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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat mint alapdokumentum
1.1. A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Do-
rog Varos Miivel6dési Haz és Konyvtar hivatalos adatait, szervezeti felépitését, to-
vabba az intézményvezet6 és az alkalmazottak feladatait és jogkoreit, valamint a ma-
kodési folyamatokat, figyelembe véve a 195/2011. térvény! az allamhaztartasrol
(Aht.), és a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartési torvény végrehaijta-
sarol? (Avr.) el6irasait.

1.2. A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Dorog Varos Mtivel6dési Haz és Konyvtar miikodésére;
intézményvezetGjére és az alkalmazottakra, szdmukra a jogszabéalyokban, képviselS-
testiileti dontésekben megfogalmazott feladatok, hataskori, szervezeti és mutikodési
el6irasok alkalmazasara.

2. Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény (a tovabbiakban még kiltséguetési szerv) létrehozasarol/atalakitasarol
Dorog Véaros Képvisel6-testiilete a 68/2020. (IX. 25.) szdmu hatarozatdban dontott. Eb-
ben meghatarozta, hogy 2020. november 1-t61 Dorog varos kozmiivel6dési intézmé-
nyeit dsszevonja és atalakitja. Igy a Dorogi Jozsef Attila Mtivel6dési Haz a Gathy Zol-
tdn Vérosi Konyvtér és Helytorténeti Mizeumba olvadt, majd dtnevezésre kertilt.

2.1. A koltségvetési szerv alapadatai
A koltségvetési szerv neve: Dorog Varos Miivelddési Haz és Konyvtar
Székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 56.
Székhely megnevezése: Gathy Zoltan Varosi Konyvtar (technikai sorszam: 1.)
Létrehozasardl rendelkez6 képviselS-testiileti hatdrozat szama: 68/2020. (IX. 25.)
Torzskonyvi azonosité szama: 649089
Alapitoi okirat kelte: 2020.10.15.
Alapitoi okirat szama: DOR/388/32/2020
Alapitas id6pontja: 1953.12.31.
Alapitas moédja: jogel6d nélkiili alakulas
Torvényes képviseldje: intézményvezetd

Az intézmény illetékessége: Dorog varos kozigazgatasi tertiilete

110. § (5) bekezdése
213. § (1) bekezdése
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Levelezési cime: 2511 Dorog, Pf. 17.
Az intézmény bélyegzbinek hivatalos szovege:
e Dorog Varos Mtivel6dési Haz és Konyvtar; Dorog Bécsi ut 56. (kor)

e Dorog Varos Mtivel6dési Haz és Konyvtér; 2510 Dorog, Bécsi at 56.; Ad6-
szam: 16756425-1-11; 2511 Dorog, Pf. 17 (mikrocellds)

Az intézmény ad6szdma: 16756425-1-11
Az intézmény kiadmdanyozasi joga: intézményvezetd

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
o tevékenységi jellege szerint: kozszolgaltato
o kozszolgaltato szerv fajtdja: kozintézmény
o feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja szerint: koltségvetési szerv

Pénzforgalmi szdmla szama: 11740023-16756425
A Képvisel6-testtilet altal kijelolt pénzforgalmi szdmlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Rt.

Egyéb dokumentumok: Az intézmény miikodését a szakmai és gazdasagi munka vi-
telét a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek, utasitdsok, valamint az intézményvezetd
altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

2.2. Az intézmény egységei, telephelyek

Az intézmény harom telephellyel rendelkezik:

telephely megnevezése telephely cime tses]iz;k;i
Reimann Banyaszattorténeti Miniverzum | 2510 Dorog, Esztergomi tt 4. 2.
Banyasz Emlékhaz 2510 Dorog 118/ hrsz. 3.
Dorogi Jozsef Attila Miivel6dési Haz 2510 Dorog, Otthon tér 1. 4.

3. Az intézmény tevékenységei

3.1. Az intézmény kozfeladatai

Kozfeladatainak jogi hattere

A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozmtivel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény alapjan a helyi koz-
miivel6dési tevékenység tamogatédsa, a helyi tarsadalom mtvel6dési érdekeinek
és kulturélis sziikségleteinek ellatasa, 42.§ (1) bekezdése, az 55.§ (1) bekezdése, va-
lamint a 65.§-a alapjan a nyilvdnos konyvtari ellatas biztositdsa, kozmtivel6dési,
muzedlis és kozgytjteményi feladatok ellatdsa. A telepiilés kornyezeti, szellemi,
miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyi mtivels-
dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa, szinhazi el6adasok szervezése, rendezése.
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Tudomanyos, gazdasagi, tirsadalmi ismeretek terjesztése, tanfolyamok, el6adasok
szervezése. Kulonboz6 kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasa-
nak segitése. Szabadid6 kulturdlis céla eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Kozfeladatainak tovabbi gyakorlata

A rendezvények koncepciondlis tervezése, szervezése, lebonyolitasa, propagalasa,
értékesitése, tamogatdi kor megszervezése. Nemzeti tinnepek, egyéb onkormany-
zati rendezvények, nem rendszeresen ismétl6dé, illetve csak egy alkalommal meg-
rendezésre keriil6 miivészeti, tudoményos rendezvények szervezése. Helyi, kis-
térségi, regiondlis miivészeti rendezvények, programok szervezése, bonyolitésa,
helyi, kistérségi oktatasi intézményekkel val6 egytittmitikodés, gyermek- és feln6tt
szinhazi, zenei, miivészeti és egyéb kulturalis rendezvények szervezése. Egytitt-
miikodés a helyi, megyei, orszagos kulturdlis intézményekkel, mtivészekkel, mi-
vészeti csoportokkal, kultarat tamogatd szervezetekkel, civil szervezetekkel.
Konyvtari és kozmiivel6dési tevékenységet ellatd varosi konyvtar, altaldnos gyj-
tokord nyilvanos konyvtari szolgaltatas biztositdsa a varos lakosainak. Konyvtari
dokumentumok 6rzése, fejlesztése, gyarapitasa. Dokumentum- és informdcidcsere
biztositdsa. A varos értékeinek gytijtése, a kozosség kulturdlis targyainak meg-
6vésa és kiallitasa.

Az intézmény alaptevékenysége

3.2.1. Alaptevékenységi besorolas (szakagazati kod)
Allamhaztartési szakagazat: 910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység

3.2.2. Az intézmény tevékenységi korei:
kozmtvel6dési, konyvtari, muzedlis, kulturalis tevékenység

Kormanyzati funkci6(k):

funkcié szdm | megnevezés

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
2. 082044 Konyvtari szolgaltatasok
3. 082063 Muazeumi kiallitasi tevékenység
4. 082064 Muazeumi kézmtvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
5. 082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
6. 082092 Kozmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
7. 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulas, amat6r miivészetek
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A koltségvetési, gazdalkodo szerv felett gyakorolt jogok

Az intézmény mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, rész-
vényesi, szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

3.3.1. A koltségvetési szerv iranyito/feliigyeleti szerve
e megnevezése: Dorog Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete
e székhelye: 2510 Dorog, Bécsi at 79-81.

3.3.2. A koltségvetési szerv alapitdi joganak gyakorléja
e megnevezése: Dorog Varos Onkormanyzata
e székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81

3.3.3. A koltségvetési szerv fenntartdja
e megnevezése: Dorog Varos Onkormanyzata
o székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.

3.3.4. A koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait végzi
e megnevezése: Dorog Varos Onkormanyzat Pénziigyi Osztaly
o székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.

3.3.5. Az intézmény vallalkozasi tevékenységei
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.3.6. A feladat ellatasat szolgal6 vagyon

Az alapit6é okiratban meghatarozott feladat elldtasdra az onkorményzat az intéz-
mény rendelkezésére bocsatja a Dorog, Bécsi tut 56. (hrsz. 1192), az Otthon tér 1., az
Esztergomi ut 4. és a 118/hrsz. ingatlanokat, illetve az azokban taldlhat6, leltarral
alatamasztott targyi eszkozoket.

3.3.7. A vagyon feletti rendelkezés joga

A rendelkezésre bocsajtott vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa ,, Az Onkor-
manyzat vagyonarol és vagyongazdalkodasarol” cimi rendeletben foglaltak alap-
jan torténhet.

3.3.8. Az intézmény bér- és munkaerégazdalkodasa

Az intézmény 6nall6 bér és munkaer6-gazdalkodast folytat. Egyéb gazdalkodasi
feladatait a Kincstdri Szervezet végzi Dorog Varos Onkormanyzat Képvisel-testii-
lete altal jovahagyott egyiittmtikodési megéllapodas alapjan. Az intézmény a kolt-
ségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet&jét Dorog Varos Képvisel6-testiilete nyilvanos palyazat atjan
5 évre bizza meg/nevezi ki.

Az intézmény foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetGje els6sorban a munka térvénykonyvé-

r6l szo6l6 2012. évi L. torvény szerinti munkaviszonyban, illetve egyedi esetekben
egyéb munkaviszony (egyszertsitett foglalkoz-tatas, kozhasznt foglalkoztatas), és
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megbizasi jogviszony keretében alkalmazza. A munkaltatdi jogokat az intézmény-
vezet6 gyakorolja. A munkaltatoi jogok nem atruhazhatok.

4. AZ INTEZMENY FELADATAI
4.1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatédrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény

szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondosko-
dik.
A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok, valamint

az alapit6 és iranyité szerv altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire
és dolgozoira kotelezGen el6irt feladatokkal, hatdskorokkel.

Az Onkorményzat koltségvetés-tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
el6irasokat, feltételeket a polgarmester altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak
szerint kell végrehajtani.

4.2. Az intézmény feladatait, tevékenységét meghatarozo jogi formulak

Az intézmény tevékenységét alapvetSen az aldbbi jogszabalyok, rendeletek, szabaly-
zatok, megéllapodéasok hatarozzak meg;:

e akulturélis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyv-
tari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény;

¢ a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.);

e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény;

e a368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrdl szo6l6 torvény végre-
hajtasarol;

e a475/2020. (X.30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végz6 kozalkal-
mazottakrol;

e a39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palya-
zat lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targya rendeletek mo-
dositasarol;

e amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény;

e amunkavédelemrol sz6l6 1993. évi XC. torvény;

e aszemélyijovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény;

e egyéb agazatijogszabalyok, utasitasok;

e Dbels6 szabalyzatok;

e munkamegosztasi megallapodasok
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK
TARTALMI ELEMEI

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet (, A” szervezeti dbra) tartal-
mazza.

Az intézmény Dorog varos telepiilésének kozmtivel6dési, konyvtéri, muzeélis és kul-
turdlis tevékenységeit végzi, az ezekhez kapcsolodo feladatokat latja el. Nemzeti tin-
nepeket, onkormanyzati rendezvényeket, civil programokat bonyolit, el6ad6i-mtivé-
szeti tevékenységeknek biztosit lehet6séget; szérakozési, kulturdlodasi, kikapcsolo-
dasi lehet6séget nytjtva a kozonség szamara.

1.1. A szervezeti felépités f6bb elemei:

e intézményvezetd, csoportvezetSk szakmai csoportokkal;

e székhely és telephelyek, valamint ezek szakmai csoportjai: konyvtar, mtivel6-
dési haz, miniverzum (és emlékhaz)

e allandé munkacsoportok felel6ssel: kommunikéciés és kozonségkapcsolati,
gazdasagi-munkatigyi, technikai-mtiszaki, titkari

e intézménykozi munkacsoportok feladattol fiiggden (pl. back/front office)

e gazdasagi szervezet: Pénziigyi Osztaly

1.2. A szervezeti felépités viszonyrendszerei

Az intézményvezet6 és a csoportvezetSk utasitdsai alapjan végzik munkajukat a fog-
lalkoztatottak. A szervezetben feladatmeghatdrozas alapjan kialakitott felel¢sségi
szintek (szakmai- és csoportvezet6k, valamint felel6sok) teszik hatékonnyéd a szakmai-
és munkacsoportok miikodését. (A felel6sok egyéb szakfeladatokat latnak el.) A mun-
katarsak a szakmai csoportokban ellatott feladatok mellett munkacsoportokat is ala-
kithatnak feladatellatastol fligg&en.

1.3. A szervezeti egységek és feladataik

Az intézmény székhelyén és telephelyein egyénileg és szakmai-, illetve munkacsoport-
ban végzik a feladatellatast. A munkatarsak tagintézményeken beliili és kozotti mun-
kavégzésének atjarhatosaga és rugalmassaga biztositott. Az emberi eréforrasok és az
infrastruktara (eszkozok) alapvetSen az egész intézményrendszer rendelkezésére all-
nak.

1.3.1. A mtivel6dési haz szakmai csoportja
Kozmiivel6dési, kulturalis tevékenységet végez. Kommunikécids és kozonségkapcso-
lati, gazdasagi-munkatigyi, technikai-mtiszaki, titkari feladatokat lat el.

1.3.2. A konyvtar szakmai csoportja
Els6sorban konyvtari, kulturélis tevékenységet végez.

1.3.3. A miniverzum szakmai csoportja
Kozmitivel6dési, kulturalis, mazeumi-kiéllitasi tevékenységet végez.
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1.3.4. Kommunikécios és kozonségkapcsolati munkacsoport
A hérom tagintézmény egy-egy felelGse segiti (bels6 szabalyzat alapjan) a programok,
rendezvények kommunikacios stratégidjat.

1.3.5. Pénziigyi Osztaly

Dorog Varos Mtvel6dési Haz és Konyvtar mint onkorményzati, gazdalkodasi szerve-
zettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény pénziigyi, gazdasagi és konyvvezetési
feladatait latja el.

2. A szervezeti miikodés tartalmi elemei
2.1. Az éves munkaterv, a szakmai program és a koltségvetés

Az intézmény vezetGje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munka-
tervet készittet a telephelyek szakmai. és csoportvezetSivel. Az intézményvezetd az
éves munkaterv Osszeallitdsahoz szakmai segitséget nyujt - a munkatervek és a szak-
mai terv 0sszehangolédsa az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 palyaza-
tdnak részeként benyujtott szakmai terv 6sszhangban kell legyen a munkatervvel. A
csoportvezetSk a tervezéskor javaslatokat kérhetnek az intézményben és a fenntarto-
nal mikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektodl, kozosségektdl is.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
e afeladatok konkrét meghatarozasat,
e afeladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,
e afeladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtdsra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményt miikodtet6 fenntartonak és az irdnyit6 szerv(ek)nek. Az intézmény ve-
zet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A koltségvetést az intézményvezetd a csoportvezetSkkel egytitt késziti el, a Kincstéari
Szervezet kozremiikodésével, amit végiil a képvisel6-testiilet hagy jova.

2.2. A munkak®ri leirasok tartalmi kovetelményei

Az intézményi dolgozoék feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a munkakori le-
irasok tartalmazzak.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdoriiknek megfelel6 feladataikat és kotelezettségeiket, tovabba
jogaikat névre szoléan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés, valamint
feladat valtozéasa esetén azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

z 2z z 2z 2

A munkakori lefrasok el6készitéséért és aktualizalasaért a telephelyek (munkacsopor-
tok) csoportvezetdi, véglegesitéséért az intézményvezetd felel6s.
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2.3. Az intézményvezeté megbizasi rendje, feladatai és jogkore

2.3.1. Megbizasi rendje
Az intézményvezetd esetében a kinevezési jogkor a képvisel6-testiiletet, a munkal-
tato jogkor a polgarmestert illeti meg. A munkakori leirasat a Polgarmester hagyja
jova, mint munkaltato.

2.3.2. Feladatai és jogkore

vezeti az intézményt, felelGs az intézmény mitikodéséért és gazdalkodéasaért;
onall6 bér- és munkaers-gazdéalkodast folytat;

egyéb gazdalkodasi feladatait Dorog Varos Onkormanyzat Pénziigyi Osztélya;
az intézmény koltségvetési elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik;
alapfeladatait és az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatait Dorog Varos
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének koltségvetési rendeletében biztositott
el6iranyzatbdl latja el;

gondoskodik az intézmény miikodésére vonatkozé jogszabalyok, valamint a
Dorog Véros Mtivel6dési Haz és Konyvtar részére kozvetlentil megkiildott ren-
delkezések végrehajtasarol;

heti rendszerességgel részt vesz az onkorméanyzat vezet6i megbeszélésén;

ha sziikséges, részt vesz az onkormanyzat bizottsagi ilésein, képvisel6-testiileti
iilésein;

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket;
képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi m-
kodésének valamennyi tertiletét;

a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

a foglalkoztatasi osszeférhetetlenség megallapitasara - a vonatkozo jogszaba-
lyoknak megfelel6en - jogosult;

a foglalkoztatottak munkabérét, pétlékait - a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan -
allapitja meg;

gondoskodik a hataskorébe utalt bér- és munkatigyek, valamint szocialis tigyek
intézésérdl és a jutalmazasokrol;

a koltségvetési szerv més szervezeti egységéhez beosztott, alkalmazasaban 4116,
a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamo-
lassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s személynek iranymutatést ad;
ellatja az intézmény miikodését érint6 jogszabédlyokban, onkorményzati rende-
letekben és dontésekben a vezets részére eléirt feladatokat;

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben el6irt szabaly-
zatait, rendelkezéseit;

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tertileti és orszagos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel;

szakmai el6addsokon, megbeszéléseken vesz részt;

tdmogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét;
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e folyamatosan értékeli a csoportvezetés munkdjat, a szervezeti egységeket, a
szakmai- és munkacsoportokat, az intézmény tevékenységét, mtikodését;

e megtervezi a munkatarsak kotelez6 és ajanlott képzéseken valo részvételét;

o felel6s azért, hogy az adott munkakorhoz tartozoé feladatokat megfelels jogosit-
vanyokkal rendelkez6 személy lassa el;

e miikodteti a belsé kontroll rendszert.

2.3.3. Helyettese

Az intézményvezetd altalanos helyettese a mtivel6dési haz (4. telephely) szakmai
vezetGje. Az intézményvezet$ a hataskorébe tartozé munkaltatéi jogokat az altala-
nos helyettes és a tobbi csoportvezet6 felé nem ruhédzza at.

Az intézményen beliili kapcsolattartas médja

2.4.1. Tanacskozasi
2.4.1.1. Vezetoi értekezlet(ek)

A vezet6i értekezlet gvakorisdga

Az intézmény 6sszehangolt miikodése érdekében az intézményvezet6 az altala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel, de legalabb hetente egyszer értekezletet
(egyeztetést) tart. Az értekezlet id6pontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik
azon - indokolt akadalyoztatasuk kivételével - részt vesznek.

A vezet6i értekezlet résztvevoi

Az értekezleten a harom szakmai- és csoportvezetd vesz részt; indokolt esetben
barmely szakmai- vagy munkacsoport felelése. Az intézményvezeté mast is meg-
hivhat (pl. polgarmester, jegyz6, mas intézmény vezetdje), akinek részvétele a na-
pirendre tekintettel indokolt.

A vezet6i értekezlet célja

A vezet6i megbeszélés feladata a szakmai program megvalésitasanak ellenérzése.
Tovabba feladata, hogy folyamatosan monitorozza az intézmény miikodését, tajé-
kozédjon az intézmény alkalmazdsaban all6 munkavallalok munkajarol, annak
mindségérdl, tovabba, hogy az aktudlis és konkrét tennivalok attekintése megtor-
ténjen.

2.4.1.2. Csoportvezetdi értekezlet(ek)

A szakmai- és csoportvezet6i értekezlet gvakorisdga
A szakmai- és csoportvezetSk a telephelyeken heti rendszerességgel megbeszélést
tartanak. Ha sziikséges, tobb megbeszélés is tarthato.

A szakmai- és csoportvezetdi értekezlet résztvevoi

A telephelyek foglalkoztatottjainak kotelez6 részt vennie az egyezteté megbeszé-
lésen. Kivételt képez az igazolt tavollét (szabadsag, betegség), illetve a csoportve-
zet6 indokolt engedélye esetleg més, aktudlis feladat ellatdsa kapcsan. Az intéz-
ményvezet6 részt vehet a tagintézmények dolgozoi értekezletein.

A szakmai- és csoportvezetdi értekezlet célja
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A szakmai- és csoportvezet6i megbeszélés feladata a szakmai program megvaldsi-
tasanak ellen6rzése. Tovabba feladata, hogy folyamatosan monitorozza a tagintéz-
mény miikodését, a napi, heti stb., rovid-kdzép-hosszu tava feladatokat atbeszélje,
delegélja, a felmertil6 problémakra megoldast dolgozzon ki. A foglalkoztatottak a
csoportvezetSnek referalnak, otleteiket vele osztjadk meg. A csoportvezetSk tovab-
bitjdk az észrevételeket az intézményvezetdnek.

2.4.2. Funkcionélis

Az intézményvezetd és a szakmai-/csoportvezetdk kozotti kapcsolattartds

Az intézményvezet6, valamint a szakmai- és csoportvezetdk (vagy egyéb médon
foglalkoztatott, pl. megbizasi szerz6déses dolgozok) a folyamatos kapcsolattartas
mindségéért azonos felel6sséggel tartoznak. A bels6 kontroll soran az intézmény-
vezet6 napi kapcsolatban all a csoportvezetSkkel, barmikor informaéciot kérhet sze-
mélyesen, telefonon, e-mail-ben. Ennek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja,
amiben az intézményvezetd, illetve a szakmai- és csoportvezetSk kozotti kapcso-
l6dasi (ellenérzési, beavatkozasi) pontok meghatdrozasa megtortént.

A szakmai- és csoportvezetdk, valamint a beosztottak kézotti kapcsolattartds

A csoportvezetSk és a beosztottak (vagy egyéb médon foglalkoztatott, pl. megbi-
zasi szerz6déses dolgozok) a folyamatos kapcsolattartas mindségéért azonos fele-
16sséggel tartoznak. A bels6 kontroll soran a csoportvezeték napi kapcsolatban &ll-
nak a beosztottakkal, barmikor informaciét kérhetnek személyesen, telefonon, e-
mail-ben. Ennek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja, amiben a csoportvezetSk
és a beosztottak kozotti kapcsolédasi (ellenérzési, beavatkozasi) pontok meghaté-
rozasa megtortént.

2.4.3. Erdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas

Az érdekvédelmi egyeztetés vagy tanacskozés lehet6sége biztositott azon dolgo-
z0k részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetSséget kell biztositani arra, hogy annak munkéajaban részt vegyenek. Az ér-
dekképviseleti vezetd a csoportvezetSkkel el6re egyeztetett id6pontban tandcskoz-
hat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes tigyekben megfogalmazott 4llaspontot a
megbizottal egyeztetik, melyrél jegyz6konyv késziil. Ennek tartalméat a tagsaggal
ismertetni kell. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szer-
vezetek miikodését. Az intézmény vezetSje a munkaviszonybodl szarmazo jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarodl, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mi-
kodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjan
megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja
2.5.1. Funkcionalis

A fenntartéval és szerveivel, illetve partnerekkel
A kapcsolattartasra és/vagy adatszolgaltatasra a ,Munkamegosztés és a felelSs-
ségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas”-ban megkotott feltételek figyelembe vé-
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telével kertilhet sor. A kapcsolattartds és/vagy adatszolgaltatas torténhet szemé-
lyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalmarol az intézmény vezetGje a vezet6i ér-
tekezleteken beszamolhat.

Adatszolgaltatas kiilso szervezetek felé

Az intézmény bels6 szabdlyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre fel-
hatalmazott dolgozé atjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgalta-
tast (MAK, EMMI, Konyvtari Intézet, egyéb kiils6 ellen6rz6 és szakmai szervek-
nek) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatas eseti jellegti (pl. szakmai kérd6iv),
abban az esetben az intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki ko-
teles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalméarol. Az Al-
lami Szamvev6szék vagy egyéb ellenérzés soran a fenntart6 szervei kozvetitenek.

2.5.2. Tanacskozasi

Adott esetben az intézmény dolgozoi (csoportvezetdk és beosztottak) a munkakori
leirasban foglalt feladatok esetében kotelesek az alabbiakban felsorolt eseménye-
ken részt venni, és azokon a dontést elGsegiteni, az intézmény (és a fenntart6 on-
korményzat) érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett:
szakmai el6adasokon, megbeszéléseken, forumokon; osztélyvezet6vel vagy pol-
garmesteri hivatalban torténé egyeztetéseken; bizottsagi tiléseken; képvisel6-tes-
tiileti tiléseken.

2.6. A kommunikacios feleldsok feladata és kapcsolattartasi modja

III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezet6i és szakmai szintjeinek meghata-
rozasanal az els6dleges cél az, hogy a kovetelményeknek megfelelGen, zavartalanul és
zokkenémentesen lathassa el feladatait. Dorog Varos Mtivel6dési Haz és Konyvtér egy
székhellyel és harom telephellyel (Gdthy Zoltin Varosi Kényvtir, Dorogi Jozsef Attila Mii-
velddési Hiz, Reimann Bdnydszattorténeti Miniverzum, Banydsz Emlékhdz) 1atja el a konyv-
tari és kozmtivel6dési feladatokat. A telephelyek élén csoportvezetSk allnak, alattuk a
munkavallalok szakmai- és munkacsoportjai telephelyenként. Az egyes csoportok ko-
zotti atlathatésag és atjarhatosag az egyesitett intézmény hatékony és sikeres feladat-
ellatasanak érdekét szolgalja.

1. A Gathy Zoltan Varosi Konyvtar miikodése

1.1. A Gathy Zoltan Varosi Konyvtar mint székhely alapadatai
Cime: 2510 Dorog, Bécsi tt 56.
Technikai sorszdma: 1.

Elérhet6ségei:
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e telefon: +36 33 509 640; +36 33 509 641
e e-mail: info@dorogikonyvtar.hu

e honlap: www.dorogikonyvtar.hu
e Facebook: https:/ /www.facebook.com/G%C3 % Althy-Zolt%C3 % Aln-

V%C3%Alrosi-K%C3%Bényvt%C3%Alr-1482364972015513
o Instagram: https://www.instagram.com/dorogikonyvtar.hu/

A konyvtéri rendszerben elfoglalt helye: varosi feladatokat ellaté nyilvanos
konyvtar.

Az intézményegység tipusa szakmai besorolds szerint: kozkonyvtar
TAO-torvény hatalya ala nem tartozik.

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR ’08 besorolds szerint:

TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

{6 tevékenység 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Tevékenysége és feladatai
KOFOG szamok:
o (82044 Konyvtari szolgaltatas
e (82042 Konyvtari dllomany gyarapitasa és nyilvantartisa
o (82092 Kozmtivel6dés - a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gon-
dozéasa

A konyvtér nyitvatartasa

Feln6ttkonyvtar Gyermekkonyvtar

Hétf6 ZARVA Hétf6 ZARVA
Kedd 8-18 oraig Kedd 10-17 oraig
Szerda 9-18 oraig Szerda 10-17 oraig
Cstitortok 8-18 oraig Cstitortok 10-17 oraig
Péntek 9-17 o6raig Péntek 10-16 oraig
Szombat 9-12 é6raig Szombat 9-12 6raig
Vasarnap ZARVA Vasarnap ZARVA

A konyvtar jalius —-augusztus honapban szombatonként, illetve augusztus els6 két
hetében zarva tart.

1.2. A Gathy Zoltan Varosi Konyvtar alaptevékenységei

e Jogszabalyban meghatédrozott konyvtari feladatok.
e A fenntarto &ltal a torvényben meghatarozott feladatokon tali kotelezettsé-

gek.
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e A téritési dijhoz kotott szolgaltatasok a konyvtarba valé beiratkozéassal ve-
hetSk igénybe. A téritési dijak évente a fenntarto jovahagyasaval vannak
megallapitva.

1.3. A konyvtar miikodésének szervezeti miikodése és személyi feltételei

A székhely (szervezeti egység) szervezeti miikodését az 1. szamu melléklet (,, B”
szervezeti dbra) tartalmazza.

1.4. A csoportvezetd feladatai

F6 feladata a szakmai megvalositas.

A telephelyi munka végzésére vonatkozo6 érvényes moédszertani és més utasi-
tdsok szem el6tt tartdsaval iranyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységet, a
munkaterv végrehajtasat. Ennek soran utasitdsokat adhat ki.

Ellatja a konyvtér és dolgozoinak képviseletét az intézményvezetd felé; az in-
tézményvezetd szakmai elképzeléseit pedig a dolgozok felé.

A konyvtar miikodésérdl és a munkaterv végrehajtdsarél meghatarozott id6-
szakonként beszamol az intézményvezet6nek; fontos kérdésekben azonnal re-
feral az intézményvezet6vel.

Az intézményvezet6vel egyiitt kialakitja a konyvtar munkabeosztésat.

A csoport- / telephelyvezetSkkel szakmai egyeztetést folytathat.

Részt vesz a konyvtar tevékenységét érint6 iiléseken, értekezleteken; szakmai
konferencidkon, talalkozékon képviselheti az intézményt.

Gondoskodik a konyvtar rovid- és kozéptava szakmai célkittizéseinek irdsba
foglalasarol, valamint éves munka- és programtervének elkészitésérol.
Ellen6rzi a munkaterv teljesitésének és a dolgozok megfelel6 munkakoriilmé-
nyeinek feltételeit.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasarol;

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol;

gondoskodik arrdl, hogy a dolgozék megismerjék a munkajukat érint6 jogsza-
balyokat és rendelkezéseket;

gondoskodik a dolgozék sziikséges szakmai tovabbképzésérol.

A konyvtar munkatarsai koziil a mindsitésre kotelezett szakalkalmazottak mi-
ndsitését a csoportvezetd késziti el.

A konyvtar csoportvezetdje rendszeresen egytittmtikodik a varos kozmfivel6-
dési és -oktatasi intézményeivel, az orszagos, megyei, térségi szakmai szerve-
zetekkel, mtikodteti a konyvtar szakmai kapcsolatait.

Felel6s feladatai maradéktalan ellatdsaért, valamint napi szakmai dontéseiért.
Helyettese: tajékoztaté konyvtaros vagy a bibliografus-feldolgozo6 (feladatelldtdis
szerint)

1.5. A tajékoztatdé konyvtaros feladatai

Tervezi és szerkeszti a konyvtar honlapjanak és Facebook-oldalanak vizuélis
elemeit.

Kapcsolatot tart az intézmény kommunikéciés és kozonségkapcsolati felel6sé-
vel (lasd mtivel6dési haz).
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Segiti tervezni és szerkeszteni a konyvtari rendezvények plakatjait, meghivéit.
Kapcsolatot tart az intézmény kreativ ipari szakemberével (lasd mtivel6dési
haz).

Nyomtatja a konyvtar dltal hasznélt egyéb dokumentumokat (olvaséjegy, be-
iratkozo lap stb), ha sziikséges, azokat szerkeszti.

Részt vesz a tajékoztatdsban, a kdlcsonzésben, a kozonségkapcsolatban, a ren-
dezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.

Helytorténeti ordk és sétak lebonyolitdsaban mtikodik kozre.

Helyettese: bibliografus, feldolgoz6

1.6. A bibliografus, feldolgozo feladatai

z 22

Felel6s a konyvtari integralt rendszer (TextLib) mtikodtetéséért, aktualizalasa-
ért, frissitéséért;

a konyvtari statisztika (pl. OSAP) el6készitéséért.

Megrendeli a feladatellatdshoz sziikséges, szakmailag atgondolt kiadvanyokat.
Rendeléskor figyelembe veszi az olvasoéi igényeket.

Elvégzi a konyvtar dokumentumainak (feldolgozasi egységeinek) tartalmi, te-
matikus feltarasat.

Kozpontilag feldolgozott adatokat vesz 4t és adaptal a katalogizalasban.

A bibliografiai leirds és tartalmi feltaras adatait folyamatosan ellenérzi és ja-
vitja.

Sziikség szerint részt vesz a tajékoztatasban, a kolcsonzésben, a kozonségkap-
csolatban, a rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.

Helyettese: segédkonyvtéaros

1.7. A segédkonyvtaros feladatai

Gytijti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtéri gytijtemé-
nyeket (konyvek, foly6iratok és mas nyomtatott, digitalisan rogzitett anyagok).
Informaécios témakat kutat és prezental (pl. ajanlasok, évfordulok, aktualitasok,
témafigyelés).

Segiti, megszervezi és ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat (pl. a fel-
hasznal6k részére fénymasolatokat készit, szkennel, nyomtat).

Segiti a konyvtarhasznalékat az 6nallo internetes keresés és hozzaférés gyakor-
lati ismereteinek elsajatitdsdban, a digitalis tigyintézésben, kozosségi oldalak
hasznélataban.

Konyvtari és konyvtarak kozotti kolcsonzési és informdciés halézatokat kezel.
Részt vesz a tajékoztatdsban, a kolcsonzésben, a kozonségkapcsolatban, a ren-
dezvények el6készitésében és lebonyolitasdban.

Napi statisztikat vezet a szolgaltatas forgalmarol.

Helytorténeti 6rdk és sétak lebonyolitdsaban mikodik kozre.

Jegyz6konyvet vezet az értekezletekrdl.

Helyettese: gyermekkonyvtéaros
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1.8. A gyermekkonyvtaros feladatai

1.9.

Ismeri a gyerekek szabadidés, informacioszerzési és olvasasi szokasait, a mese-
és gyerekirodalom hatésait.

Ismeretei alapjan képes gazdagitani a gyerekek informaciészerzési, olvasasi
szokasait, kialakitani benniik az értékes irodalom olvasasanak igényét.
Konyvtarhasznalati 6rékat tart.

Dorog véros (és kornyéke) nevelési-oktatasi intézményeivel kapcsolatot tart,
egyeztet a kozos rendezvényekrol.

Gyermek- és csaladi programokat szervez és készit el6.

Figyeli az aktualis gyermekkonyv-irodalmat, javaslatokat tesz az igényes gyer-
mekkonyvek megvasarlasara.

Részt vesz a tdjékoztatasban, a kdlcsonzésben és a kozonségkapcsolatban.
Helytorténeti 6rdk és sétak lebonyolitdsaban mtikodik kozre.

Helyettese: kulturalis munkatars

A kulturalis munkatars feladatai (helytorténeti munkatars)

A konyvtar teljes allomanyabdl és informaciés adatbazisabol téjékoztatast, al-
talanos és szakszer(i tevékenységet folytat, kiilonos és hangsulyos tekintettel a
helyismereti dllomanyra vonatkozoéan.

Onéll6 helytorténeti kutatomunkat végez.

Feladata a helytorténeti gytGijtemény kezelése, gyarapitasa, feltarasa/feldolgo-
zasa, rendszerezése.

A helytorténeti dllomany informacios adatbédzisat napra készen frissiti.

Felel6s a helyismereti dllomény rendjéért, tevékenyen részt vesz a dokumen-
tumok szakszert allomanyrendezésében és a raktari rend kialakitasdban.

A moédositasokat, Gj tételeket rogziti a TextLib-ben; a gytijteményrészek tartal-
mat tabldzatokban rogziti.

Statisztikat vezet a latogatokrol, a kérdésekrdl és a szolgaltatas eredményessé-
gérol.

Gytijti Dorog és kornyéke vonatkozasaban az 6sszes régi és Gj publikus doku-
mentumot, fliggetlentil tipusatol. Tovabba a helyi apronyomtatvanyokat
(meghivo, plakat), fényképeket, térképeket és egyéb helyi vo-natkozasu fel-
jegyzéseket.

Gytijti és aktualizélja a dorogi szarmazasu hirességekrol, eseményekrdl szol6
informacidkat.

A helyismereti informéciok és dokumentumok gyfijtése érdekében sajtofigye-
lést végez (24 Ora, és barmelyik id6szaki kiadvany, melyre barki felhivhatja a
figyelmet). A cikkeket archivalja, mappéakba rendezi.

Az informécidszerzés kiterjed az online térre, valamint mas intézmények és
szervezetek elérhet6 adatbéazisara.

Alloményba vétel utdn a dokumentumokat a konyvtari raktarozés szabalyai-
nak megfelel6en helyezi el. A helyismereti anyagbdl - sajat hataskorében -
nem kolcsonozhet (csak csoportvezetdi vagy intézményvezetdi engedéllyel),
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adott esetben fénymasolast biztosithat az olvas6 szamara, figyelembe véve a
szerz6i jogokat.

e Kapcsolatot tart a tatabanyai J6zsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar, vala-
mint az esztergomi Helischer J6zsef Varosi Konyvtar (sziikség esetén més in-
tézmények) szakmai munkatérsaival.

e Segit a gyermekkonyvtari szolgaltatasban.

e Aktiv segit6je, megval0sitoja és résztvevdje a konyvtari programoknak.

e Vezeti a konyvtar vendégkonyvét.

e Helyettese: tajékoztatoé konyvtéaros

2. A Dorogi Jozsef Attila Mtivel6dési Haz miikodése
2.1. A Dorogi Jozsef Attila Mtivel6dési Haz mint telephely alapadatai
Cime: 2510 Dorog, Otthon tér 1.
Technikai sorszdma: 4.
Elérhet6ségei:
o telefon: +36 33 737 930

e e-mail: dorogikultura@dorog.hu
e Facebook: https:/ /www.facebook.com/profile.php?id=100068853744833

Alaptevékenységi besorolas
Allamhaztartési szakagazat: 910501 Kozmitivel6dési tevékenységek

Korményzati funkcié(k) szerint:

nkcio szam | megnevezés

1. 082010 Kulttra igazgatasa

2. 082030 Mtivészeti tevékenységek

3. 082091 Kozmitivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
4. 082092 Ko6zmitivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
5. 082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjed6 tanulas, amatér miivészetek

A mitivel6dési haz nyitvatartasa

e A telephely programokhoz igazod6 rugalmas nyitvatartassal tizemel.
e Azaltaldnos nyitvatartasi id6, amely alatt tajékoztatas kérhet6 a rendezvények-
rél, latogathatok az idészaki kiéllitasok és belépdjegyek vasarolhatok:

Hétf6 8-16 oraig
Kedd 10-18 o6raig
Szerda 10-18 o6raig
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Csuitortok 10-18 oraig
Péntek 10-17 o6raig
Szombat rendezvények alkalmaval
Vasarnap rendezvények alkalmaval

2.2. A Dorogi Jozsef Attila Mtivel6dési Haz alaptevékenységei

e Jogszabalyban meghatédrozott kozmitivel6dési feladatok.

e A fenntarto &ltal a térvényben meghatarozott feladatokon tali kotelezettsé-
gek.

e A mivel6dési haz téritési dijhoz kotott szolgaltatasinak dijtételei évente a
fenntart6 jovahagyasaval vannak megéllapitva.

2.3. A mitivel6dési haz miikodésének szervezeti miikodése és személyi feltételei

A telephely (szervezeti egység) szervezeti miikodését az 1. szamu melléklet (,C”
szervezeti dbra) tartalmazza.

2.4. A szakmai vezetd feladatai

F6 feladata a szakmai megvalositas.

A telephelyi munka végzésére vonatkozoé érvényes modszertani és mds utasi-
tdsok szem el6tt tartdsaval irdnyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységet, a
munkaterv végrehajtasat. Ennek soran utasitdsokat adhat ki.

Ellatja a mtivel6dési haz és dolgozoéinak képviseletét az intézményvezet6 felé;
az intézményvezet6 szakmai elképzeléseit pedig a dolgozok felé.

A mivel6dési hdz miikodésérdl és a munkaterv végrehajtasarol meghatarozott
id6szakonként beszdmol az intézményvezetének; fontos kérdésekben azonnal
referal az intézményvezet6vel.

Az intézményvezettvel egyiitt kialakitja a mtivel6dési haz munkabeosztasat;
egytttmiikodik az intézmény szakmai- és a munkatervének kialakitasaban.
Az intézményvezetd tavolléte esetén, annak megbizasa alapjan ellatja a vezet6i
feladatokat, képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt.

A csoport- / telephelyvezetSkkel szakmai egyeztetést folytat.

Részt vesz a miivel6dési haz tevékenységét érint tiléseken, értekezleteken;
szakmai konferenciakon, taldlkozékon képviselheti az intézményt.
Gondoskodik a mtivel6dési haz rovid- és kozéptavi szakmai célkittizéseinek
irasba foglalasarol, valamint éves munka- és programtervének elkészitésérdl.
Ellen6rzi a munkaterv teljesitésének és a dolgozok megfelel6 munkakoriilmé-
nyeinek feltételeit.

Gondoskodik a munka- és ttizvédelmi el6irdsok megtartasarol; a munkafegye-
lem megtartasarol; valamint arrél, hogy a dolgozok megismerjék a munkajukat
érint6 jogszabalyokat és rendelkezéseket; gondoskodik a dolgozok sziikséges
szakmai tovabbképzésérdl.

A mtivel6dési hdz munkatarsai koziil a minGsitésre kotelezett szakalkalmazot-
tak mindsitését a csoportvezetd késziti el.
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A kozosség aktiv tagjaként segitékész a kapcsolattartasban, a rendezvények,
programok szervezésében, lebonyolitasdban, valamint generalja a kozonség-
kapcsolatokat.

Rendszeresen egyiittmiikodik a varos kozmiivel6dési és -oktatdsi intézménye-
ivel, az orszagos, megyei, térségi szakmai szervezetekkel, mtikodteti a mtive-
16dési haz szakmai kapcsolatait.

El6késziti az ugyiratokat, leveleket; szerzédéseket ir, valamint el6késziti a
programok szervezését.

Segiti az intézmény gazdalkoddsat, részt vesz az éves koltségvetésben, vala-
mint palyazatok elkészitésében, projektekben, a lebonyolitds adminisztracioja-
ban, az elszamolasokban.

Helyettese: mtivel6désszervez6

Kommunikacios és kozonségkapcsolati feladatai

A varosi és kulturalis informéciés-kommunikacios és kdzonségkapcsolati fel-
adatok felel&se.

Felel6s a Dorog varosat érinté médiumokban valé megjelenésért és azok gene-
ralasaért. Biztositja a varos pozitiv megjelenitését a médiumokban.

Frissiti, tolti a varos online portéljait (dorog.hu, Facebook, Instagram oldalak).
Cikkeket ir, fotokat készit a varosi rendezvényekrol, eseményekrol;

archivélja az elkésziilt anyagokat.

Helyettese: dekoratér-grafikus

2.5. Az ugyviteli alkalmazott feladatai

Adminisztraciés, el6késziileti feladatokban, tigyintézésekben személyes segi-
t6je az intézményvezetének és az intézményvezetd-helyettesnek.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, azt figyelemmel kiséri, aktualizalja a
targy évben.

A szerz6désekkel, szdmldkkal kapcsolatos tigyeket intézi. Kapcsolatot tart a
Kincstari Szervezettel. Segiti az intézményi bels6/kiils6 kapcsolattartast.
Terembérletekkel /szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat intézi.

A szakmai vezet6k, csoportvezetd aktiv segitSjeként veliik, illetve a feladatokat
megosztva el6késziti.

Frissiti a vonatkoz6 jogszabalyok és az intézményvezet6 kérése alapjan a sza-
balyzatokat, azokat megismerteti a dolgozokkal.

Aktivan részt vesz a rendezvénytervek elkészitésében, a rendezvények el6ké-
szitésében, lebonyolitasaban.

Palyazatokban, projektekben aktivan részt vesz.

Helyettese: gazdasagi tigyintéz6

2.6. A gazdasagi ligyintézd feladatai

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, azt figyelemmel kiséri, aktualizélja a
targy évben.
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Kezeli és aktualizalja a KIRA-programban 1év6 intézményi adatokat. A szerz6-
désekkel, szamlakkal kapcsolatos tigyeket intézi. Kapcsolatot tart a Kincstéri
Szervezettel.

Terembérletekkel /szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat intézi.

Kezeli az ellatmanyt.

A csoportvezet6 aktiv segitjeként vele, illetve a feladatokat megosztva el6ké-
sziti.

Frissiti a vonatkoz6 jogszabélyok és az intézményvezetd kérése alapjan a sza-
balyzatokat, azokat megismerteti a dolgozokkal.

Leltarozasban, selejtezésben részt vesz.

A kulturalis intézmény munkatarsaként kozonségszervez6i feladatokat 14t el.
Aktivan részt vesz a rendezvénytervek elkészitésében, a rendezvények el6ké-
szitésében, lebonyolitasdban.

Palyazatokban, projektekben aktivan részt vesz.

A csoportvezetd vagy az intézményvezetd utasitasara alkalomszertien, sziik-
ség esetén id6szakos munkavégzésre a tagintézményekben is koteles a mun-
kakorébe tartozo feladatokat elvégezni, mads munkakorok feladataiban is részt
venni.

Az intézmény tulajdona védelmével és etikus miikodésével kapcsolatos el6ira-
sok maradéktalan betartasa.

Az épiiletben és a munkatertiletén észlelt meghibasodast, rongalodast, esetle-
ges szabdlytalansagokat koteles a csoportvezettjének jelenteni.

A munkarend, a munkafegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irasok betartasa, id6-
szakos oktatdsokon és vizsgdkon val6 részvétel.

A munka végzése soran tudomasara jutott intézményi titok, titkos adatok
megtartasa.

Helyettese: Orosz Anita (kivéve KIRA-program)

A miivel6désszervezd feladatai

A szakmai vezet6 megbizasaval el6készitik, szervezik, rendezik a mtivel6dési
haz eseményeit, rendezvényeit, a varosi tinnepeket stb.

Részt vesznek a kapcsolattartasban és a kozonségszervezésben.

A kozosség aktiv tagjaiként segit6készek rendezvények, programok szervezé-
sében, lebonyolitasaban.

Adminisztrativ tevékenységet folytatnak. El6készitik az tigyiratokat, leveleket,
szerz6déseket frnak.

Beszedik az esetlegesen felmertil§ téritési dijakat (pl. biztositas, tanfolyam stb.).
Az intézményvezet6 és a csoportvezet6 utasitasa alapjan beszerzéseket végez-
nek. Koézremtikodnek beszerzéseknél személyesen, vagy megrendelés tutjan.
Adatnyilvantartast, frissitést, szolgaltatast végeznek a vonatkozo6 jogszabalyok
alapjan az intézményvezet6 vagy a csoportvezetd kérése, utasitasai szerint.
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Egyikiik a gazdaségi tigyvitel aktiv szereplGje, a gazdasagi-adminisztracios fel-
adatok felel6se, az eziranyt tevékenységekben a telephelyek kapcsolattartoja.
Intézi az ellatmany és az esetleges el6leg igénylését, valamint elszamolasat a
Kincstari szervezet kérésének megfelelSen.

Pénzt a lemezszekrényben, zart kazettdban tarol.

Az intézmény munkaiigyi felelése: munk4jat a MAK Dundntdli Regionalis
Igazgatosaga felé a KIRA szamitégépes programon keresztiil végzi.

Az alkalmazottak személyi anyagat kiilon dossziéban, a lemezszekrényben el-
zarva, naprakészen vezeti, és az Adatvédelmi el6irdasoknak megfelelen nyil-
vantartja.

Részt vesz az éves koltségvetés és palyazatok elkészitésében, a lebonyolitas ad-
minisztracidjaban, elszamolasokban.

Adminisztralja a selejtezés és a leltdrozads munkafolyamatait a ,Selejtezési és
leltarozasi szabalyzat”-ban foglaltak szerint, a csoportvezet6 irdnyitasaval.
Helyettese: kozmiivel6dési szakember, kozmiivel6dési munkatars

2.8. A kozmiivelddési munkatars feladatai

A kozmtvel6dési feladatellatas és a miivel6désszervezé munkajanak segitése.
F6 feladata az iratkezelés (postazas, iktatés, nyilvantartas).

Az ,Iratkezelési szabalyzat” el6irdsai szerint kiilonos gonddal kezeli az irato-
kat, végzi az irattari elhelyezést.

Az érkez6, kimend tigyiratokat (levél, e-mail) naponta az iktatokonyvbe vezeti.
Feladata az tigyiratok atvétele, tovabbitdsa személyesen vagy postai tton.
Adminisztrativ tevékenységet folytat sziikség szerint. El6késziti az tigyirato-
kat, leveleket ir és tovabbit.

Adatnyilvantartast, frissitést, szolgaltatast végez a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan az intézményvezet6 vagy a csoportvezetd kérése, utasitasai szerint.
Jegyzékonyvet vezet az értekezletekrol.

Intézi a jegyértékesitésbdl szarmazo bevételeket, tablazatban/szamitégépes
programban rogziti az adatokat.

Intézményvezet6i vagy csoportvezetdi utasitas alapjan beszerzéseket végez.
Kozremiikodik beszerzéseknél személyesen, vagy megrendelés ttjan.

A kozosség aktiv tagjaként segitékész rendezvények, programok szervezésé-
ben, lebonyolitasaban.

Helyettese: mtivel6désszervezd

2.9. A hangtechnikus feladatai

A telephelyen/intézményben megrendezésre kertiil6 programok technikai fel-
szereléseinek el6készitése, miikodtetése.

Az intézmény technikai-mtiszaki felel6se.

Feladata a partnerekkel valé kapcsolattartds, és el6zetes egyeztetés az intéz-
ményben felléps egytittesekkel, szinhazakkal, valamint egyéb, az intézmény
helyiségeit igénybe vev szervezetekkel.
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Feliigyeli és szakszertien hasznalja, illetve tarolja az intézmény technikai/m-
szaki berendezéseit, jelzi az intézményvezetének a berendezésekkel kapcsola-
tos észrevételeit, javaslatot tesz azok javitasara, illetve pétlasara.
Gondoskodik az intézmény szabadtéri programjain a hasznalt eszk6zok szalli-
tasarol, a berendezések védelmérsl. Amennyiben veszélyeztetve érzi a tech-
nika biztonsagos miikddtetését, azt jelzi az intézményvezetSnek.

Szabadtéri rendezvény esetén kapcsolatot tart az onkormanyzat és a kozmtivek
szakembereivel.

Intézményvezetdi vagy csoportvezetdi utasitas alapjan beszerzéseket végez.
Kozremtikodik beszerzéseknél személyesen, vagy megrendelés ttjan.

A kozosség aktiv tagjaként segit6kész rendezvények, programok szervezésé-
ben, lebonyolitdsaban.

Helyettese: technikus

2.10. A technikus feladatai

Segiti a hangtechnikus munkajat.

A partnerekkel val6é kapcsolattartds, elézetes egyeztetés az intézményben fel-
lép6 egytuttesekkel, szinhdzakkal és egyéb, az intézmény helyiségeit igénybe
vev( szervezetekkel.

Feliigyeli és szakszertien haszndlja, illetve tarolja az intézmény technikai beren-
dezéseit, jelzi a csoportvezetének a berendezésekkel kapcsolatos észrevételeit,
javaslatot tesz azok javitdsara, illetve potlasara.

Gondoskodik az intézmény beltéri és szabadtéri programjain a hasznalt eszko-
z0k széllitasarol és a berendezések védelmérsl. Amennyiben veszélyeztetve
érzi a technika biztonsdgos miikodtetését, azt jelzi az intézményvezetének.
Szabadtéri rendezvény esetén kapcsolatot tart az oSnkorményzat és a kozmtivek
szakembereivel.

Részt vesz az intézményben zajlé programok el6készitésében.

Az adott feladat ismeretében felméri a helyszint, a kortilményeket, és berendezi
az intézmény helyiségeit, termeit a kivant programoknak megfelelGen.

Az elkészitett latvany- és miszaki tervek alapjan szinpadot rendez be; a ren-
delkezésre 4ll6 kéziszerszdmok segitségével az alkalomhoz ill¢ kellékeket, di-
szit6elemeket elhelyezi a rendezvényszervez$ vagy dekoratér (ipari kreativ
szakember) kérésének megfelel6en.

Az intézményben 1év6 installaciokat, paravanokat, posztamenseket a dekora-
tor iranyitasaval mozgatja, sziikség szerint lefesti.

Szabadtéri programok esetén segiti a kellékek és egyéb eszkozok elhelyezését,
majd lebontésat.

Nyilvantartast vezet az elvégzett feladattal kapcsolatban (felhasznalt anyagok,
anyagmaradvanyok jegyzéke stb.).

Gondoskodik a mtivel6dési haz kiils6-bels6 kiillemének, kornyezetének rend-
ben tartasarol, az akadalymentes kozlekedésrol.

Kihelyezi az intézmény, illetve az bnkorményzat programjainak plakatjait a va-
ros kijelolt helyein.

Helyettese: karbantarto
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2.11. A dekoratdr-grafikus feladatai

Felel6s az intézmény arculati elemeiért, megjelenéséért.

Egyeztetéseket kovetben megtervezi és kivitelezi a dekorécios és marketing-
anyagokat (szinpadi diszletek, meghivok, plakétok stb.).

A rendelkezésére all6 szoveg- és képszerkeszté programokat hasznalja.
Aktivan részt vallal a kommunikécios tevékenység soran sziiksége nyomdai-
tervezési folyamatokban.

Segiti az online kommunikacids feliiletek megjelenésének kialakitasat (honlap,
Facebook stb.).

Aktivan részt vesz a rendezvények el6készitésében, adott esetben a rendezvé-
nyeken; segiti azok megvalositasat.

Szinpadot rendez, dekoraciét szerel fel.

Helyettese: szakmai vezet6

2.12. A miiszaki munkatars feladatai

Els6 szamu feladata a tekepdlya tizemeltetése és karbantartasa

A partnerekkel val6é kapcsolattartas, el6zetes egyeztetés a tekepdlyat igénybe
vevokkel.

Segiti a miiszaki felel6s munkajat.

Feliigyeli és szakszertien haszndlja, illetve tarolja az intézmény technikai beren-
dezéseit, jelzi a csoportvezetének a berendezésekkel kapcsolatos észrevételeit,
javaslatot tesz azok javitasara, illetve poétlasara.

Gondoskodik az intézmény beltéri és szabadtéri programjain a hasznalt eszko-
zok szallitasarol és a berendezések védelmérél. Amennyiben veszélyeztetve
érzi a technika biztonsdgos miikodtetését, azt jelzi az intézményvezetSnek.
Rendezvény esetén kapcsolatot tart az onkormdanyzat és a kozmtvek szakem-
bereivel.

Részt vesz az intézményben zajlé programok el6készitésében.

Az adott feladat ismeretében felméri a helyszint, a kortilményeket, és berendezi
az intézmény helyiségeit, termeit a kivant programoknak megfelelGen.
Programok esetén segiti a kellékek és egyéb eszkozok elhelyezését, majd lebon-
tasat.

Nyilvéantartast vezet az elvégzett feladattal kapcsolatban (felhasznélt anyagok,
anyagmaradvanyok jegyzéke stb.).

Gondoskodik a mtivel¢dési haz kiils6-belsé kiillemének, kornyezetének rend-
ben tartasardl, az akadalymentes kozlekedésrol.

Helyettese: technikus

2.13. A karbantarté feladatai

Utemterv alapjan elvégzi a sziikséges karbantartasi munkakat. Rendben tartja
a mtivel6dési hazat és kornyezetét (gazolas, takaritas, hoeltakaritas).

Minden nap vezeti a csoportvezet&je utasitasdra a napi karbantartasi tablazatot
(Feladatlista).



Dorog Varos Miivel6dési Haz és Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Feluigyeli és szakszertien hasznalja, illetve tarolja az intézmény technikai beren-
dezéseit, diszleteit, jelzi az intézményvezetének / miiszaki felel6snek a berende-
zésekkel kapcsolatos észrevételeit, javaslatot tesz azok javitasara és potlasara.
Epiileten beliili karbantartasi munkakat végez.

¢ Gondoskodik az intézmény szabadtéri programjain hasznalt eszk6zok, beren-
dezések védelmérsl. Amennyiben veszélyeztetve érzi a technika biztonsagos
miikodtetését, azt jelzi az intézményvezetSnek.

o Felel6s az intézmény udvaranak, kornyezetének sorkertjének karbantartasaért,
arculataért.

e Az épiiletben és a munkatertileten észlelt, meghibasodast, rongalédast kijavitja,
az esetleges szabalytalansdgokat koteles az igazgatonak, csoportvezetének uta-
sitdsukra a varosgazdanak jelenteni.

e Kapcsolatot tart csoportvezetdjén keresztiil a Varosgazdéaval. Amennyiben
sziikséges segiti az onkorményzati intézményekben a karbantartdsi munkala-
tokat.

e Fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésébe bizott leltari targyakért,
anyagokért, melyeket koteles gondosan kezelni.

e Maximalisan betartja a munkavédelmi, ttizvédelmiel6irdsokat.

o Felettese utasitasa alapjan koteles tovabbi olyan feladatok elvégzésére, melyek
jellegiiknél fogva munkakorébe tartoznak, de azokat jelen leirds nem tartal-
mazza.

e Helyettese: technikus vagy mitiszaki munkatars (feladat tipusa szerint).

3. A Reimann Banyaszattorténeti Miniverzum miikodése
3.1. A Reimann Banyaszattorténeti Miniverzum mint telephely alapadatai
Cime: 2510 Dorog, Esztergomi tut 4.
Technikai sorszama: 2.
Elérhet6ségei:
o telefon: +36 30 285 1006; +36 33 737 624
e e-mail: reimann@dorog.hu

e Facebook: https:/ /www.facebook.com/reimannminiverzum

A miniverzum nyitvatartasa

Nyaéri nyitvatartas Téli nyitvatartas
Hétfs 10-18 oraig ZARVA
Kedd 10-18 oraig 9-17 o6raig
Szerda 10-18 oraig 9-17 o6raig
Cstitortok 10-18 oraig 9-17 o6raig
Péntek 10-18 oraig 9-17 o6raig
Szombat 10-18 o6raig 9-17 o6raig
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| Vasédrnap ZARVA ZARVA

3.2. A Reimann Banyaszattorténeti Miniverzum alaptevékenységei

e Jogszabalyban meghatédrozott kozmitivel6dési feladatok.

e A fenntarto 4altal a torvényben meghatarozott feladatokon tali kotelezettsé-
gek.

e A miniverzum téritési dijhoz kotott szolgaltatasinak dijtételei évente a
fenntart6 jovahagyasaval vannak megéllapitva.

3.3. A miniverzum mitikddésének szervezeti miikodése és személyi feltételei

34.

A telephely (szervezeti egység) szervezeti miikodését az 1. szamu melléklet (,D”
szervezeti dbra) tartalmazza.

A szakmai vezetd feladatai

F6 feladata a szakmai megvaldsitas.

A telephelyi munka végzésére vonatkozoé érvényes modszertani és mds utasi-
tdsok szem el6tt tartdsaval iranyitja és ellenérzi a szakmai tevékenységet, a
munkaterv végrehajtasat. Ennek soran utasitasokat adhat ki.

Ellatja a miniverzum és dolgozdinak képviseletét az intézményvezet6 felé; az
intézményvezetd szakmai elképzeléseit pedig a dolgozok felé.

A miniverzum miikodésérsl és a munkaterv végrehajtasarol meghatarozott
id6szakonként beszamol az intézményvezet6nek; fontos kérdésekben azonnal
referdl az intézményvezet6vel.

Az intézményvezet6vel egyiitt kialakitja a miniverzum munkabeosztasat.

A csoport- / telephelyvezetSkkel szakmai egyeztetést folytathat.

Részt vesz a miniverzum tevékenységét érinté tiléseken, értekezleteken; szak-
mai konferencidkon, talalkozékon képviselheti az intézményt.

Gondoskodik a miniverzum rovid- és kozéptavi szakmai célkittizéseinek
irasba foglalasarol, valamint éves munka- és programtervének elkészitésérdl.
Ellen6rzi a munkaterv teljesitésének és a dolgozok megfelel6 munkakoriilmé-
nyeinek feltételeit.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasarol;

gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol;

gondoskodik arrdl, hogy a dolgozék megismerjék a munkéjukat érint6 jogsza-
balyokat és rendelkezéseket;

gondoskodik a dolgozék sziikséges szakmai tovabbképzésérol.

A miniverzum munkatarsai koziil a minGsitésre kotelezett szakalkalmazottak
mindsitését a csoportvezetd késziti el.

A miniverzum csoportvezet§je rendszeresen egyiittmiikodik a varos kozneve-
lési és -oktatasi intézményeivel, az orszagos, megyei, térségi szakmai szerveze-
tekkel, miikodteti a miniverzum szakmai kapcsolatait.

Felel6s feladatai maradéktalan ellatasaért, valamint napi szakmai dontéseiért.
Helyettese: intézményvezets, intézményvezetd-helyettes, tarlatvezets (feladat-
ellatas szerint)
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3.5. A tarlatvezetSk (kulturalis munkatarsak) feladatai

o Felelssége az intézmény kidllitasi elemeihez kapcsolodo tarlatvezetdi anyag
Osszedllitasa; és a pedagogiai foglalkozdsok anyagainak gytijtése, osszeéllitasa;
valamint mindezek fejlesztése, aktualizalasa, lebonyolitasa.

e Feladata a rendezvények el6készitése, lebonyolitasa;

e piackutatas, -elemzés, marketing anyagok 0sszeéllitasa;

e partnerekkel val6 kapcsolattartas;

e helytorténeti sétak, 6rak szervezése, lebonyolitasa.

e Hataskorébe tartoznak mindezen feladatok végrehajtasa.

e Helyettese: tarlatvezetd

3.5.1. Adminisztratori feladatok (kulturalis munkatars)
o FelelGssége az intézmény adminisztracios és recepcids feladatainak ellatdsa.
o Feladata a belépGjegyek és ajandéktargyak értékesitése;
e csoportfoglaldsok kezelése, latogatd-adatbazis frissitése;
e a beosztasok aktualizalasa; telefonos tigyintézés;
e kimutatdsok, elszdmolasok készitése; az ellatmany kezelése;
o aktiv részvétel a kreativ foglalkozasokban; a tarlatvezetés segitése;
e arendezvények el6készitése, segitése.
e Helyettese: tarlatvezetd

4. A Banyasz Emlékhaz miikodése

4.1. A Banyasz Emlékhaz mint telephely alapadatai
Cime: 2510 Dorog, hrsz.: 118.
Technikai sorszama: 3.

Az emlékhaz nyitvatartasa: bejelentkezés alapjan.

4.2. A Banyasz Emlékhaz alaptevékenységei

e Jogszabalyban meghatarozott kozmiivel6dési és mizeumi feladatok.
e A fenntart6 altal a torvényben meghatarozott feladatokon tali kotelezettsé-
gek.
4.3. Az emlékhaz miikodésének szervezeti miikodése és személyi feltételei

A telephely (szervezeti egység) miikodtetését a Reimann Banyészattorténeti Mi-
niverzum szakmai csoportja latja el.

5. Ugykorok az intézmény képviseletében

5.1. Ugykorok, melyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el

Valamennyi csoportvezetd és felel6s az intézményvezet6 tudtaval jarhat el az intéz-
mény képviseletében, az alabbi tigykorokben:
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5.1.1. Konyvtéri szakmai csoport vezetdije:
a MAK, az EMMI, az onkormanyzat humaneréforras osztalya felé, a kincstari
szervezet felé, az bnkormanyzat illetékesei felé; partnerek felé.

5.1.2. Mtivel6dési haz szakmai csoportjdnak vezetdje:
az EMM]I, az onkorményzat huménerd&forras osztalya felé, a kincstéari szervezet
felé, az onkormanyzat illetékesei felé; partnerek felé.

5.1.3. Gazdasagi-munkatigyi felel6se: a MAK és a kincstéri szervezet felé.

5.1.4. Kommunik&ciods és kozonségkapcesolati felelSs:
az onkormdnyzat és a partnerek felé.

5.1.5. Technikai-mitiszaki felel6s: az 6nkorményzat és a partnerek felé.

5.1.6. Titkarsag: illetékesek és partnerek felé.

5.1.7. Miniverzum szakmai csoportjanak vezetdje:
az EMM]I, az onkorményzat huméner&forras osztalya felé, a kincstari szervezet
felé, az onkormanyzat illetékesei felé; partnerek felé.

5.1.8. Adminisztrator: a kincstari szervezet felé.

5.1.9. A Pénziigyi Osztaly vezetsje: a NAV, MAK, a polgarmesteri hivatal vala-

mennyi osztalya, Belsé ellenér, tizemorvosi szolgéalat felé.

5.2. A hataskor gyakorlasinak modja, mely soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviselGjeként jarhatnak el

A hatéaskor gyakorldsanak moédja, mely soran a telephelyek vezet6i és a felel6sok
a koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhatnak el.

5.2.1. Konyvtéri szakmai csoport vezetGije:
kapcsolattartds, egyeztetés, adatszolgaltatas, beszamolo, statisztika, megren-
delések, szolgaltatasok, megbizasok, szerzédések (alairasi jogkor nélkiil), ellat-
many felvétele és elszamolasa
5.2.2. Mtivel6dési haz szakmai csoportjanak vezetdje:
kapcsolattartas, egyeztetés, adatszolgaltatas, beszamold, statisztika, megren-
delések, szolgaltatasok, megbizasok, szerz6dések (korlatozott alairasi jogkor-
rel)
5.2.3. Gazdasagi-munkatigyi felel&s:
KIRA-rendszer haszndlata, kapcsolattartéds, egyeztetés, adatszolgaltatas, szer-
z6dések és megrendelések tigyében; ellatmany felvétele, elszamolasa
5.2.4. Kommunikaciés és kozonségkapcsolati felel6s: kapcsolattartas és egyeztetés
5.2.5. Technikai-mtiszaki felel6s: kapcsolattartas és egyeztetés
5.2.6. Titkarsag (ugyviteli alkalmazott):
kapcsolattartas, iratkezelés, postazas, iktatas, nyilvantartds, adminisztracio
5.2.7. Miniverzum szakmai csoport vezetd&je:
kapcsolattartds, egyeztetés, adatszolgaltatas, beszamolo, statisztika, megren-
delések, szolgéltatasok, megbizasok, szerz6dések (aldirasi jogkor nélkiil)
5.2.8. Adminisztratori feladat: ellatmany felvétele, elszdmoléasa
5.2.9. A Pénziigyi Osztaly vezetGje: kapcsolattartas, egyeztetés stb.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony és a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak/megbizottak esetében a belépéskor/szerzédéskor
munkaszerzédésben vagy egyszer(sitett munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel
foglalkoztatja.

Az intézmény egyes feladatainak elldtasara, id6szakosan megbizasos jogviszony kere-
tében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra. A minéségi vagy mennyiségi tobblet-
munkét végz6 dolgozok jutalomban részesithetSk.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megéllapodésokat a kinevezésben, a munkaszerz6dés-
ben, vagy a megbizasi szerzédésben kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok meg-
Orzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év6 szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkaszerzédésben leirtak sze-
rint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmen&en
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szak-
mai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézmény ,, Adatkezelési szabalyzatai” az intézménnyel mint adatkezel6vel kap-
csolatba kertilt természetes és jogi személyek személyes adatainak kezelésére vonat-
kozo6 szabélyait hatdrozzdk meg az adatvédelem magyarorszagi és eurdpai unios jog-
szabalyaival 6sszhangban.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valameny-
nyi dolgozéja koteles a tudomadsara jutott titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté (média) szervek részére

A tomegtéjékoztatd (média) eszkozok munkatérsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoéinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell el¢segitenitik:

1.4.1. A televizi6, a radi6, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott min-
dennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mind&stil.

1.4.2. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6ira-
sokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad¢ a tomegtajékoztat6 eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intéz-
mény adatvédelmi rendelkezéseire, valamint j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e A sajtoszervek munkatérsai részére nyilatkozat minden esetben csak az intéz-
ményvezet6 engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztasa, az intézmény munkarendje

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabdlyokban foglaltak sze-
rint kell kialakitani. Ennek hidnyaban a munkarendet az irdnyit6 szerv engedélyével a
munkaltato allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo bels¢ szabalyok kialakitasa-
nal a munka tdrvénykonyvérél szol6 2012. évi I. torvény, valamint a 77/1993. (V.12.)
sz. Korm. rendelet el6irasai az iranyadok. A székhely és a telephelyek munkarendje -
mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédido) is tartalmazza - a szolgaltatas jellegénél
fogva eltér6 (lasd fent).

1.6. A szabadsag igénybevétele

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetSk-
kel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedé-
lyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a munkavallalok esetében a Munka
torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd
és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas-vezetéséért a csoportvezetd, illetve az al-
tala kijellt személy felel6s.
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1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6 munkéat a dolgozoék id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intéz-
ményvezet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a mun-
kakori leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgoz6i munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi val-
tozas esetén jegyzSkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

az atadés-atvétel id6pontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetSen legkésSbb 15 napon beliil
be kell fejezni.

A munkakor atadéds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a csoportvezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszer-

zése.

A tovibbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanuldsi szdndékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szoé.

Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovédbbtanulé dolgozé a konzultaciés id6pontokat.

A munkaltat6 a tandijat, a tankonyveket, valamint az oda-vissza tt koltségét
tériti a konzultacios napokra és a vizsganapokra.

A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az

atikoltséget a dolgozo szdmolja el az utazas befejezésétsl szamitott 8 napon
beliil.
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e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell fe-
liilvizsgalni.

e A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkdltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat
a vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkdéba jaras koriilményeiben véaltozas allt
be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
1.11. Egyéb szabalyok

1.11.1. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fényméasolasa téri-
tésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymdsolésért téritési dijat kell
fizetni.

1.11.2. Dokumentumok kiadasédnak szabélyai

Az intézményi dokumentumok (szdmla, bels6 bizonylat, egyéb kifizetési bizony-
lat, személyi anyag, szabalyzat, egyéb iratanyag) kiadasa csak az intézményve-
zet6 engedélyével torténhet.

2. A kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visz-
szaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovet-
kezett hidny esetén, amelyeket dlland6an Srizetben tart, kizdrélagosan hasznél vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Az ellatménykezel6t e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz (értékpapir
és egyéb értéktargy) tekintetében.

3. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folya-
man bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 mun-
kahelyén vagy mas megd&rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghalad6 mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak a csoportvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak ren-
deltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megoévasaért.
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4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az tigy-
iratkezelés irdnyitdsaért és ellenérzéséért az intézményvezet6 felelés. Az tigyiratkeze-
lést az ,Iratkezelési szabalyzat”-ban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét a 2. sz. melléklet szabalyozza.
6. A bélyegzék hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzoékkel ella-
tott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
vagy jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kovetkezék jogosultak:

e intézményvezeto
e intézményvezetS-helyettes, szakmai- és csoportvezetSk
e gazdasagi-munkatigyi felel6s

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz&rél, annak lenyomatarol nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszna-
latba, melyet az atvev6 személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a csoportvezetSk felel6sek.

Az atvevik személyesen felelGsek a bélyegzék megorzéséért. A bélyegz6k beszer-
zésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasa-
10l pénztiros gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az el6irdsok szerint
jar el.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdéalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabélyozésa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezései-
nek figyelembevételével - az intézményvezet6 feladata.

A gazdalkodasi és ellen6rzési feladatokat a ,, Bels6 kontroll”-ban meghatéarozott moé-
don kell végezni.

8. A gazdalkodas vitelét elGsegité bels6 szabalyzatok

e Szamlarend,

e Szamviteli politika,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Bizonylati szabélyzat,

e DPénzkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata,
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o Kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi szabalyzat,

e Beszerzési szabalyzat,

e A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatdnak és koltségelszamoldsanak
szabalyzata,

o Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

e Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

e A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

e Belso6 ellen6rzési kézikonyv.

e Akozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a ko-
telez6en kozzéteend6 adatok nyilvanossadgra hozatalanak szabalyzata,

e Ugyrend (A gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezé intézmények
tigyrendje nem tartalmazhat olyan el6irdsokat, melyeket a jogszabaly a gaz-
dasagi szervezetet ellaté intézmény feladatkorébe rendel.)

e Bels6 kontroll rendje,

o [ratkezelési szabalyzat,

e Informéciobiztonsagi szabélyzat.

9. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezet6 pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelen-
teni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénztaros koteles
Orizni.
10. A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesi-
tés, az utalvanyozas gyakorlasdnak moédja, az eljarasi és dokumentacios részlet sza-
bélyai, valamint az ezeket végz6 személyek kijelclésének rendje a ,Kotelezettség-
vallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata” alapjan
torténik.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Rekldmhordozoé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolesi
vagy vallasi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet vagy a természet karosi-
tasara 0sztonozne.
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13. A belsé ellen6rzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a koltségvetési bels6 ellendrzésrél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben fog-
lalt el6irasok szerint az intézményvezet6 felel6s. Az intézménynél a belsé ellen6r-
zést vallalkozasi jogviszonyban foglalkoztatott ellendr latja el.
A belsé ellenérzés feladatkore magéban foglalja az intézményben foly6

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd, valamint

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabdlyok, a nemzetkozi belsé ellen-
Orzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
kézikonyv minta alapjan, a bels¢ ellen6rzési vezet6 altal kidolgozott és a képvisels-
testtilet 4ltal jovahagyott bels6 ellentrzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést a ,,Belso ellentrzési kézikonyv”-ben foglaltak szerint kell meg-
szervezni és elvégezni.

Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet$ folyamatosan értékeli, és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

14. Az intézményi 6v6-, védd elSirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik meg6rzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Ttizvédelmi
szabdlyzatot, valamint t(iz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
15.1. Munkaviszonyban all6k

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi
CLIL torvény (tovdbbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezett személy: az intézményvezetd.

15.2. Munkaviszonyban allék hozzatartoz6i

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjed: a hazastarsra, az élettarsra, a
kozos haztartasban €16 sziil6kre, a kozos haztartasban él6 gyermekekre, a hazas
tars gyermekeire (ideértve az orokbefogadott és nevelt gyermeket is).

V.ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és mtikodési szabélyzata 2022. oktéber 1-jén 1ép hatalyba. Ez-
zel egyidejtileg a Képvisels-testiilet 70/2020. (XI.26.) szdma hatarozataval jovahagyott
szervezeti és mlikodési szabalyzata hatalyat veszti.
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A kincstarvezetének kell gondoskodnia arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabaly-
zatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a sza-
balyzat 8. szdmii mellékletében szerepl6 megismerési nyilatkozaton alairasukkal iga-
zoljak a hatéalybalépés napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgoz6k munkakori lefrasaban szerepeltetni kell a szervezeti és mtikodési
szabdlyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért kincs-
tarvezet6 a felelGs.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata kiadasra kertilt és megtalalhato pa-
pir forméatumban:

1) irattar
2) intézményvezetd
és elektronikus formatumban:

intézmény kozponti szervere/kozos mappa/szabalyzatok.

Kelt: Dorog, 2022. oktober 1.

(intézményvezetd)

Zaradék:

A Dorog Viros Miivelddési Hdz és Konyvtdr fenti Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat
Dorog Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a ... hatarozataval jovahagyta,
ezzel egyidejtileg a 70/2020. (X1.26.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.



Dorog Varos Miivel6dési Haz és Konyvtar
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata

1. szama melléklet

AZ INTEGRALT INTEZMENYI RENDSZER

/ ,MUVELODESI HAZ”

SZAKMAI CSOPORT ) :
TITKARSAG »KONYVTAR

GAZDASAGI FELELOS SZAKMAI CSOPORT

DEKORATOR ES GRAFIKU

ARCULATI FELELOS /" INTEZMENYVEZETO-
MUSZAKI FELELGS HELYETTES

TELEPHELY (4.)

e SZAKMAI VEZETO CSOPORTVEZETO
e VAROSMARKETING

INTEZMENYVEZETO

z A , . SZAKMAI VEZETO
,BANYASZ EMLEKHAZ”

IR

SZAKMAI CSOPORT

PENZUGYI OSZTALY VAROSGAZDA
VAROSGONDNOK

PENZUGYI, GAZDASAGI,
KONYVVEZETESI FELADATOK

Az intézmény szervezeti felépitése (,A” szervezeti abra)

A szervezeti felépitése (organogramja) lapos hierarchiat tiikroz és matrix-rendszerd.
Az intézmény székhelyének és telephelyeinek szakmai csoportjai és feladatellatasi
munkacsoportjai (belsé szervezeti egységei) elsésorban a csoportvezetékkel, masod-
sorban egymdssal egyarant kapcsolédnak, a csoportvezetSk formdlis és informalis mo-
don kapcsolédnak a féigazgatohoz. A matrix-rendszer(i szervezeti formaban a mun-
kafolyamatok részben zart, részben atjarhaté rendszerben valésulnak meg. A human-
er6forrds és az eszkdzrendszer mobilizalhatd, az intézmény atlathat6, hatékony ma-
kodése biztositott. A szervezetben az intézményvezet6 (a csoportvezetSkkel és felels-
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sokkel) minden tertiletet feltigyel, és egyszemélyi felel6s vezet6ként gyakorolja valam-
ennyi alkalmazott felett a munkaltatoi jogokat. A Pénziigyi Osztaly az intézmény
pénziigyi, gazdasagi és konyvviteli feladatait latja el.

KONYVTAR

INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES

TAJEKOZTATO

KONYVTAROS CSOPORTVEZETO
KULTURALIS
MUNKATARS
(HELYTORTENETI
MUNKATARS)

SEGEDKONYVTAROS

BIBLIOGRAFUS,
FELDOLGOZO

A konyvtar mint székhely szervezeti felépitése (,B” szervezeti abra)
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MUVELODESI HAZ

INTEZMENYVEZETO

TITKARSAG SZAKMAI

VEZETO

GAZDASAGI e ” HANGTECHNIKUS
UGYINTEZS INTEZMENYVEZETS

GAZDASAGI HELYETTES, MUSZAKI FELELOS
KULTURALIS MENEDZSER,

FELELOS, x
KOZMUVELGDES| VAROSMARKETING

SZAKEMBER
TECHNIKUS

MUVELODESSZERVEZO
(KBzMUVELODESI

SZAKEMBER)
MUSZAKI
MUNKATARS

DEKORATOR
ES GRAFIKUS

K6zMUVELODESI

. KARBANTARTO
MUNKATARS

A miivel6dési haz mint telephely szervezeti felépitése (,C” szervezeti abra)
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MINIVERZUM

INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES

e TITKARSAG

e GAZDASAGI FELELOS

e KOMMUNIKACIOS
FELELGSOK

TARLATVEZETO

FRONT OFFICE

I

TARLATVEZETO ES
Ty ADMINISZTRATOR

/ FRONT/BACK
OFFICE

TARLATVEZETO

FRONT OFFICE

A miniverzum mint telephely szervezeti felépitése (,D” szervezeti abra)
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2. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A rendelkezést intézmény feladat és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett valam-
ennyi iratra kell alkalmazni.

Iratot kiils6 szervhez, szervezethez, személyhez csak a kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezé személy aldirdsaval lehet tovabbitani, kiadni. Az elektronikus visszaigazo-
las nem mindsiil iratnak.

A kiadmanyozas joga magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a don-
tést, valamint az irattarba helyezés jogat.

Az irat akkor tekinthet6 hiteles kiadméanynak, ha azon kiadmanyozasra jogosult ala-
irdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat elhelyezésre kertilt.

A kiadmanyozasi jog jogosultja: az intézmény hataskorébe tartozoé tigyekben az intéz-
ményvezeto.

A kiadményozasi jog az intézményvezet6 tavolléte esetén az intétézményvezet6-he-
lyettest illeti meg, aki helyettesitéssel latja el a kiadmanyozasi feladatokat.

A helyettesités keretében tortén6 kiadményozas esetében a helyettesit6 a kiadmanyo-
zasra jogosult neve felett sajat aldirasat és a ,h” jelzést helyezi el.



