolgaltatasai az 1997. évi CXL torvény — a Kulturalis térvény - elGirdsai
szerint ingyenesek.

e Tevékenységérdl statisztikai adatokat szolgdltat.

Allomanyrészek:

- gyermek- és ifjusagi irodalom

- feln&tteknek sz616 szépirodalom: regények, elbeszélések, versek
- szakirodalom, szakkonyvek

- kézikonyvtar

- albumok, exkluziv kiadvanyok

- elektronikus dokumentumok

- folydiratok

o Akdzségi konyvtar altalanos gy(ijtékord, nyilvanos kozmvelddeési kdnyvtar.

e A konyvtari szolgaltatds a Konyvtér Hasznalati Szabalyzata alapjan mkodik.

o A kozségi kdnyvtar szolgaltatdsait barki igénybe veheti, aki elfogadja és betartja a konyvtar
hasznalati szabalyzatat.

e Konyvtari dokumentumok beszerzése az évente jovahagyott koltségvetési elGirdnyzat mértékeéig
(szépirodalom, szakirodalom, folydiratok, hirlapok, DVD-k, CD-k)

A kényvtar nyitvatartasi rendje:

Heétfé 12:00-17:00
Kedd 09:00 —13:00
Szerda 12:00-17:00
Cstitortok 09:00 — 13:00
Péntek 09:00 —16:00

Petéfi Mivel6dési Kozponl és Kanyvtar
2340 Kiskunlachaza, Kinizsi Pal utea 1. Tel /Fax: 06 24 519-975, email; info@muyhazkklhu, web: www.muvhazkkl hu
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4. Kézmliivel6dési részegység segitd tevékenységek tartalma, végrehajtas szabalyai:

4.1 Telehaz

A Petéfi Miivel6dési Kozpont és Kanyvtar intézményében 2001.évtél miikodik telehaz jellegli szolgalta-
t45.2004. évben a MTSZ Elndkségének dontése értelmében telehazunk felvételt nyert a Magyar Telehaz
Szévetség tagjainak soraba, bekeriilt az orszagos halozatba, mint nyilvantartott szolgaltato.

A telehaz szolgdltatasanak feladata az, hogy minél tobben ismerkedjenek meg a szamitastechnika vila-
gaval. Vendégeink soraiban tudhatjuk nem csak a fiatalokat, hanem a kozép- és az id6sebb korosztaly
képviseldit is.

e Szolgaltatasai:

- Internet- és géphasznalat, fekete-fehér nyomtatds
- A/3-as méretig, szines nyomtatas

- A/4-es méretig, fekete-fehér fénymasolds

- A/3-as méretig, fotodigitalizalas,

- Szovegek gépelése,

- Neévjegykartya készités,

- Szbrélap- és plakattervezés, kivitelezés

e A telehdz nyitvatartasi rendje:

Hétfé 15:00 —18:00
Kedd 10:00 — 16:00
Szerda 10:00 - 16:00
Csttortok 13:00 — 18:00
Péntek 08:00—12:00

Petdfi Miveltdési Kozpont és Konyvtar
2340 Kiskunlachaza, Kinizsi Pal utca 1. Tel /Fax: 06 24 519975, email: info@muvhazkklhu, web: www muvhazkklhu
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4.2 BUFE (Kult Café)

A Biifé a kozm(velddési rendezvények kiszolgaldsat 1atja el, munkatevékenységét az intézményvezetd
utasitasara a gazdasagi vezetd iranyitdsaval végzi
A Biifében kdzvetleniil az druértékesitd tevékenykedik. Mindenkori helyettesitGje a valtétarsa.

Feladatai:

- aruforgalom figyelemmel kisérése

- szilkség esetén arubeszerzés

- arvaltozas figyelemmel kisérése

- arufeltdltés, kirakatrendezés

- az aru szavatossagi idejének figyelése
- aruértékesités

- napi pénztarzards

- pénztérjelentés készités

- bevétel elszamolds

- azeladotér teriiletének tisztantartasa
- ahasznalt eszkozok rendbetétele

- rendezvények kiszolgdlasa

A biifé nyitvatartdsi rendje:
*igazodva a rendezvényekhez

Hétfé 08:00 —20:00
Kedd 08:00 — 16:00
Szerda 08:00 - 16:00
Csitortok 08:00 - 20:00
Péntek 08:00 — 16:00

5. Az intézmény kapcsolatrendszere

Az intézmény szoros kapcsolatot tart
- akilonbozd szakmai szervezetekkel,
- akozségi intézményekkel, segitve azok rendezvényeinek miisorait,
- civil szervezetekkel, egyesiiletekkel,
_ amat6r alkotdkkal, kiscsoportokkal, hagyomanyGrz6 szervezetekkel,
- testvérvarosi kapcsolattartds keretében szomszédos orszagok civil szervezeteivel,
egyesiileteivel. Kraszna varos Pet6fi MvelSdeési Hazaval,
- arégios intézményekkel.
Kolcsonds egyiittmikodés keretein beliil szervezi Kiskunlachaza kulturélis rendezvényeit az egy épu-
letben miikod Volly Istvan Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel.
Az egészségiigyi nevelés érdekében kapcsolatot tart és helyet biztosit az évenkénti tiddsziirésnek,
alkalmankénti véradasnak.
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel, tarsin-
tézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittm{ikodesi megéallapodast kothet.

Petiifi Mitvelddési Kozpont és Konyvtar
2340 Kiskunlachiza, Kinizsi Pal utca 1. Tel./Fax: 06 24 519-975, email: info@muvhazkkl hu, web: www.muy hazkkl.hu
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6. Az intézmény szervezeti felépitése, munkaiigyi kapcsolatok, munkavégzésre iranyuld rendelke-
zések

6.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo szabalyozas

e Az intézmény az alkalmazottak hatarozott vagy hatdrozatlan idejd kinevezésben, valamint a
munkakéri lefrésban hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen fel-
tételekkel és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

e Az intézmény feladatainak elldtésdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
s@s szemeélyeket.

o Azintézmény megbizasi szerz6dést kéthet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esd feladatra,
hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

6.2 Az intézménnvyel kézalkalmazotti jogviszonyban 3116 dolgozdk dijazasa

e Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegé-
szitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétiGdve kertilnek kifize-
tésre. A kozalkalmazottat illetményének megéllapitésa érdekében a mindenkor érvényes kozalkalma-
zotti bértabla alapjan torténé fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.
Az illetményt, a targyhét kovetd ho legkésébb 10. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltétt munkakor fiiggvényében illetménypétiékra jogosult.
Az illetménypétlék mértékét az illetményalap szézalékdban kell meghatdarozni.

e Nem rendszeres személyi juttatasok
= Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom elGiranyzatat.

A személyi juttatasok el6iranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez kapcso-
16d6 juttatasok elSirdnyzat-maradvanya hasznalhato fel év kozben, illetve a kovetkezd évben a
pénzmaradvany jovahagyasat kdveten jutalom kifizetésére.

A jutalom mértékérél az intézmény vezetdje, értékelés alapjan dont.

s Meghizasi dij

Sajat dolgozénak megbfzasi dij, munkakérébe tartoz6, munkakéri leirdsa szerint szamara el6irhato
feladatra nem fizethetd.

Mds esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, elGzetesen kotott megbizdsi szerzédés alapjan a meg-
biz6 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor a megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében torténd igeny-
bevételére szerzédés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabdlyban vagy a felligyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

Petifi MilvelGdési Kozpont és Kdnyvtar
2340 Kiskunlachaza, Kinizsi Pal utca 1. Tel/Fax: 06 24 519-975, email: info@muvhazkklhu, web: www.muvhazkklLhu
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e Béren kivili juttatas

A béren kiviili juttatas kerete Kiskunlachdaza Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
mindenkor érvényes Koltségvetési rendeletében hatdrozza meg.

A munkaba jaras, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltatd kdteles a munkdaba jards koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a vonatkozo ren-
delkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazadsa utdn a munkaba jards korlilményeiben valtozas allt be, azt az intéz-
ményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

llletményeldleg

Egy naptéri évben tébhszér felvehetd. Az illetményelGleg torlesztésének idétartama a 6 hénapot nem
haladhatja meg. A kérelmezé§ illetményét terheld tartozdsait és az illetményeléleg levonhatésdgat az
onkormanyzat gazdasagi szerve igazolja.

Az engedélyezhetd illetményel6leg 6sszege a mindenkor érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszo-
réséig terjedhet. Az illetményel8leget a targyév december 5-ig le kell vonni, illetve vissza kell fizetni.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a teljes illetményeléleg-tartozas visszafizetése egy 0sz-
szeghen esedékessé valik. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony nyugalloményba helyezés miatt sziinik meg,

az illetményeldleg-tartozas véltozatlan feltételek mellett torleszthetd.

6.3 A munkavégzés teljesitése, munkakéri ktelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A munkavallalé kotelessége:

- az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkdltato
rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,

- munkatarsaival egyiittm(ikodni,

- arészére kijeldlt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgakat letenni,

- munkaidejét, tevékenységének igazoldsat az adminisztrativ felileteken vezetni

- munkaidében az intézményen kiviil tartdzkodast irdsban jelezni

- tulmunka végzését irdsban engedélyeztetni

- megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa sajat, vagy mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti,

- munkdja sordn tudomasdra jutott intézményi, lzleti titkokat, informaciékat megdrizni, ezen tul-
menéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sz-
szefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hat-
ranyos kovetkezményekkel jarhat.

- Adolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje uta-
sitasainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfeleléen koteles végezni.

- A munkavallald, munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, ha a felettese arrol ren-
delkezik.

Petdh Miveladési Kozpont és Konyvtar
2340 Kiskunlachéza, Kinizsi Pal utea 1. Tel/Fax: 06 24 519-975, email: info@muvhazkkl.hu. web: www.muvhazkkl hu
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Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban elGirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgosftas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyil-
vanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsuilnek a kdvetkezdk:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— adolgozdk egészségi dllapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap, az érintett beleegyezésével.

Az intézmény dolgozdinak munkarendije:

A Petdfi Miivelddési Kozpont és Konyvtar dolgoz6i kdzalkalmazottak. A munkaidd heti 40 6ra, napi 8 6ra,
amelyet sziikség szerint kéthavi munkaidékeretben is meghatarozhat az intézményvezeto.

A nyitva tartdsi id6hoz, a rendezvényekhez igazodo egyéni munkarendet az igazgatd illetve az igazgatd
helyettes allapitja meg. A letdltott munkaid6t havi jelenléti iven kell dokumentélni. A munkaidé maga-
ban foglalja a Munka térvénykényve altal elGirt ebédid6t.

Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel egyeztetett ter-

vet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az in-
tézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Mun-
ka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézG a felelds.

Helyettesitési rend: a kizalkalmazottak helyettesitési rendjét az egyéni munkakdri leirasok szabalyoz-
zak. Az intézményben folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tartés tévolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban kell
rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdije belsS utasitdsban szabalyozza.

Bélyegzék haszndlata, kezelése: Valamennyi cégszer(i aldirdsnal a cégbélyegz6t (korbélyegzdt) kell
hasznalni. A bélyegzSkkel ellatott, cégszer(ien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jog-
szerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kévetkezdk jogosultak:

- igazgato

- gazdasagi ugyintézd

A céghélyegzé, fejbélyegz6 hasznalataért, térolasaert az igazgato felel.

Petdli Miveltdési Kozpont és Konyvtar
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Munkakérék atadasa: Az intézményvezetd éltal kijeldlt dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atve-

telérél személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrsl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

- az dtadas-atvétel id6pontjat,

- a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévé konkrét tigyeket,

- az atadasra keril§ eszkozoket,

- az dtado és atvevd észrevételeit,

- a jelenlévék alairasat.

Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésGbb 15 napon beliil be kell fejezni. A

munkakér atadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl az igazgato gondoskodik.

Utasitasi jog, fegyelmi rend: Az utasitsi jogot az intézmény igazgatoja gyakorolja. A feladat elvégzésére

kozvetleniil, vagy kozvetve felettese Utjan utasithatja a dolgozot. Az igazgatotol kapott kozvetlen utasi-
tasrél a dolgozd a szolgélati Gt betartdsaval koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét. A fegyelmi jogot az

igazgatd gyakorolja a kozalkalmazottak jogdlldsardl szolo 1992. évi XXXIII. Tv.-ben el6irtak szerint.

Fegyelmi és kartéritési felelsség: Az intézmény vezetdje és igazgatohelyettese - az eléviilési hatarid6n
beliil - anyagi, munka- és biintet6jogi felel6sséggel tartozik a vonatkozo jogszabalyok betartasaért és

I

betartatasaért az intézmény eredményes miikodése érdekében a résziikre el6irt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, utasitasaikért, az elgirt ellendrzések végrehajtasaert.

Az anyagi felel&sség, illetve a kértérités kore és mértéke tekintetében, mindenkor az érvényes jogszaba-
lyok szerint kell eljérni.

Az intézmény valamennyi munkavallaldja koteles a munkakérébe tartozé feladatokat és felettesének
utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kellé id6ben valamint a legjobb tuddsa szerint végrehaj-
tani. A beosztott munkavallalé felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore, illeté-
kessége, a munkakori leirdsa, illetve vezetdje utasitdsa kiterjed. Az intézmény dolgozai tulajdonosi gon-
dossaggal felel6sek a berendezési targyak, eszk6zok rendeltetésszer(i hasznélatdért az infrastruktira
megovésaért, az esztétikus kirnyezet tevékeny kialakitasaert és meglrzéséert.

Anyagi felel&sséggel tartoznak a rajuk bizott javakért. Fegyelmi és kartéritési tigyekben a Munka Tor-

vénykonyve, a Kozalkalmazotti Térvény és ezek végrehajtasara vonatkozo jogszabalyok alapjan kell el-

jarni.

Petofi Mitvelddési Kozpont és Konyviar
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Munkavédelmi iigyrend: Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgato a felelés. Az igazgato

egyszemélyi felelgsségének megtartdsa mellett a munkavédelmi tevékenység operativ iranyitasét mas,

arra alkalmas dolgozéra is atruhdzhatja, ha ehhez irdsban megadja a sziikséges jog- és hataskort.

Az irattarazds rendje:

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgat6 altal kijelolt személy, illetve
hivatalos id6 utdn az ligyeletes munkatdrs veheti at.

Az intézmény cimére, els6 helyen a munkatars nevére érkezé killdeményeket a cimzettnek kell atadni,
aki a hivatalos killdemények iktatasarol koteles gondoskodni.

Az intézmény cimére érkezett kiildemények kéziil a leveleket, az tigyiratokat iktatni kell, nem kell iktatni
a kiildnboz6 meghivokat, miisorajanlatokat, propagandaanyagokat.

Az iratok nyilvantartasara iktatokonyvet kell vezetni, azok kezeléséért, irattarazasaért, visszakereshets-

ségéért az igazgato altal kijeldlt munkatars felelGs. Az iktatokonyvbe az ligyintéz6 nevét, a kiadds és visz-

szavétel tényét be kell jegyezni.

Teendék bombariadd, tiizriadé esetén: A munkatérsak feladata segiteni, hogy a kézmiivel6dési, koz-

gy(jteményi intézményben tartozkodok bombariadé vagy t(izriadé esetén a helyiségeket minél hama-
rabb elhagyjak. A menekiilési Gtvonalakat grafikusan a tizvédelmi szabalyzatokban ill. az éplilet fébeja-

ratandl a porolté késziilékek mellett, az informédcids pultnal kell elhelyezni.

Telefonhasznalat:

Az intézményben telefon hasznélatéra jogosult az a kozalkalmazott, akinek a munkavégzéséhez nélku-
l6zhetetlen. Az intézményben lévé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

Az ellenérzés szuroprobaszer(en torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellenérzésért az intézmény-
vezetd felelds.

Fénymadsolas:

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymdsoldsa téritésmentesen torténhet.
Mennyiségi korlatjét az intézményvezetd és a gazdasagi iigyintéz6 hatarozza meg.

Minden egyéb esetben a fénymadsolasért téritési dijat kell fizetni, melynek sszege a mindenkor érvé-
nyes és a Telehdzban kifuiggesztett arlistan keril rogzitésre.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa — az adatvédelmi szabalyok
betartasaval - csak az intézményvezets engedélyével és az érintett hozzéajarulasaval torténhet,

Petdfi Mivelddési Kozpont és Konyvtar
2340 Kiskunlachaza. Kinizsi Pal utca 1. Tel/Fax: 06 24 519-973, email: infomuyhazkklhu, web: wiww.muvhazkkl hu
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Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdont gépjarm(ivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor ér-
vényes kbzponti eléirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani. Az alkal-
mazotti kozosség dolgozoja sajat gépkocsijat hivatalos kikiildetésre az intézményvezetd engedélyével
veheti igénybe.

Az intézményvezets kozlekedési kdltségtéritésének mértékét a fenntarto engedélyezi.

Kartéritési kotelezettség:

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart
koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan
Grizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktdrgy tekinteté-
ben. A teljes anyagi felelésséget a pénztdros a felelgsségvallalasi nyilatkozat alairasaval igazolja.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okozték, kdzésen viselik a terheket. A kdr 0ssze-
gének meghatdrozésanal a kézalkalmazottakra A munka torvénykdnyveérdl szolo 2012. évi |. térvény 172-
173.§-a az irdnyadd, mig a latogatdkra a Polgdri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torveny 339. § (1)
bekezdése vonatkozik.

Anyagi felel@sség:

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas megGrzésre szolgalo
helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokadsos személyi hasznalati targyakat meghalado mérték( és érték( hasznalati értékeket
csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irogép, sza-
mitégép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznala-
taért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

7. Az intézménnvyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tamogatja, akiknek munkakdriik
betéltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

El kell késziteni, és a fenntartéval jové kell hagyatni a kulturalis szakemberek szervezett tovabbképzé-
si tervét a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirgl és a képzés fi-
nanszirozasarol sz6lé 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet végrehajtasahoz.

Petéi Milvelodési Kazpont és Konyviar
2340 Kiskunlachaza. Kinizsi Pal utca 1. Tel/Fax: 06 24 519975, email: info@muvhazkkl.hu, web: www.muyvhazkkl hu
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A tovabbképzés szabalyai:

_ Mindenki kételes irdsban kérni tovdbb tanulasat, akér diploma megszerzésérél, akar to-
vabbképzésrél van szo.

_  Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratko-
zott az adott félévre.

—  Kételes leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultécios id6pontokat.

— Az intézmény a tovabbképzés kdltségeit tanulmanyi szerzédés alapjan tériti, a koltségvetes
készitésekor figyelembe veszi.

— A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a
dolgoz6 szamolja el az utazds befejezésétsl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés kéltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 6sszeg, a tovabbképzeési
dijak, és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédest kell kotni.

Petofi Mivelddési Kozpont ¢s Konyvtar
2340 Kiskunlachaza, Kinizsi Pal utea 1. Tel/Fax: 06 24 519-975, email: info@muvhazkkl.hu, web; www.muvhazkkl.hu
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IV. A gazdalkodassal kapcsolatos elGirasok

1. Az intézmény besorolasa

A Petéfi MiivelGdési Kbzpont és Kényvtér: ondlléan miikodé kdltségvetési szerv

2. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa

d.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait ellato az iranyitd szerv dltal kijelolt onalloan mikodé és
gazdalkodo kdltségvetési szerv: Kiskunlachdzi Rolgarmesteri Hivatal.

Az intézmény 6nélld jogi személy. A munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdalkodasaért, a pénziigyi jogszabalyok, igy a helyi kéltségvetési rendelet
betartasaért felelés az intézmény igazgatéja. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és az
dnkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az ésszerii takarékossag érvényesitésével
latja el.

Az intézmény feladatait alapvetéen a fenntartd altal évente rendeletben meghatarozott
koltségvetés keretében végzi. E kdltségvetés fedezetet nydjt az intézmény lizemeltetése, az
épiilet fenntartdsa, karbantartdsa valamint az alapfeladatok elldtaséhoz sziikséges személyi
kiadasok és a szakmai munka kéltségeihez, melyeket elkiilénitetten kezel. Sajat bevételeit a
konyvtari szolgaltatasok , telehdz szolgaltatdsai, Kult Café bevételek és a rendelkezésre bo-
csatott intézményi vagyon szabad kapacitdsainak hasznositasa, egyéb kiilsé ill. palyazato-
kon elnyert tamogatas alkotja.

A kényvtarhasznélat dijfizetéshez kotott szolgéltatdsait és azok mértékét a kdnyvtarhaszn a-
lati szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Amennyiben az intézmény alaptevékenységét nem zavarja, a Petdfi MivelSdési Kézpont és
Konyvtar egyes helyiségeit bérbe adhatja ill. kiadhatja.

Az intézmény leltaraban szerepld targyi eszkozok, felszerelési térgyak kdlcséndzhetSk ill.

bérbe adhatok, melynek mértékét az eszkozbérleti szabalyzat tartalmazza.

3. Az intézmény vagyona, a vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény feladatellatdsat szolgald vagyon a Kiskunlachaza, Kinizsi u. 1. sz. (732/2 hrsz) alatti ingat-

lan. A fenntart6 a vagyon felett haszndlati jogot biztosit az intézménynek. Az intézmény a haszndlatba

kapott ingatlanvagyont feladatainak elldtésdéhoz szabadon haszndlhatja, nem jogosult azt elidegeniteni

vagy biztositékként felhasznalni. A vagyon feletti rendelkezési jog részleteit az Onkorméanyzat vagyonarol

52616 rendelete hatarozza meg. A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszer(en kételes gazdalkodni.

Pettfi Milvelddési Kozpont és Konyvtar
2340 Kiskunlachdza. Kinizsi Pal utca 1. Tel/Fax: 06 24 519-975. email: info@muvhazkklhu, web: www.muvhazkkl hu
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4. A koltségvetéssel tervezéssel és végrehajtdssal kapcsolatos kiilénleges elGirasok

A koltségvetéssel tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos kiilonleges elGirasok tekintetében iranyado
rendelkezéseit a Kiskunlachdza Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének mindenkor hatdlyos
koltségvetési rendelete tartalmazza. A rendelet hatalya kiterjed a koltségvetési szervekre is.
e Amennyiben a kdtelezettségvallalds az 100.000 Ft egyedi értéket eléri, az irasbeli kotelezettség-
véllaldsokat elézetes ellenjegyzésre kell tovabbitani. Ellenjegyzésre Kiskunlachazi Polgarmesteri

Hivatal gazdasagi vezetGje vagy az dltala felhatalmazott személy jogosult.

Petdfi Milveltdési Kozpont és Konyvtar
2340 Kiskunlachiza, Kinizsi Pal utca 1, Tel/Fax: 06 24 519-975, email: info@muvhazkkl hu, web: www. muvhazkkl hu
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V. Hatalyba léptetd és zaro rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képez6 belsé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmeény va-
lamennyi dolgozéjara, az intézménnyel tartés vagy eseti jogviszonyban allo munkavallaléra. Az SZMSZ,
valamint a mellékletét képezé belss szabdlyzatok betartasa minden munkavallalora kotelezd. A szabaly-

zatok be nem tartdsa személyi felelésségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat mddositasa

Az SZMSZ médositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modisitast kezdeményezheti:

- afenntartd

- azintézmény vezetdje

3. A szabdlyzat mellékletei

A miikodéshez és a gazdalkodashoz sziikséges szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét kepezik, maodositasuk-
ra az intézmény igazgatoja jogosult.

4. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2017. &prilis 5. napjatol lép hatélyba.
Ezzel egyidej(ileg hatélyat veszti a 2010. dprilis 20. napjatol hatalyos szabdlyozas.

5. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kézalkalmazotti képviseldje véleményezte és annak tartal-
maval egyetért. \

Kiskunlachéza, 2017. aprilis 3. nap &/L/\

KovacsTldiko
Kézalkalmazotti képviseld

6. Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai megis-

merték, és azt a mellékelt nyilatkozaton alairasukkal igazoltdk.

Kiskunlachaza, 2017. dprilis 3.

Y Nna 1
\J\{/\,T\.‘ 6= u\x N L
- Nemes- Nagy Anita |
Intézmény igazgato

Petofi Miivelodési Kizpont és Konyvtar
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VI. Zaradék

A Petdfi Miivel6dési Kozpont és Konyvtdr Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a fenntartd, Kiskunlachdza Nagykozség Onkormanyzatanak Képvi-
sel6-testiilete ...../2017.(.....) szdm( hatdrozataval hagyta jova.

dr. Répas Jozsef
polgdrmester

Jelen szabalyzat hatalyba lépési id6pontja 2017. aprilis 5.

Petdfi Miivelbdeési Kozpont és Konyvtar
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Vil. Mellékletek

1. ALAPITO OKIRAT

2. MEGALLAPODAS AZ ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO KOLTSEGVETESI SZERV ES AZ
ONALLOAN MUKODG KOLTSEGVETESI SZERV KOZOTT.

3. SZABALYZATOK
- Munkavédelmi és biztonsdgtechnikai szabalyzat
- Tilzvédelmi szabalyzat
- Erintésvédelmi szabdlyzat
- Villamvédelem

4. MUNKAKORI LEIRASOK
5. HAZIREND
6. A KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

7. EGYEB DOKUMENTUMOK
- Jelenlétiiv
- Tdavozasi engedély
- Telehaz arlista

8. SZAKMAI DOKUMENTUMOK
- A PMKK kozosségi szintereinek hasznalati szabdlyzata
- Terembeérleti tablazat

Petdfi Miveladési Kozpont és Konyvtar
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