I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsdo kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket az SZMSZ az intézmény miivelddési programjaban rogzitett
cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésénél az alabbi torvények és jogszabalyok

rendelkezésit vettiik figyelembe:

A

>

1997. évi CXL. tv. A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;

A 2012. évi L. tv. A munka torvénykonyvérol;

A 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol,

150/1992. (XI. 20) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv.
végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatottak jogviszonyaval 0sszefiiggd egyes kérdések rendezésére;

2/1993. (1.30) MKM rendelet az egyes kulturalis, kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez képesitési és egyéb feltételekrol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢€s belsd ellendrzésérél szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

2. A szabalyzat hatalva:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok vezetdi utasitasok betartasa kotelezé
érvényi az intézmény minden kdzalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban
allokra. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a fenntarté
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az
el6z6 SZMSZ.

3. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

Név: Zakanyszéeki Miivelodési Haz és Konyvtar

Cim: 6787. Zakanyszék Dozsa Gyorgy u. 45.
Tel:62/590-080
Email: muvelodesihaz@zakanyszek.hu

Torzsszam: 637554
Adoszam: 16686322-1-06
Statisztikai szamjel: 16686322-9329-322-06



Bankszamla adatok: Pillér Takarékszovetkezet
56900037-13018540

Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy.

Az intézmény bélyegzoi: Zakanyszéki Mitvelodési Haz és Konyvtar
6787 Zakanyszék, Dézsa Gyorgy utca 45. felirattal
2 db hosszu bélyegzo
2 db korbélyegzo
Zakanyszéki Miivelodési Haz és Konyvtar
6787 Zakanyszék, Dozsa Gyorgy utca 45.
Adészam: 16686322-1-06 felirattal
1 db hosszu bélyegzo

Alapité: Zakanyszék Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6787. Zakanyszék Lengyel tér 7.
Tel:590-490

Fenntarté: Zakanyszék Kozség Onkormanyzata
6787.Zakéanysz¢k Lengyel tér 7.
Tel:590-490

A Zékéanyszéki Miivelodési Haz és Konyvtar o6nalld jogi személy. Az intézményi vagyon
tulajdonjoga Zakanyszék Kozség Onkormanyzatat illeti meg. Az intézmény pénziigyi, gazdasagi
feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Zakanyszéki Polgarmesteri Hivatal végzi.

Az intézményi vagyon hasznalati joga a Zakanyszéki Miivelddési Haz és Konyvtarat illeti meg.

Az intézmény mitkddési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza
el az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

A konyvtar rendeltetésszeri muikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
koltségvetésének keretében biztositja a fenntartd. A koltségvetés éves keretdsszegét a kotott
felhasznalasti normativ tamogatas mellett a konyvtar esetleges bevételei egészitik ki.

II. AZ INTEZMENY FELADATAL ALAPDOKUMENTUMALI ES JOGOSULTSAGAI

1. Az intézmény tevékenységei:

— lakohelyi, miivelddési feladatokat ellatd intézmény
— lakoéhelyi, kozségi konyvtar
— telehdz szolgéltatasok nyujtasa

2. Szakmai alaptevékenységek kormanvyzati funkcio szerinti megjelolése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés- Kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

S S S S



A 082093 Kozmiivel6dés —egész életre Kiterjedo tanuldas, amatér miivészetek
A 082094 kézmiivelodés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

A 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

A 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

3. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerii mitkodését a Zakanyszék Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
alapitéi jogkorében hozott 19/2016. (I1.11.)Kt. hatarozattal elfogadott alapitéi okirat és az ezzel
vald nyilvantartasba vétel biztositja.

Zikanyszék Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 1/2002. (IL1.) Or. rendelete a
kozmiivelodésrol és nyilvanos konyvtari ellatasi feladatokrol

Az intézmény tartalmi miikodését az 1997. évi CXL. tv. ,,A kulturalis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol” szolo torvény 76.
§-a alapjan éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény egy évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak konkrét tevékenységeit €s
munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok ¢s a hataridok kitlizésével, valamint a feleldsok

megjelolésével. A munkatervet a képviselO-testiilet hatarozattal fogadja el és hagyja jova.

4. A miuvelodési haz és konvvtar feladatainak meghatarozasa

A Zakanyszéki Miivelddési Haz és Konyvtar a telepiilés kozmiivelddési intézménye. Tevékenységét
meghatarozza Zakanyszék arculata, sajatossagai ( a kiilteriileti lakossag nagy szama, rétegzddése, a
sok id6éskoru, a sok eljard tanuld és dolgozo, stb.), a miiveltségi szint, a mas intézményekkel vald
ellatottsag, az anyagi lehetdségek és a személyi ellatottsag.

Alaptevékenységének mindsiil mindaz, ami a helyben €16 allampolgarok csoportjai, valamint
miivel6do kozosségei igényeinek és sziikségleteinek felel meg, melyhez az intézmény biztositja a
személyi és targyi feltételeket.

5. Telehaz miikodtetése

A Telehdz miikodtetését az onkormanyzat nem kotelezd feladatként latja el, mely a telepiilés
informatikai szolgaltatd kozpontjaként a lakossag igényeit szolgalja.

Feladatai: Irodai szolgaltatdsok nyujtasa, fénymasolds, nyomtatds, fax kiildése/fogadasa,
szkennelés, spirdlozas, nyomtatvanyok adatlapok kitoltése, tajékoztatas, eMagyarorszag pont
mikodtetése, internethasznalat.

Az intézmény 2010. évi szervezeti valtozasaival egy idében a falugazdasz és az agrarkamarai

tanacsadas helyszine is a miivelédési hazban van. Az altaluk végzett tevékenység szervesen
kapcsolodik a telehaz feladataihoz.

6. Az intézmény feladatai:

» Tartés miivel6dési kozosségek tevékenységének segitése,



Alkoté muivészeti kozosségek rendszeres mivelddési kozosségek, szakkorok,
tanfolyamok szervezése,

Ifjasagi és egyéb klubok mikddtetése,

Ismeretterjesztd feladatok, el6adasok, kiallitasok, vetélkedok, kézikonyvtar, lemez-,
audio -, videotar,

Tarsadalmi linnepek, megemlékezések szervezése,

Telepiilési Ertéktar mitkodtetése,

Honismereti tevékenység koordinalasa,

Szinhazi el6adasok, gyermekmiisorok szervezése,

Az ifjiisag szabadidejének és sportolasanak szervezése (gyermekfoglalkozasok,
vetélkedok, kirandulasok, taborozasok, sportversenyek, stb.),

Hagyomanydrzd rendezvények szervezése (plinkdsdolod, aratdiinnep, betlehemes, stb.),
Telepiilési nagy rendezvények koordinalasa,

Zenei képzés segitése, szervezése,

A kézikonyvtar helyben hasznéalatdnak biztositasa, a konyvtari allomany felfrissitése,
gyarapitasa, kdlcsonzése,

Konyvvasarok, ird-olvaso talalkozok, szervezése,

Az alapfeladatok elvégzéséhez a személyi és targyi feltételek biztositasa (pl.
tiszteletdijak, felszerelések, anyagok, vetélkeddk, versenyek dijai, stb.)

Onkoltséges tanfolyamok szervezése,

Szérakoztatd misoros estek, szinhazi eldadasok szervezése,

Mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamokhoz a helyszin biztositasa,

Egyéb lakossagi igény szerint — nem veszteséges szolgaltatas (lakodalom, tor és egyéb
csaladi rendezvények) helyszin biztositasa,

Terembérleti dij (tartos bérbeadas, vasarok, bemutatok),

Kolcsonzési feladatok (étkészlet, padok, asztalok, egyéb eszkozok kolcsonzése),
Telehdz mikddtetése, irodai szolgaltatasok, nyomtatvanykitoltések, fénymasolas,
szkennelés, gazolaj jovedéki ado visszaigénylésével kapcsolatos ligyintézés, minden
olyan a telepiilésen €16 dstermeldk gazdalkodasdhoz kapcsolodo feladatellatas, mely
nem kotelezOen a falugazdasz feladata,

VVV VVVV VV VVVYVY VVVVV VY VY

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. A szervezeti egységek

A miivel6dési haz
A konyvtar
A telehaz

2. Az intézmény vezetoi szintje:

Az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon latja el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények, és igények figyelembe vételével kell kialakitani a szervezet
felépitését. Az intézményt a képviseld-testiilet altal megbizott vezetd iranyitja.

3. A szervezet kapcsolattartasi rendje:




Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatdo dolgozok
munkdjat az intézményvezetd 6sszehangolja.

Az intézmény felépitése a kovetkezo:

— intézményvezetd 116
— konyvtaros 116
— lgyviteli alkalmazott 116

4. Az intézmény szervezeti abraja:

Zakanyszéki Miivelédési Haz és Konyvtar
intézményvezeto

Miivelodési Haz Konyvtar Telehaz

5. Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdje csak az 1997. évi CXL. torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztisa myilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg feladatainak
ellatasaval, dontése eldtt azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének a
véleményét.

6. Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a fenntartd hatarozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

— atelepiilés kozmiivelddési, konyvtari és telehazi feladatainak iranyitasa €s ellendrzése,

— az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

— a munkaltatéi, valamint a kotelezettség-vallalasi jogkor gyakorladsa, az intézmény
képviselete,

— egyiittmiikodés biztositasa az alkalmazotti munkavallaloi kozosség képviseldjével,

— a dontés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.



7. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az alabbiakért:

— aszakszer( és torvényes muikodésért,

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

— az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételeinek megteremtéséért,

— Dbalesetek megel6zéséért,

— adolgozok iddszakos egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

— avagyonkezelésért, a tarsadalmi tulajdonért,

— ahatalyos jogszabalyok és hataridok betartasaért,

— ajovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény rendeltetésszerii
tevékenységéért

8. A vezeto helyettesitési rendje

Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos
helyettese a konyvtaros. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

IV. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

1.

Konyvtaros - kiemelt feladatai:

crer

Csoportos konyvtari foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa,

Konyvtari rendezvények szervezése, (iro-olvaso talalkozok), melynek idépontjardl haladéktalanul
tajékoztatja az intézményvezetot,

Konyvek visszaosztasa a polcra, szakrend és betiirend kialakitasa, megtartasa,

Uj konyvek beszerzése az éves koltségvetésben rogzitett keretdsszegbdl,

Dokumentumok allomanyba vétele, leltarkonyvek pontos szabalyos vezetése, a dokumentumok
tovabbi feldolgozasa elektronikus uton (Corvina rendszer hasznalata),

Katalogusok folyamatos rendben tartasa, iranyitott cédulak behelyezése, torlés esetén a torolt
konyvek cédulainak kiszedése,

Elhasznalodott kdnyvek javitasa ragasztasa, késedelmes olvasok rendszeres felszolitasa. ,

A konyvtari allomany harom évenkénti leltarozasanak megszervezése, lebonyolitasa,

A konyvtari allomany harom évenkénti leltarozasanak megszervezése, lebonyolitasa,

A miivelddési haz rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo kdzremuikodés, az
intézményvezetd tavolléte esetén annak helyettesitése,

Egyéb, a fentiekben nem részletezett konyvtari szakmai feladatok ellatasa.

2. Ugyviteli alkalmazott — kiemelt feladatai

Az intézményhez érkezo és kimend iratok atvétele, atadasa, nyilvantartasa, postazasa és
irattarozasa, a hataridds iratok figyelemmel kisérése,

Az irattar szabalyszerii kezelése

Gépelés ( szakmai, gazdasagi iratok, beszamolok, munka- és programtervek, stb.)



A heti program alapjan az intézmény kisegitdivel a foglalkozasok szakmai vezetdinek

igényei alapjan megteremti a rendezvények feltételeit,

e Részt kell vennie az intézményre vonatkoz6 egyéb munkak elvégzésében,

e Felveszi és vezeti a teremigényeket, melyrdl haladéktalanul tijékoztatja felettesét,

e A polgarmesteri hivatal pénzkezelési szabalyzata alapjan végzi a kiadasok és bevételek
elszamolésat, kezeli a hazipénztarat,

e Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevoktdl (arusok, maganyszemélyek, vallalkozok) a
téritési dij atvétele, nyugta kiallitasa, szamlazas,

e A telehazban foly6 adminisztracios munka ellatdsa: nyomtatvanykitoltés, fénymasolas,
szkennelés, faxolds, szOvegszerkesztés, nyomtatvanykitoltés, {iigyfelek fogadasa, a
mezdgazdasagi termel6k munkéjdhoz kapcsolodo bevallasok elkészitése,

e A mivelddési haz altal szervezett rendezvények munkéjanak segitése, (szervezés,

lebonyolitas) plakatok készitése

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok
¢s a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban, illetve a munkakdri leirdsban
meghatarozottak szerint torténik.

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatokat képességeinek maximalis
kihasznalaséaval, az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A kozalkalmazott munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, illetve a foglalkoztatottak, mas jogosultak
személyhez fiz6do6 jogait sértené.

4. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirsait az intézményvezetd késziti el. Az alkalmazottak napi munkabeosztasat, a tavollévik
helyettesitési rendjét az intézmény zokkenOmentes feladatellatasanak figyelembevételével az
intézményvezetd hatdrozza meg. A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételének a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara az intézményvezetd jogosult. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét. A kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasa a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik. Minden kdzalkalmazottnak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

5. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.



Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

6. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény tevékenységét a valasztott kozalkalmazotti képviseld segitségével az
intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: megbeszélések, forumok, tilések, intézményi gytilések stb. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos
kozlések helyén /falinjsag/ kell kifiiggeszteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. A z alkalmazotti kzosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7. A Zakanyszéki Miivelodési Haz és Konyvtar dolgozoitol elvart etikai kovetelmények:

— Minden dolgozo koteles a munkavégzeés soran a torvényi eldirasokat és az intézményi
szabalyzatokban foglaltakat betartani,

— Munk3jat a téle elvarhaté gondossaggal végezni,

— Azgyfelekkel valé kommunikaci6 €s kapcsolattartds soran a viselkedésnormakat tartsa be,

— Az intézmény valamennyi dolgozdja kiilsé kommunikacidjaval koteles a Zakanyszeki
Miivel6dési Haz és Konyvtar jo hirnevének megitéléséhez hozzajarulni,

— aszervezeti egységek segitsék egymas munkdjat,

— a dolgozok mind kiilsé megjelenésiikben (ruhazat) mind viselkedésiikkel jaruljanak hozza az
intézmény pozitiv megitéléséhez.

Az intézmény média megjelenése:

Az intézmény rendezvényeirdl, programjairol, az iigyfelek tdjékoztatasarol a kiilonbozé médidkban
(Zékanyszéki Kis Ujsag, Térségi Tiikor, Délmagyarorszag, Moranet Tv) torténd megjelenés csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges.

V. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Intézménylink a feladatok elvégzése érdekében figyelembe veszi a helyi miivelddési igényeket és
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetd, rendszeres személyes
kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

1. A Kapcsolattartas formai és modijai:

A megbeszéléseken valo részvétel
A koz0s linnepélyek rendezése



A intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

A miivészeti csoportjaink rendszeres részvétele fesztivalokon, kistérségi ill. egyéb
rendezvényeken

A helyi rendezvények szervezése, mas telepiilések miivészeti csoportjainak
meghivasaval (kistérségi, regionalis, orszagos)
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2. Rendszeres Kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikodd intézményekhez és
szervezetekhez. Az intézmény Iétesitése ¢és mukodtetése soran eleve feltételezziikk annak
nyitottsagat, mert minden intézmény eredményes miikodésének biztositéka a kapcsolatrendszer
kiépitése. A kiils kapcsolatok kiépitése mindenek el6tt az intézményen beliil feltételez tartalmas
munkakapcsolatokat, mely a munkatarsak, kolcsonds tajékoztatasan, rendszeres kapcsolattartasan
alapul. Az intézmény kapcsolatainak egy része adott, mely helyi sajatossagabol kovetkezik.

3. Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

a fenntartoval,

Zakanyszéki Manokert Ovoda és Bolcsédével,

Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskolaval,
Homokhati Szocialis Kozpont Zakanyszéki Tagintézményével.

> > >
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Egvéb szervezetekkel:

Zakanyszéki Sportkor

Zakanyszék Jovojéért Alapitvany

Zakanyszéki Vallalkozok és Gazdalkodok Klubja
Z4kanyszéki Ifjusagi Onkormanyzat

Zakanyszéki Noegylet

Zakanyszéki Otthonokért Egyestilet

Ezerarcu Természetvédelmi és Turisztikai Egyesiilet
Zakanyszéki Polgardr Csoport

S

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény nyitva tartdsanak meghatarozasakor figyelembe vettiik a torvényi eldirasokat, a
latogatok, az olvasok és az ligyfelek igényeit €s a korabbi évek soran kialakitott gyakorlatot.

Az intézmény nyitva tartasa:

Miivelodési haz:
Hétfo: 8% — 17%
Kedd: 820 — 18%
Szerda: 820 — 18%
Csiitortok: 82 — 18%
Péntek: 82— 18%




Szombat 9 — 12%
Az intézmény rendezvényeinek idején a fenti nyitva tartdsi id6 valtozhat.

Kozségi Konyvtar:
Hétf6 — szlinnap
Kedd 132 — 18%
Szerda 9% — 17%
Csiitortok 9% — 17%
Péntek 9% — 179
Szombat 9% — 12%0

Telehaz
Hétfotol — péntekig 8 — 16 oraig
Szombat, vasarnap zarva

VII. KONYVTAR

1. A konyvtar kiildetésnvilatkozata:

., Konyvtarunk nyitottan, rugalmasan, naprakészen szolgaltat kulturdlis értékeket, informaciokat
mindenki szamdra, az esélyegyenldség elvét figyelembe véve. Orizziik és kozvetitjiik a kozosség
szellemi hagyatékat, erdsitjiik a helyi identitastudatot, noveljiik telepiilésiink megtarto erejét.
Szolgaltatasainkat az igényeknek megfeleléen alakitiuk széleskorii partneri egyiittmiikodésben.
Konyvtarosunk szakmailag felkésziilt és elhivatott.

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés kozmiivel6dési konyvtaraként a lakossdg altalanos
tajékozodasdhoz, miivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkahoz, az igényes szdérakozashoz
szilkséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositdsa. A konyvtari funkcio ellatdsa érdekében
célja, az itt él6 gyermek és felnott lakossdg tanulasi, miivelddési, informacids és szoérakozasi
igényeinek biztositasa.

A konyvtar a Zakanyszéki Miivelddési Haz keretein beliil miikodd nyilvanos kdzkonyvtar.

2. Alaptevékenvysége:

— Gytljteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja,
gondozza és a hasznalok rendelkezésére bocsatja;

— Téjékoztat a kdnyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol;

— Biztositja mas konyvtarak dllomanyanak s szolgaltatasainak elérését;

— Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Kozkonyvtari feladatai:

Mint altalanos gyiijtékorti nyilvanos konyvtar, a konyvtari szolgaltatdsokat a lakossag érdekeit
figyelembe véve szervezi meg.

Gylijteményét folyamatosan gyarapitja, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a konyvtarak
kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Olvasoészolgalati munkajaban differencidltan megszervezett tajékoztatd tevékenységet folytat.

A mindennapi életvitellel 6sszefliggd kozhasznt, kdzérdekili informacidkat gytijti és kdzvetiti.



Katalogusai segitségével folyamatosan feltarja allomanyat.

VIIL. A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMAYNGYARAPITASA, AZ
ALLOMANY NYILVANTARTASA

1. A Kkonyvtar gviijtokore

A Zakanyszéki Mivelodési Haz Kozségi Konyvtara altalanos gyljtokortt kozmiivelodési konyvtar.
A jellegébdl kovetkezd gyujtokori hatarokat, a gyujtés mélységét, tagozodasat az altalanos
tarsadalmi igény, a telepiilés jellege, kulturdlis szintje és intézményi ellatottsaga szabja meg. A
gylUjteményt ugy kell kialakitani, hogy segiteni tudja az olvasok tanulményi tevékenységét,
onmivelését, lehetévé tegye a szabadidé hasznos eltoltését, a tartalmas szorakozast, segitse az
olvasasi kultara fejlesztését és az informaciohoz valé hozzaférés lehetéségét mindenki szamara.

2. Allomanygyarapitas:

A konyvtar allomanya vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik. A magyar dokumentumtermést
elsésorban az Uj Konyvek c. alloméanygyarapitasi tanacsadd segitségével kovetjiik nyomon. A
dokumentumok beszerzése a Konyvtarellaton kiviil tobb helyrdl is torténik, mindig a legkedvezdbb
feltételek szerint. A konyvtar allomanyabol hianyzo fontosabb miivek poétlasara igénybe vessziik az
Internetes konyvaruhazak (pl. Fokusz Online Konyvaruhdz, Konyvkeresd) szolgaltatasait is a
vasarlasoknal.

3. Az allomany nyilvantartasa

A konyvtar allomany-nyilvantartasa a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM egyilittes rendelet 2.§-dban
meghatarozottak alapjan, az MSZ 3448-78 sz. szabvany szerint torténik. Konyvallomanyat ETO
szerinti szakrendben, illetve a szépirodalmat betiijeles raktarozési rendben tarolja a szabadpolcos
térben.

4. Egvedi (cim) leltarkonyv

A konyvtar 3 db egyedi leltarkdnyvet vezet kiilon a kdnyvek, a hanghordozok és a CD-ROM-ok
nyilvantartasara. Itt egyenként, minden miivet kiilon sorba beirunk a leltarkonyvbe annak adatai
alapjan. A leltarkonyv ,,Egység szdma” (db) és ,,Beszerzési ar” (Ft) oszlopait egy-egy beleltarozott
egység utan egyedileg és gongydlitve is dsszeadjuk.

5. Csoportos leltarkonyv:

Héarom részbdl tevodik Ossze:
1. Gyarapodasi rész

2. Torlési rész

3. Allomanydsszesités

Itt a konyveket nem egyenként vessziik nyilvantartasba, hanem az egy kiséréjegyzékkel, szamlaval
érkezett konyveket egylittesen vezetjiik be a gyarapodasi rész egyetlen soraba.
A csoportos leltarkonyv valaszt ad arra, hogy:

— mikor, milyen forrasbol, milyen mértékben gyarapodott, ill. csokkent az allomany

— mekkora a tényleges allomany, €s mennyi az értéke (gyarapodas, torlés egyenlege)

— milyen az dllomany megoszlasa dokumentumtipusok €s a tartalom jellege szerint.



Negyedévenként az egyedi leltarkonyveket zarjuk és a csoportos leltarkonyv gyarapodasi (torlési)
részeit egy sorban 0sszesitjiilk, majd gongyolitjiik és elkészitjiik az allomanymérleget.

A konyvekben harom helyen tiintetjiik fel a konyvtar tulajdonbélyegzojét az egyedi leltar szammal
egyutt:

— a cimlap hatoldalan

— al7. oldalon

— az utols6 szamozott oldalon.

IX. A KONYVTAR MUKODESENEK SZEMELYI FELTETELEI

Az intézményben 1 f6 fofoglalkozasti konyvtarost foglalkoztatunk. Heti munkaideje 40 6ra. Evi
szabadsagat lehetdleg arra az idore kell beéllitani, amikor a konyvtar fogalma eldre lathatéan kisebb
(jalius, augusztus). A konyvtaros esetleges tavolléte, szabadsaga idején a konyvtar zarva tart.

A munkaltatéi jogkort a Zakanyszeki Miivelodési Haz és Konyvtar vezetdje gyakorolja.

X. TELEHAZ

1. A Telehaz miikodésének altalanos szabalvai

A telehaz olyan informatikai szolgaltatd kdzpont, ahol a végzett tevékenységek korének kialakitasa
a lakossag igényeinek figyelembevételével tortént. A telepililésen dontéen a mezdgazdasagi
termelést folytatd lakossag gazdalkodashoz kothetd adminisztracids tevékenységének segitése.

2. Feladatai

— irodai szolgéltatasok — fénymasolas, szkennelés, nyomtatds, nyomtatvanykitoltés, spiralozas,
nyomtatvany szerkesztés, fax kiildése, fogadasa, elektronikus levelek kiildése, fogadasa,
internethasznalat biztositasa,

— mezOgazdasagi termeldk tevékenységéhez kapcsolddo szolgaltatasok — gézolaj jovedéki ado
igénylése, a falugazdasz hataskorébe tartozo iligyekhez tartozd nyomtatvanykitoltés, etikett
cimke nyomtatéasa, term6fold bérbeadassal kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése,

— egy¢b szolgaltatasok: agrarkamarai tanacsadd munkéjanak segitése.

3. Személyi feltételek

A telehaz nyitva tartasi ideje alatt egy f6 kozalkalmazott dolgozé biztositja az ligyfélfogadast, aki a
Miivelodési Haz alloméanyaba tartozik. A kulturalis kozfoglalkoztatasi program keretében két 6
munkavallald segiti a gordiilékeny munkavégzést. Munkaltatojuk a NMI Mivelddési Intézet
Nonprofit Kft. Csongrad Megyei Irodédja, munkajukat az intézményvezeto koordinalja.

XI. A FOGLALKOZASOK RENDJE

1. Rendszeres foglalkozasok

A kiilonboz6 foglalkozasokat, igény szerint, érdeklddésétdl fiiggden inditja az intézmény. A
foglalkozasvezetok megbizasi szerzddéses jogviszonyban dllnak az intézménnyel. A bérek fedezetét
az intézményi koltségvetés biztositja. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
folynak, melyrdl foglalkozasi naplot kell vezetni. A foglalkozas vezetdje felelds a szinvonalas



mikddéséért. Minden év szeptemberében igény szerint indulnak 0j csoportok, vagy szlinnek meg
azok melyekre nincs igény. A foglalkozasok idOpontjat a vezetok egyeztetik az intézményvezetovel
a csoporttagok igényeit is figyelembe véve.

2. Miivészetoktatas

A Zakanyszéki Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola miivészetoktatasanak telephelyeként,
Zikanyszék Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 112/2004. (VILS.) Kt. hatirozataval a
mivelddési hazat jelolte meg. A kdzmiivelddési és oktatasi feladatok zavartalan ellatdsa érdekében
az intézmények vezetdi a tanév kezdésekor (szeptember) megallapodnak a miivelddési haz
termeinek hasznalatarodl, és azok idOpontjarol. A megallapodéstdl valo eltérés eldzetes megbeszElés,
egyeztetés alapjan lehetséges.

3. Egyéb foglalkozasok

A helyi civil szervezetek, maganszemélyek, vallalkozok Osszejoveteleit, rendezvényeit eldzetes
egyeztetés alapjan, a rendszeres és mar eldre lekotott programok figyelembevételével az
intézményvezetd jogosult engedélyezni.

XII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet rendje

Az épiilet lobogo6zésa a takarito feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvarokon tartdzkodé minden személy koteles:

A koz06sségi tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszeriin hasznalni,

Az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,

Az energiaval ¢és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
A tiiz. Es balesetvédelmi elirasok szerint eljarni,

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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2. Biztonsagi rendszabalvok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott termeket,
tanctermet 61tozoket és egyéb helyiségeket.

Minden kozalkalmazott feladata, hogy az ajtok és a kapuk zarva legyenek, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletén. A karbantarté gondoskodik a zarak
hasznalhat6sagarol. A bezart termek kulcsat az iroda helységében kell a kulcstarto tablan elhelyezni.
Az intézmény zarasat a napi munkabeosztasban meghatarozott dolgoz6 végzi, akinek feladata a
helyiségek elektromos berendezések dramtalanitésa is.

A konyvtarat a konyvtaros kezeli, nyitdsa €s zarasa, aramtalanitisa, valamint a kulcsdnak megérzése
is az ¢ feladata.

3. A latogatas rendje

Az intézményt nyitvatartasi idoben barki latogathatja a meghirdetett rendezvények, programok
meghirdetési feltételeinek betartasaval. Az épiiletben miikddo ,,E-magyarorszag” pont a Telehazban
miikodik, annak nyitva tartasi idejében barki igénybe veheti.

Az intézményben foly6d miivészetoktatasi tanorak nem latogathatok.



4. Az intézmény helyviségeinek és eszkozeinek hasznalati rendje.

A Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytat, melynek egyik f6
forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

A Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat - az intézményvezetd dont.

A Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodasi idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat €s a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldnek a
bérbeadasra kijelolt termet az intézmény dolgozdja nyitja ki a bérleti szerz6désben megjeldlt
id6tartamra.

A A terem bérleti dijat az Onkormanyzat képviselO-testiilete évi rendszerességgel az
intézményvezetd elOterjesztése alapjan megvitatja, és hatarozatban megallapitja azok
mértékét.

A Az eszkozok (asztalok, padok, étkészlet, szinpad és egyéb hangtechnikai berendezések)
kolesonzési  dijait az Onkormanyzat képviselO-testiilete allapitja meg, ¢és éves

rendszerességgel feliilvizsgalja azt.

5. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok a miivelddési haz helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon hasznalhatjak,
hogy az ne akaddlyozza az intézmény feladatainak ellatasat. Ha az intézmény alkalmazottai
magancélra igénybe kivanjadk venni a Mivel6dési Haz helyiségeit, ezt a vezet6tdl kell kérvényezni
Ha valamely alkalmazott magancélra kivanja igénybe venni az intézmény helyiségeit (csaladi
rendezvény), akkor a bérleti dijbol 50 % kedvezmény illeti meg.

6. A tanulok helyiség hasznalata

A miivészetoktatds tanszakaira jar6 tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek
berendezéseit a tanitasi idoben csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktanteremben a
tanulok csak a terembeosztasban feltlintetett idében tartézkodhatnak — kizarélag a szaktanarok
jelenlétében.

7. Karbantartas kartérités

Az eszkozok, berendezések hibdjat minden dolgozé koteles az intézményvezetd tudomasara hozni.
A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével, aki az 10jboli hasznalatba
vételrdl tajékoztatja, az igazgatot. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

XI1II. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK

1. A hagyomanyapolas célja
A valahové tartozas tudatdt, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozOsségteremtd és megdérzd erd, amely bizonyos allanddésagot és
folytonossagot teremt a mindennapi életben.




A telepiilés eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint a falu jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az intézmény minden miivészeti és egyéb csoportjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket
az intézmény az éves munkatervben hatarozza meg.

A nemzeti tlnnepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozd rendezvények a kozosségi €let formalast, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat
az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

N

Az intézmény hagyomanvos rendezvénvei
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XIV.

Farsangi balok: 6voda, iskola, szocialis intézmény, ndegylet,
Magyar Kultura Napja,

Marcius 15.,

Tavaszcsalogato,

Kozségi anyak napi iinnepség,

Aratolinnep,

Falunap,

Koszoruzas a II. Vildghaborus Emlékmiinél november 1-jén,
Bollérnap,

Adventi gyertyagyujtasok,

Falukaracsony,

Népzenei talalkozo,

Miivészeti csoportok mitkddéséhez kapcsolddo alkalmi rendezvények,
Bal, disco vagy egyéb tancos rendezvény szervezése.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Az intézményi belso ellenorzés feladatai:

XV.

biztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, és egyéb belsd szabalyzataiban
eléirt) miikodését,

Segitse el az intézményben folyé munka eredményességét, hatékonysagat,

Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

A vezetd szdmara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

Szolgéltasson megfeleld informacidt az intézmény mukddésével kapcesolatos belso és kiilsd
értékelés elkészitéséhez.

EGYEB RENDELKEZESEK

1. Ugyiratok kezelése, bélyegzéhasznalat

Az intézményben az tigyiratok kezelésérdl és a bélyegzok haszndlatardl az Iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.



2. Az intézménvyben folyo reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo 1997. évi LVIIL torvény rendelkezéseit
megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo
torvény 4-13. §-a szamos tiltd rendelkezéseit betartva.

Intézménylinkben tilos kozzétenni olyan reklamot, amelyik erészakra buzdit, félelemérzetet kelt,
vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodését karosithatja.

Tilos a dohényart vagy alkoholtartalmu ital rekldmozasa intézménylinkben és annak bejaratatol
szamitott szdzméteres tavolsagon beliil.

XVI. VEDO ES OVO INTEZKEDESEK, TEENDOK BALESET, RENDKIVULI
ESEMENY BEKOVETKEZESEKOR

1. Balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatas

Az els6 munkanapon a dolgozé baleset- €s tlizvédelmi védelmi oktatdsban  részesiil melyet az
oktatasi naploban rogziteni kell.

Témdk:
— A betoltott munkakor tiiz- és balesetvédelmi el6irasai.
— Baleseti veszélyforrasok az intézményben.
— Védekezés a balesetek és tliz ellen.
— Mi a teendO baleset illetve tliz esetén.

Az 1smétlédo tliz- és balesetvédelmi oktatas a mindenkori vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak

megfeleléen, de legalabb évente egy alkalommal el kell végezni. Azoktatast témajat, idopontjat
naploban régziteni kell, melyet a dolgozo alairasaval igazol.

2. Az intézmény dolgozoinak teendoi baleset bekovetkezésekor

A dolgozot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:

— a sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
— abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle elvarhaté modon meg kell sziintetni,
— minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi dolgozonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett dolgozot elsdsegélynyujtasban részesitd a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat ¢és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie ahasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



A stlyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal jelenteni kell a
fenntartonak. /Tel: 62/590-490/

Stulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékelo-képesség, beszéloképesség elvesztését
okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

3. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a napi munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény latogatdinak,
hasznéloinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

4. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— természeti katasztréfa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz)
— tlz,
— robbanas vagy robbandssal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az épiiletet vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaésara, koteles azt azonnal k6zdlni
az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult dolgozdval.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:

— igazgat6

— béarmely alkalmazott

5. A rendKiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a katasztrofa —
elharito szerveket.

Az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez a benntartozkodoknak a ,,
Tiizriad6 terv ” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

6. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigvelni kell a kovetkezokre:

— Az ¢épiiletbdl minden személynek tdvoznia kell, ezért termeken kiviil ( pl. mosdoban,
0ltozOben, raktarban, stb.) tartozkodd személyekre is gondolni kell. A kiiirités soran a
mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

— Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a,Tlzriadd terv’-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,



a kozmiivezetékek (géaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitod szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofa elharito szerv vezetojét tajékoztatni kell
az alabbiakrol

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

— az épliletben tartdozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
— az épllet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja koteles betartani.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A mukodést meghatarozo, az SZMSZ mellékletét képezo szabalyzatok:

2.

Jelen

Az intézmény hazirendje

A konyvtar kiildetésnyilatkozata,
A konyvtar hasznalati szabalyzata
A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat moddositasa csak az alkalmazotti kozOsség

véleményezésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

3.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — a belsd
kontrollrendszer mikddésének szabalyozasat, az iigyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézmény
gazdalkodasi szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

A fenti szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatoak, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

Zakanyszek, 2017. szeptember 1.

Zombori Istvanné
intézményvezetd



Zaradék:

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatot az intezmény fenntartoja, Zakanyszék Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ......... szamu Kt. hatarozataval jovahagyta:

Gargyan Istvan
jegyz6



