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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezet jogilldsa és alapadatai

A Szervezet neve: Pécsvaradi MivelGdési Kdzpont, Konyvtar és Mizeum Nonprofit Korlatolt
Felel@sségl Tarsasag (tovdbbiakban: Szervezet).

A Szervezet 6néllo jogi személyiséggel rendelkezé kdzhasznl nonprofit gazdasagi tarsasdg, amelynek
alapitdja Pécsvarad Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Alapitd).

A Szervezet dltal elldtandd — jogszabalyban és kodzszolgdltatdsi szerz6déshen meghatdrozott —
kézfeladatokat, a Szervezet tevékenységi korét, annak formai és tartalmi kereteit a Szervezet Alapité
Okirata hatdrozza meg.

A Szerveret alapadatait az 1. szamdi fiiggelék tartalmazza,

2. A Szervezet tevékenysége

A Szervezet alaptevékenysége az Alapitd Okirat szerint

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasro! és a kozmivel6désrél s2616 1997. évi CXL,
térvény (a tovabbiakban: 1997. évi CXL. tv.) az 1997. évi CXL. tv. 76-78. §-ai értelmében a helyi
kdzm(velGdési tevékenység tamogatésa, valamint a 64-65. §-aiban meghatdrozott kdzkdnyvtari
elldtds megszervezése és miikddési feltételeinek biztositdsa a telepiilési 6nkormanyzat szdmdra
kitelezd feladat. Az Alapitd rogziti, hogy a fenti feladatot a Kbzszolgdltatasi Szerz8dés alapjan a

Szervezet ldtja el.

A fenti feladat megvaldsitdsa érdekében az 1997. évi CXL. tv. 77. §-dban foglaltak alapjan a Szervezet
a kbzfeladat elidtasa kérében az alabbi kdzmiivelfdési feladatokat végzi:

a) segiti a kozdsségi tevékenységéket, a miivel6dd kbzosségek miikddését, Gsztonzi a tarsadalmi
Gsszetartozast és a kizdsségek kulturdlis értékteremiésben vald aktiv részvételét;

b} miikddése a kozdsségek tntevékenységén alapul és azt dsztdnzi, tevékenyseégét a kdzosségek
érdeklGdése, igényei és szilkségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe,
értékelésébe a kizosségeket bevonja;

c) mindenki szamadra nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd;

d} egyluttmikodik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartozé intézményekkel;

e} alaptevékenysége kbrében nem gazdasdgi haszonszerzés céljabol jon létre;

f) részt vesz a kulturélis alapellatas kiterjesztésében.
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Az Alapité rogziti tovédbbd, hogy a Szervezet a kitelezd konyvtéri tevékenységét az aldbbiak szerint
valdsitja meg, az 1997. évi CXL. tv. 55.§ szerint;

a)

b)

g)

h)

)

a fenntarté dltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f8 céljait killdetésnyilatkozathan kdzzé teszi;

gy(ijteményét folyamatosan fejleszti, feltérja, megsrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;
téjékoztat a kbnyvtar és a nyilvdnos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairsl;
biztositja mas kényvtarak dllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését;

részt vesz a kinyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetiségét,

egész életen at tartd tanulds folyamatdban;

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevik informacidellatasat, a tudoméanyos kutatas és az
adathazisokbdl torténd informéciokérés lehetdségét;

kulturdlis, kdzdsségi és egyéb konyvidri programokat szervez;

tudds-, informacié- és kultdrakdzvetitd tevékenységével hozzédjarul az életmindség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

.....

Az Alapito rogziti azt is, hogy a Szervezet a muzedlis, kulturalis javakhoz valé hozziférést biztositja és
a kulturdlis alapeliatdst kiterjeszti az 1997. évi CXL. tv. 37/A.§-aban foglaltak szerint:

a)

b)

c)

d)

a kulturalis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egylttesét Grzi, gondozza és kidllitason
bemutatja;

biztositja a kulturélis javakhoz kapcsolodd kutatdsi tevékenység lehet&ségét;

kultdrakdzvetitd, kbzmlivelGdési tevékenységével hozzdjarul az egész dleten 4t tartd tanulds
folyamatéahoz;

kdzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat rendez;

egyuttm{ikodik a nevelési-oktatdsi intézményekkel és mizeumpedagoégiai programjaival segiti
az iskolai és az iskoldn kiviili nevelés céljainak elérését;
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f) elvégzi a kulturalis javak mizeumpedagégiai céli feldolgozésat, folyamatosan megdjuld
muzeumpedagogiai és mizeumandragégiai programkindlatot biztosit;

g) turisztikai vonzerejének felhasznaldsdval, a latogatdéknak nyljtandd szolgéitatasokkal helyi és
orszagos szinten eldsegiti a gazdasag élénkitését.

A Szervezet alapfeladatainak folyamatos megvaldsitdsa érdekében:
a) biztositja a kbzmiivel6dési alapszolgaltatds megszervezését:

- mivel6dd kézésségek |Etrejottének elfsegitése, mkddésiik tamogatasa, fejlédésiik
sepitése, a kozmlvelGdési tevékenységek és a mivel6d6 kdzdsségek szamdra
helyszin biztositasa;

- a kdzdssegi és tarsadalmi részvétel fejlesztése;

- az egesz életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa;

- a hagyomanyos kdzGsségi kulturalis ériékek atbrokitése feltételeinek biztositdsa;

- azamatdr alkotd- és eldadd-mivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

- atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint

b} a kulturalis alapu gazdasédgfejlesztést;

c) altaldnos gy(ijiGkor( nyilvanos kényvtéri szolgéltatdst nyljt a telepiilés lakossaga részére;

d) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsétja;
e) tdjékoztat a kdnyvtédr és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairol;

f) biztositja a kdnyvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kélcséinzését;

g) lehetdvé teszi mds konyvtarak allomanyanak és szolgiltatdsainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kdzotti dokumentum- és informdciocserében.

h) a muzedlis, kulturdlis javakat és a szellemi kulturdlis orokség elemeit tudomanyos,
orokségvédelmi, oktatdsi és ismeretatadasi céllal gyljti, megdrzi, feldolgozza, kutatja és
kidliitja, tovabba egyéb formakban kizzé teszi,

i) tevékenységével elfsegiti a természeti, tarsadalmi, mivészeti, kulturdlis és tudomanyos
dsszefliggések kutatdsat, megértését, nyomon koveti azok jelenkori véltozasait és folytonos
mivelddesre dsztbnbz.
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3. Az SZMSZ-ben hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti egység: a Szervezei részét képezd szintek, mint a Szervezet szervezeti iranyitdsa ala tartozé
belsé részegységek.

Felettes vezetd: az SZMSZ-ben, valamint az adott munkavallalé munkakéri leirasaban koézvetlen
felettesként megjeldit személy.

Munkavéllalé: hatarozott vagy hatarozatian idStartamra kotott munkaszerz6dés alapjan a
szervezetnél munkaviszonyban 1évé munkatars.

Kotelezettségvallold: a Szervezet vonatkozd hatdskérrel és felelfsségi kérrel rendelkezd
munkavallaldja, aki meghatdrozott értékhatarig a feladatkdrébe tartozd tevékenységek
vonatkozasdban — pénziigyi ellenjegyzés mellett — kitelezettséget vllal.

Feladatkidr: egy-egy testillethez, szervezeti egységhez, munkavalialdhoz, vezetéhdz, munkakdrhdz
fartozo (rész) feladatok Osszessége.

Hatdskdr: azoknak a jogoknak és kitelezettségeknek az 6sszessége, amelyek meghatarozzdk, hogy a
feladataikat ellaté szervezeti egységek, munkavéllalok milyen intézkedés, déntés meghozatalara,
illetve intézkedés megtételére jogosultak, illetve kitelesek, valamint feladatellatasuk soran milyen
id6beni korlatozassal, milyen személyi és anyagi eszk6zok felett rendelkeznek.

Feleldsségi kir: a feladatkdrhdz kapcsolddod hataskdron belil végzett tevékenység hianyos ellatasahol
szarmazd kitelezettségszegéssel kapcsolatos kdvetkezmények viselése.

Kiadmdnyozdsi jog: az lgyben térténd intézkedésre, kizhensd intézkedésre, dintésre, valamint kiilsd
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. Magaba foglalja az intézkedést,
kdzbensd intézkedést, a déntést. A kiadmdnyozott irat tartalmaért és alakisdgdért a kiadmanyozé
felel@s.

Munkakéri leirds: a munkavallalé munkaszerzddésében meghatdrozott vagy egyedi utasitas alapian
elldtandd feladatok és végzendd tevékenységek irdshan torténd rigzitése, olyan részletezetiséggel,
hogy annak alapjan a munkavallald kitelezettsége megallapithatd legyen.

Alapvetd munkditatéi jogkor: munkaviszony létesitésérdsl, modositasard!, megsziintetésérdl, illetve
azok feltételeir6l vald diéntés. Mindazon jogkorék gyakorldsa, amelyek alapjan a munkavallalod
dijazasra valik jogosultia.

Egyéb munkdltatol jogkdr: az utasitdsi jogkdr és a munkavallalé munkaviszenyahoz kapesolodo azon
munkdliatdi jogok, amelyek kiildn dijazést nem igényelnek.

Utasitdsi jogkér: az adott hatdskdrbe tartozé irdnyitasi, utasitdsi és felligyeleti jog.

Pénziigyi ellenjegyzés: annak firdsban torténé elfzetes igazoldsa, hogy az adott
kitelezettségvallalisnak megfeleld forras - Gsszegszer(ien és jogcimében - rendelkezésre all a
tervezett kifizetési iddpontban, valamint, hogy a kbtelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodéasra
vonatkozo szabalyokat.
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Il. FEJEZET
A SZERVEZET SZERVEZETI FELEPITESE

1. Aszervezet vezetése és a szervezeti egységek

A Szervezet az Ugyvezet§ Igazgatd egyszemélyi felelds vezetésével miikddik. Az Ugyvezetd Igazgatd
vezetbi feleldssége valamennyi szervezeti munkavallald sajat feladat- és hataskorébe tartozoan viselt
feleldsségén alapul.

A Szervezet szervezeti egységeit a jelen szabalyzatban, illetve annak fiiggelékeiben rogzitett
munkamegosztas szerint a kdnyvtaros és a miivelGdésszervez§ szakmunkatarsak iranyitjak. A
Szervezet hatékony miikddését, vezetését, stratégiai jellegli iranyitdsat, valamint vezetésének
kiizvetlen tamogatasat biztositjak elsésorban déntés-elGkészités és javaslattétel formajaban.

A Szervezet szervezeti felépitését a 2. szdmdi fiiggelék tartalmazza.

I, FEJEZET
A SZERVEZET MUKODESENEK RENDJE

1. A Szervezet mitkédésének altalanos szabilyai

A Szervezet Gnalléan gazdalkodé szervezetkent mlikddik. A kulturdlis feladatellatdsa soran a
kdzpénzek leghatékonyabb felhasznaldsat végzi a rendelkezésre allé anyagi, szellemi és egyéb
miikddési feltételek optimalizdlasaval.

A Szervezet munkavallaléinak kdtelezettsége és joga a munkakdri leirashan s a jelen szabalyzatbol
kovetkezd feladatok ellatasa és hataskorok gyakorlasa, amelyekért felelGsséggel tartoznak.

A munkavallalé kbteles a munkdja sordan tudomdsdra jutott lzleti titkot és védett ismeretet
meg0Orizni. Ezen talmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
hetdltésével dsszefiiggéshen jutott a tudomadsara, és amelynek kdzlése a munkdltatdra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartdas nem terjed ki a kbzérdek(i adatok
nyilvanosségdra és a kozérdekb8! nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatérozott
adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kbtelezettségre.

A munkavallalé véleménynvilvénitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd maédoen nem gyakorolhatja.

A Szervezet szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek a feladatkdritk vonatkozdsaban a belsd
kontrollrendszer m{ikddtetéséért.

A Szervezet szervezeti egységei és az ott feladatot ellatd munkavallaldk tevékenységiik sordn
értelemszer( egylttmiikodésre kotelezettek. Barmely szervezeti egység a feladatkérébe esd, de
(részben} mas egység feladatkdrébe is tartozd, vagy azt érintd Ugyekben az érintettekkel egyeztetve
koteles eljarni.
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A Szervezetnél a munkafeladatok megallapitasdra és teljesitésére, a munkavégzés jogszer(iségére,
kuituraltsagdra, a vezetdk és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatara, a felettes altal adott
utasitds végrehajtasdra, illetve annak megtagadésara a kapcsolddo jogszabalyok, valamint a
Szervezet iigyvezetd igazgatdjdnak szervezetszabalyozd normativ utasitasa (Ugyvezetd lgazgatéi
utasitds), tovébba a Szervezet egyéb belsd irényitasi eszkbzeiben foglaltak az irényaddk.

A munkaltatéi jogkor gyakoridja allapitia meg munkakéri lefrasban az éltala iranyitott
foglalkoztatottak munkakéri feladatait. Azok betartasdnak ellenGrzésére kbteles.

A Szervezet munkavallaléjanak munkajat a munkakéri leirdsban jelslt kdzvetlen felettes vezetdje
irdnyitja.

A munkavallald a Szervezettel fenndild foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziintetése esetén
munkakéri feladatait, @ folyamatban lévé {gyeket, ligyiratait, valamint a munkaltatd altal atadott
eszkdzoket — erre vonatkozd jegyz6kényv felvételével egyitt — atadés-atvételi eljdrdssal koteles
atadni. A Szervezettel fenndlld munkaviszony kizds megegyezéssel t6rténé megsziintetéséhez a
vezetSi hozzdjarulas csak akkor és arra az idépontra adhatd meg, amikor az érintett a folyamathan
lévé feladatait igezoltan befejezte, és atadta az atvételre kijeld!t munkatdrsnak. Az eljardst a
kozvetlen felettes vezetS részvételével kell lefolytatni. A jegyzékonyv egy példanydt at kell adni a
munkaltatéi jogkdrt gyakorld vezetdnek.

A Szervezet Ugymenetében kiadott munkavallaléi alairas, szigndzas a feladat- és hataskorbe
tartozéan a munkakori lefrashan jelolt szakmai felelGsségvallalast, formai, tartalmi, és jogszeriiségért
vaié helytallast jelenti.

2. Azirdnyitds eszkozei
a) Alapitd Okirat
b) Szervezeti és Miikbdési Szabélyzat
c) Ugyvezetd Igazgatoi Utasitas
d} Ugyvezetd Igazgatoi Ertekezlet

A Szervezet Ugyvezet6 Igazgatdia, Ugyvezetd Igazgatéi Utasitds-t ad ki, a szervezet miikidtetésével,
a gazdélkodassal, a munkavégzéssel, munkajogi kérdésekkel és valamennyi egyébh kérdésben. Az
Ugyvezetdi utasitds érvényes irasbeli nyilatkozatnak tekinthets, ha annak kozlése, az utasitdsban
foglalt informacié valtozatlan visszaidézésére, az utasitast hozd személyének és az utasitds
meghozatala id6pontjanak azonositasara alkalmas elektronikus dokumentumban keril sor.

Az Ugyvezetd igazgat6i Ertekezlet az Ugyvezetd |gazgatd operativ munkajat segiti. Az Ugyvezetd
Igazgatoi Ertekezletet az Ugyvezetd Igazgatd hivja dssze.

Az Ugyvezetd Igazgatdi értekezlet dllandé tagjai:

e milivel6désszerverd szakmunkatars;
e kdnyvtdros szakmunkatdrs;
e személyi asszisztens.

Pécsvaradi Miivel6dési Kdzpont, Kényvtdr és Mldzeum Nonprofit Kft.
H-7720 Pécsviarad, Kossuth Lajos utca 31. Telefon: 72/465-123
E-mail: info@kulturvarad.hu | Web: www.kulturvarad.hu




Az Ugyverzetd Igazgatoi Ertekezlet eseti meghivottjai:

Az Ugyvezet§ lgazgatdi értekezleten eseti meghivottként vesz részt, akinek az értekezleten, a
napirend targyaldsan vald részvételét az Ugyvezetd Igazgat6 indokoltnak tartja.

Az Ugyvezetd |gazgatdi értekezlet elSkészitéséért, lebonyolitdsaért, az emlékeztets elkészitéséért, a
vezetdi értekezleten hozott Ugyvezetd Igazgatoi dontések, intézkedések — elektronikus archivaldsaért
— megismertetéséért és a dontések végrehajtisanak ellendrzéséért az Ugyvezetd lgazgatd
akaddlyoziatdsa esetén az dltala kijeldlt személy a felelds.

3. A Szervezet gazdalkodasa

Az éves Uzleti Jelentést az Ugyvezet§ lgazgatd terjeszti az Alapité elé. A Szervezet a jévahagyott
Uzleti Jelentés alapjan gazdalkodik. Az Uzleti Jelentés tartalmilag az éves koltségvetéssel azonos.

A jovahagyott Uzleti Jelentés megvaldsuldsat a Szervezet egészére vonatkozdan az Ugyvezetd
Igazgatd folyamatosan figyelemmel kiséri és a szilkséges intézkedéseket megteszi.

A Szervezetnek a hatdlyos pénziigyi, gazdasdgi jogszabdlyok és a gazdalkoddast érintd belsd
szabdlyzatok alapjan kell gazdélkodnia. A pénzgazddikodas, a kotelezetiségvdllalds, a
teljesitésigazolds, valamint az utalvdnyozas szervezeti rendjét a vonatkozé jogszabdlyok és a jelen
SZMSZ fliggelékei rogzitik.

A Szerveret gazddlkodasardl a Szamviteli torvény szerint készlilt pénzligyi beszémoldban és a
szamviteli tdrvény srerinti egyes epyéb szervezetek beszamold készitési és kdnyvvezetdsi
kotelezettségeinek sajatossagaird! sz6l6  kormanyrendelet alapjan készitett Kozhasznusagi
mellékletben kell szamot adni, amelyet az Ugyvezetd Igazgatd és a kdnyvels ir ald.

A Szervezet feladatelldtdsanak forrdsai:

e azdllamhaztartas alrendszereibdl kizszolgaltatasi szerz6dés alapjan kapott allami tdmogatds;
e kiltségvetési tdmogatas:
- a palyazat atjan, valamint egyedi dontéssel kapott koltségvetési timogatas;
- az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjaibol, illetve a Kohézids Alaphdl szirmazé, a
kéltségvetéshdl juttatott tdmogatas;
- az Eurdpai Unid koltségvetésébdl szarmazéd tdmogatas;
- a szemeélyi jévedelemadd meghatdrozott részének az addzd rendelkezése szerint
kiutalt Hsszege;
- dnkormanyzatoktdl kapott tAmogatas;
- elkiilonitett allami pénzalapokbdl kapott tamogatas;
e adomany;
e befektetési bevéiel;
e gazdasagi-véllalkozasi tevékenységbd! szdrmazd bevétel;
o egyéb bevétel (pl.: alap és kbzhasznu célt szolgdld dolog, jog, tevékenység ellenértéke);
e mas civil szervezetektdl, vallalkozasoktdl, magan személyekts! kapott tamogatas;

Pécsvéradi Mdvel6dési Kdzpont, Konyvtar és Miizeum Nonprofit Kft.
H-7720 Pécsvdrad, Kossuth Lajos utca 31. Telefon: 72/465-123
E-mail: info@kulturvarad.hu f Web: www.kulturvarad.hu
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A Szervezet gazdalkoddsa a vezetés-irdnyitas eszkdzeként a szervezeti tevékenység eredményes
ellatasa, fejlesztése és ellenfrzése szempontjdbd! kiemelt jelentdségil.

4. A Mivelédési Kozpont, Konyvtar és Miizeum képviselete
o Az intézmény képviseletét a kiils6 szervek felé az Ugyvezetd Igazgaté latja el. Ezt a jogkoért
meghatalmazdssal atruhdzhatjak dolgozdkra.

e Jogi képviselet kdrében az Ugyvezetd Igazgatd az érvényes jogszabalyok keretein belil
képviseli az intézményt és e tevékenysége sordn egy személyben aldirasra jogosult.

5. Az 2lairas rendje
e Az intézmény nevében aldirasra az Ugyvezet§ lgazgatd, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitéssel megbizott személy jogosult. Aldirasra jogosultak tovabba azok, akiket
munkakdriiknél fogva az intézményvezet§ egyes ligyekben aldirdsi joggal felruhaz.

o Foglalkoztatasi jogviszony létesitésével, és megsziinésével kapcsolatos dokumentumokat
csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

6. Kotelezettségvallalasi jog
o Kbtelezettségvallalasi jog az igazgatdt, tvollétében a helyettesitéssel meghbizott személyt
illeti meg.
o Gazdasagi, pénziigyi kbtelezettségvallalas csak a Polgdrmester ellenjegyzése utdan érvényes.

7. A bélyegzék hasznélata
e (Céghélyegzésre Pécsvaradi MiivelGdési Kozpont, Konyvtar és Mizeum Nonprofit Kft.
megnevezését feltiintetd bélyegzét kell alkalmazni.

e Cégbélyegz8t csak azon az (gyiraton lehet hasznalni, amelyen az aldiras jogosultak neve és
alairasa szerepel.

e Az intézményben haszndlt bélyegzdk: két db hosszlbélyegzi és egy db kirbélyegzé

PECSVARADI MUVELODESE KOZPONT,
HONYVTAR és MUZEUM Nonprofit #ft.

M.7720 Pecsvarad, Kossuth Lajos utca 31.
Cegjegy7éksram: 02-09-085495
Adoszam: 28955621-2-02

Pécsvéradi Mlvel&dési Kbzpont, Kényvtar és Miizeum Nonprofit Kft.
H-7720 Pécsvdrad, Kossuth Lajos utca 31. Telefon: 72/465-123
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8. A Miivelddési Kézpont, Kbnyvtar és Mizeum munkarendje
# Az intézmény nyitva tartdsa:

Hétfd 12.00-20.00
Kedd 11.00-19.00
Szerda 12.00-20.00
Csiitorttk 12.00-20.00
Péntek 11.00-19.00
Szombat 8.00-16.00
Vasarnap zarva

Az irodai szolgdltatasok (voldnbusz bérlet arusitas, hirdetésfelvétel, fénymdasolds, nyomtatds,
szkennelés, sth.} hétkdznapokon 08.00-16.00 kbzott érhetdek el.

e A Vdrosi KBnyvtdr nyitva tartdsa:

Hétfé 12.00-18.00

Kedd szlinnap

Szerda 12.00-18.00

Csitdridk 8.30-11.30 —paratlan héten 13.00-18.00
Péntek 12.00-18.00

Szombat paratian héten 8.00-13.00

Vasarnap zarva

Nyitvatartasi id6tdl valo eltérés

A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatban rogzitett nyitvatartasi id6t6! vald eltérést (vasdrnapot
kivéve) az intézményvezet§ kérelmére Pécsvarad Véros Jegyzje engedélyezi. A nyitvatartasi id6t6l
vald eltérést az esedékességét megelSz&en legalabb egy héttel kordbban engedélyeztetni kell, és
arrél az intézményt hasznalékat egy id&ben tajékoztatni kell. (intézményi, fenntartéi honlapon vald
kézzététel; kifiiggesziés)

Az intézmény rendezvényekidl fliggfen vasdrnap is nyitva tarthat, ennek elrendelésérdl az
intézményvezet§ sajat hatdskorben dont. Dontésérdl legkésébb egy héttel kordbban kételes a
Polgarmesteri Hivatalt irdasban értesiteni.

Helyettesités
Az intézményben torténd a dolgozdk munkakori leirdsa részletesen tartalmazza. A helyettesitést a
helyettesitd dolgozd, vagy dolgozék killdn juttatds nélkll kotelesek ellatni, kivéve a kovetkezd
pontban foglalt esetet
¢ Amennyiben valaki az intézményben egy honapot meghaladd idétartamban van tavol, a
munkajat elvégzd dolgozot, illetve dolgozdkat munkakdrének ellatasa mellett a mindenkor
hatalyos jogszabdlyok szerint helyettesitési dij illeti meg a ténylegesen elvégzett munkaval
aranyosan.

Munkaido-keret

Az intézményi dolgozék munkaidejét a napi munkaid8 tartalméanak figyelembe vételével egyhavi
munkaid§-keretben az intézményvezetd hatarozza meg.

A munkaid6keret meghatarozésdnal és kozlésénél az intézményvezetének figyelemmel kell lennie a
mindenkor hatélyos MT. ide vonatkozo rendelkezéseire.

Pécsvéradi Mlivel6dési Kézpont, Kényvtar és Mizeum Nonprofit Kft.
H-7720 Pécsvérad, Kossuth Lajos utca 31. Telefon: 72/465-123
E-mail: info@kulturvarad.hu / Web: www.kulturvarad.hu
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9. Az intézmények szervezeti kapcsolatai

A hataskor és felelGsség altalanos szabalyai
e Az intézmény dolgozdi a munkakdri leirdsban és a vezetdi utasitdsokban meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért feleldsek.
e A feladatok végrehajtdsa sordn minden intézményi dolgozd kotelessége a tdrvényesség
betartdsa és a tudomasdra juto hivatali titok meg&rzése.

A szakmai kapcsolatok és az egylittmiikodés altalanos elvei
¢ A szakmai kapcsolatok megbeszélés- vagy javaslattevd jeliegliek lehetnek.
¢ Azintézmény dolgozdi szakmai kérdésekben javaslatot tehetnek megbeszélés dsszehivasara.

10. Altalanos munkajogi kérdése
A munkaltatoéi jogok gyakorlasa
o A munkdltatdi feladatokat az igazgato latja és A Munka Térvénykonyvérsl” szoid 1992, évi
XXI1. Torvény (tovabbiakban: MT.) és a vonatkozé végrehajtasi rendeletek alapjan.

A fegyelmi és kartéritési jogok gyakorlasa
e Fegyelmi és kartéritési Ugyekben az MT. valamint a végrehajtasukra vonatkozd jogszabalyok
alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldja jar el.

11. Kapcsolattartas a tomegtijékoztatd szervekkel

Az intézmény feladata a széleskorii nyilvanossag biztositasa.

A témegtdjékoztato eszkbz6k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabdlyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

e A televizié, a radié és az irott sajté képviselSinek adott mindennem( felvildgositas
nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositdas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkezd elGirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként meghizott személy jogosult.

e Elvédras, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkdzdk munkatédrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra, vonatkozé
rendelkezésekre, valamint a Pécsvaradi Mlvelddési Kbzpont, Knyvtar és Mdzeum Nonprofit
Kft. jo hirnevére és érdekeire.

o Nem adhatd nyilatkozat olyan (Oggyel, ténnyel és kdriiiménnyel kapcsolatban, amelynek idd
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi
kdrt okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyekné! a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik.

e A nyilatkozattevinek joga és kitelessége van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kézlés elGtt megismerje. Kérnie kell az djsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az & szavait tartalmazza, kdzlés elétt vele egyeztesse.

Pécsvaradi Mlvel&dési Kézpont, Kdnyvtdr és Mizeum Nonprofit Kft.
H-7720 Pécsvérad, Kossuth Lajos utca 31. Telefon: 72/465-123
E-mail: info@kulturvarad.hu f Web: www.kulturvarad.hu




13

12. Munkavégzéssel kapcsolatos altalanos jogok és kbvetelmények
Az intézmény valamennyi dolgozdjara vonatkozo elbirasok
o Kiteles a munkajdval kapcsolatos szakmai szabdlyokat, altalanos és helyi ismereteket
megismerni és azokat a vezetdi utasitasokkal egyiitt betartani.
e Kbteles sajat munkdjat Ggy megszervezni, hogy a legnagyobb hatékonysaggal, optimalis
eredményt érien el
e [Koteles a munkajaval kapcsolatos hatarid6ket betartani.
e Kdteles munkatarsaival egyiittmikddni a feladatok végrehajtasdaban.
o Kételes munkahelyén kulturaltan, esztétikusan megjelenni.

13. Szabalyalkotasi tevékenység
A szabalyalkotas rendje
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos dokumentumokat a hatidlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény vezetdje késziti el. A dokumentumok elkészitése sorén
kikérheti az intézményi dolgozdk, az intézményt hasznald kézosségek, szervezeiek,
vallatkozasok, valamint az intézmény szolgiliatasait igényhe vevdk véleményét, javaslatat,
e A dokumentumok jogszabalyckban meghatdrozott kire csak a fenntartd jévéhagydsa utan
lép hatalyba.

14. A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat kozzététele, nyilvanossaga

A mindenkor hatalyos Szervezeti és M(ikddési Szahalyzat az intézmény honlapjan kdzzétételre keriil.
A mindenkor hatalyos Szervezeti és Mkddési Szabdlyzatot az intézmény dolgozdinak ismerni kell és
azt kételesek betartani.

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat egy példdnya az intézményben elhelyezésre ker(ll és barki
szamara hozzaférheté.

15. Zarod rendelkezés
Az intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata Pécsvarad Varos Onkorményzata 21/2021. (IvV.8.)

szami hatarozataval kerill elfogadasra és e napon 1ép hatalyba.

Pécsvarad, 2021. januar 1.

Pécsvaradi Mlvel6dési Kézpont, Kényvtar és Muzeum Nonprofit Kft.
H-7720 Pécsvérad, Kossuth Lajos utca 31. Telefon: 72/465-123
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PECSVARAD VAROS POLGARMESTERE

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérol szol6 478/2020. (X1.3.) Korm. rendelet értelmében
az élet-és vagyonbiztonsdgot veszélyezteté tomeges megbetegedést okozé huménjarvany
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa
érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetetett ki.

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolddo egyes térvények modositasardl szo16 2011. évi
CXXVIIL torvény 46.§-anak (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a
telepiilési Onkorméanyzat képviselo-testiletének feladat-és hataskoérét a polgarmester
gyakorolja.

E rendelkezések alapjan Pécsvarad Varos Képviselo-testiiletének feladat-és hatdskorében
eljarva az alabbi hatarozatot hozom:

21/2021. (IV.8.) szamu hatarozat

Pécsvarad Varos Onkorményzata a Pécsvaradi Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Mizeum
Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési szabalyzatat e hatérozat mellékletének megfeleld
tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: polgarmester

Pécsvdrad Vidros Polgdrmestere 7720 Pécsvdrad, Szenthdromsdg tér 3.
& +36-72 465141, 5 +36-72 465025 [=] polgarmester@pecsvarad.hu
Addszdm: 15724179-2-02
http://www.pecsvarad.hu




