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I. FEJEZET

altaldnos rendelkezések

A kozmiivelddési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, miikodési teriiletére, fenntartdjara,
feliigyeletére vonatkozé adatokat. Meghatarozza az intézmény mikddésének céljait, a szervezeti
felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait, a vezetd és alkalmazottai
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabélyait.

Az SZMSZ a kozmiivelddési intézményeket érintdé hatdlyos jogszabédlyok figyelembe
vételével, valamint az Alapité Okirattal 6sszhangban késziilt.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézményben foglalkoztatottakra,

- az intézményt hasznal6 kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra,

- azintézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ az Ifjusagi, Sport és Kulturalis Bizottsag jovahagyéasaval lép hatalyba ¢s

visszavonasig érvényes.

Az intézmény miikodésének célja

Az 1997. évi CXL. torvény rendelkezik a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl, valamint Csorma Varos
Képviselo-testilletének a kozmiivelddés helyi szabalyairdl szolé 8/2008. (IV.30.). A 270/2007.
(XI1.17.) kt. h. oénkorméanyzati rendelete rendelkezik a Vérosi Mivelodési Kozpont és a
Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar dsszevonasarol. Az 1997. évi CXL. torvény modositasa, a
2012. évi CLIL térvény alapjan a Csornai Muzealis Kiallitohelyet a Vérosi Miivelédési Kozpont
és Kényvtar intézményhez csatoltak. A térvény meghatarozza, hogy azok a - nem megyeszékhely
megyei jogu véros teriiletén 1évé - muzedlis intézmények, amelyek 2012. december 31-én a
megyei mizeumi szervezetek tagintézményeként mikédtek, 2013. januar 1-jét6l a feladat
ellatasahoz rendelkezésre all6 személyi, targyi és pénziigyi feltételek egyidejli ataddsaval a
miikodési engedélyiikben meghatarozott székhely szerint illetekes telepiilési Onkorményzatok
fenntartasaba keriiltek. A 271/2012. (XI1.17.) kt.h. fogadta el a Csornai Muzedlis Kiallitohely
intézményegységgel boviilt Alapité Okiratot. A 237/2014. (XII.18.) kt.h. elfogadta az egységes

szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot.
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Az 1997. évi CXL. térvény modositasa, a 2012. évi CLII. torvény kimondja, a tizendtezer
f6 alatti lakossdgszamu telepiilésen - a feladatellatas veszélyeztetése nélkiil - a telepiilési
onkorményzat a muzealis intézményekkel, a nyilvanos koényvtari ellatas biztositasaval, illetve a
kozmivelédési alapszolgaltatasok hozzaférhetségének biztositasaval Osszefliggo feladatait k6zos
szervezetben lathatjia el. A torvény tovabba kimondja, hogy a kézmiivelddéshez valé jog
gyakorlasa koézérdek, a kozmiivelddési tevékenységek tdmogatasa kozcél. A kozmiivelddés
feltételeinek €s a kozosségi szinterek biztositisa az allam és a helyi 6nkormanyzatok feladata.

A Csornai Vérosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar kozgyljteményi és kézmiivel6dést
ellaté intézmény. Tevékenységében kultirakozvetitd, szolgaltat6 intézmény.

A kézmiivel6dési intézményegység a véros polgarainak, a kémyez6 telepiilések lakdinak,
az orszag mas részeibdl és a hataron tulrél ide latogatd vendégeknek sokrétli, szinvonalas
miivelodési €s szérakozasi lehetdséget biztosit. Célja a kultirakdzvetités, a telepiilés, a Rabakoz
mivészeti, szellemi értékeinek megismertetése, a hagyoméanyok &polasa, az amatér alkoték
Osztdnzése, a szabadidé tartalmas eltoltéséhez kotetlen miivelddési formék kinalata.

A konyvtari intézményegység gylijteményét, hagyomanyos és korszerti szolgaltatasait a
helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kozhasznii informacios szolgaltatast nyujt, helyismereti
informé4ciokat és dokumentumokat gyiijt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik, a térség
informéciés alapintézménye.

A muzedlis intézményegység a kulturdlis javakat és a szellemi kulturalis orbkség elemeit
tudoményos, orokségvédelmi, oktatasi és ismeretatadasi céllal gytijti, megérzi, feldolgozza, kutatja
€s kidllitja, tovabbd egyéb forméakban kozzé teszi. Tevékenységével elosegiti a természeti,
tarsadalmi, miivészeti, kulturdlis és tudomanyos &sszefiiggések kutatdsdt, megértését, nyomon
koveti azok jelenkori véltozasait és folytonos miivelédésre 6sztonoz.

Az intézményegységek sajat specialis eszkozeikkel kiilon-kiilon, de egymast kiegészitve és
tamogatva szolgdljdk Csorna és a Rabakéz kulturalis értékeinek megoOrzését, bemutatisat,

hagyomanyainak és uj kulturalis kezdeményezéseinek tdmogatasat.
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1.

I1. FEJEZET

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az intézményre vonatkozoé adatok

Az intézmény neve: Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar

nevének roviditése: CSVMKK

cime: Magyarorszag, Gyér-Moson-Sopron megye, 9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.
A Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar altal ellatand6 alaptevékenység harom

telephelyen valdésul meg:

Varosi Miivelédési Kézpont

9300 Csoma, Szent Istvan tér 36.
Telefon: 06/96/261-250, 06/96/261-251
Fax: 06/96/261-251

e-mail: muvhaz@csorna.hu

www. www.muvhaz-csorna.hu

Szabadtéri szinpad: 9300 Csorna, Premontrei park

Martincsevics Kiroly Virosi Konyvtar
9300 Csorna, Soproni ut 57.

Telefon: 06/96/261-622

Fax: 06/96/593-010

e-mail: info@konyvtar-csorna.hu

www.konyvtar-csorna.hu

Csornai Muzeilis Kidllitéhely
9300 Csorna, Szent Istvan tér 34.
Telefon: 06/96/261-527

e-mail: muzeum@csorna.hu

http://muzeum.csorna.hu

Muizeumi raktar 9300 Csorna, Erzsébet kirdlyné u. 8.
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2. A jogeldd intézmények elnevezése és alapitdsi idépontja
- mivel6dési kdzpont:
Csornai Kultirhaz
Viérosi Jarasi Miivel6dési Kozpont
Virosi Miivelddési Kozpont
A Miivel6dési Kozpont épitésének éve: 1971.
- konyvtar: Csornai Népkonyvtar (Kozségi Konyvtar) 1950-1953. junius 30-ig.
Jarasi Konyvtar 1953. julius 1. — 1971. aprilis 24-ig.
Varosi Konyvtar 1971. aprilis 25. — 1996. éprilis 10-ig.
Martincsevics Kéroly Varosi Konyvtar 1996. aprilis 11. — 2007. december 31.
- muzedlis kiallitohely:
Alapitasi év: 1969.
1969-89: Xantus Janos Mizeum Csornai Helytérténeti Gytjteménye
1990-2004: Helytorténeti Mizeum
2005-2006: Csornai Muzealis Gyijtemény
2007-2012: Csornai Muzedlis Kiallitohely

Varosi Miivel6dési K6zpont és Konyvtar 2008. januar 1-jétél.

Varosi Mivel6dési Kozpont és Konyvtar Csornai Muzedlis Kiallitohely telephellyel 2013. januar 1-
jétol.

Csornai Varosi Miivel6dési Kézpont és Konyvtar 2014. jalius 31-t61.

3. Az intézmény fenntartisa, feliigyelete
Alapit6 Okirat:
A 237/2014. (XI1.18.) kt.h. elfogadta az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot.

Iranyité szervének neve, székhelye:
Csorna Véros Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.

Az intézmény vezetdjét kinevezd szerv:
Csorna Véros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.

Az intézmény vezetdje:

az igazgatd
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4, Miikodtetéséhez koltségvetési timogatdssal hozzajarul
Csorna Varos Onkorményzata

9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.

5. Az intézmény bélyegzdi
Cégbélyegzésre az intézmény megnevezését feltiintet korbélyegzot kell alkalmazni.
Cégbélyegzét csak azon az iigyiraton lehet haszndlni, amelyen az aldirasra jogosultak neve

és alairasa szerepel.
A cégbélyegzo, fejbélyegzé hasznalataért, tarolasaért az igazgato felel.

Hivatali k6rbélyegzo
Felirat: Csornai Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar 9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.

A kor kézepén Magyarorszag cimere

Fejbélyegzd
Felirat: Csornai Vérosi Miivel6dési Kozpont

¢s Konyvtar
9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.
Adoszam: 15761794-2-08

Csornai Vérosi Mivelddesi Kézpont
és Kdnyvidr
9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.
Adbszam: 15761794-208
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6. Gazddlkodasi besorolisa
Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatalban a Gazdasagi Kabinet latja

el. Miikddésének gazdasagi kereteit mindenkori éves kéltségvetése hatarozza meg.
Sajat bevételei, esetleges pélyazati és egyéb tidmogatésai kiegészitdi az onkormanyzati
finanszirozasnak, mely bevételek, elnyert vagy kapott tdmogatisok szakteriiletenkénti
képzbdési helyein (Varosi Miivelddési Kozpont, Martincsevics Karoly Viérosi Konyvtar
vagy Csornai Muzedlis Kiallitohely) keriilnek felhasznalésra.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozés, szakmai teljesités igazolds rendje a Polgarmesteri
Hivatallal k6t6tt megallapodas szerint térténik.
7. A kulturilis intézmény villalkozsi tevékenységet nem folytat.
8. Pénzellatis:
Mindazon feladatok megvaldsitisihoz, amelyek a mik&dés zavartalansagat biztositjak, és
kifizetésiik nem tiir halasztast, az intézmény hézipénztari ellatméanyban részesiil.
9. Az intézmény alaptevékenységeinek besorolisa az érvényes kormainyzati funkcié
szerint:
082042 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikaciés tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi k6zmiivel6dési, kdzonségkapcsolati tevékenység
082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koézmivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturilis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amat6r mitvészetek
082094 Koézmiivelédés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
101240 Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatésat elésegitd képzések,
tdmogatasok
105020 Foglalkoztatast elosegit6 képzések és egyéb tAmogatasok
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10. A Kulturalis intézmény miikddési teriilete
Csorna varos kézigazgatasi teriilete.
11. Az intézmény tipusa
Varosi konyvtar, kozmiivelodési intézmény és muzedlis kiallitohely, azaz tobbfunkcios,

kozos igazgatasa kulturalis 1étesitmény.

III. FEJEZET
Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetdje az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetje az igazgato, akit Csorna Varos Képviselo-testiilete -
palyazat alapjan — a kozalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992. évi XXXIII. térvény €s a
kozalkalmazottak jogdllasarol szélo 1992. évi XXXIII. torveény végrehajtasarél a miivészeti, a
kézmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatottak jogviszonyaval Gsszefliggé egyes
kérdések rendezésére cimii 150/1992. (X1.20.) Korm. rendeletben meghatérozottak alapjan, a
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld személyt biz meg, a megbizas
5 év hatarozott idére szol. Az intézmény vezetését a hatdlyos jogszabélyok alapjan az igazgato latja
el, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetje. A munkaltatdi jogokat (felmentés, kinevezés,
fegyelmi eljaras lefolytatasa) az intézményvezetd esetében Csorna Varos Onkormanyzata

Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Csorna Viros polgarmestere gyakorolja.

Hataskore

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, clet- ¢s munkakoériilményre vonatkozo
kérdések tekintetében.

- Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakdri leirasat.

- Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

- Elkésziti az SZMSZ-t, és az aktualis szabalyzatokat.

- Figyelemmel kiséri a munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok kiilsé
szolgaltaté altal torténd ellatasat.

- Osszeallitja a szabadsagolasi iitemtervet.

- Az alkalmazottak munkaidejének meghatirozasa munkaidékeret alkalmazasaval.
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Feladatkore

- Az intézmény munkaltatodi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

- Az intézmény éves munkatervének 9sszeéllitdsa az intézmény dolgozéival kdzdsen.

- Az intézmény koltségvetésének Gsszeallitdsa.

- Kiilsé szervek elétt ellatja az intézmény képviseletét (4ltalaban és sajat szakteriiletét illetéen).

- Az intézmény reklam- és marketingtevékenységét szervezi.

- Biztositja a munkavégzéshez sziikséges feltételeket a rendelkezésre allo kéltségvetés alapjan.

- Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

- Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységét.

- Szervezi, irdnyitja és szakmailag ellenérzi a kozmiivelddési, kézgyljteményi és muzedlis
tevékenységeket.

- Péalyazatok készitését koordindlja, iranyitja.

- Az intézményegységek épiiletének és berendezéseinek allagmegdvdsa és javitdsa érdekében
javaslatot tesz, és megvalositast kezdeményez a fenntartonal.

- Intézményi ellendrzések végzése, a munkabalesetek kivizsgalasaban valé részvétel.

- Az ellendrzés soréan észlelt hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések megtétele.

- Balesetveszélyes allapotr6l valé tudomésszerzést kovetGen, haladéktalanul intézkedik annak

megsziintetésérol.

Felelossége
- Az igazgato egy személyben felelds az intézmény vagyonaért és szabélyszerli gazdalkodéasaért.

- A munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzés.
- A megfeleld szakmai munka.

- Az intézmény koltségvetési kereteinek betartasa.

2. Az intézmény vezetéjének helyettese az igazgatohelyettes
Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa (szabadsdg, betegség) esetén

igazgatohelyettes helyettesiti (kivéve munkaltatoéi jogkor), aki egyben a kozmiivelédési konyvtar

tevékenységének feliigyel6je, ebben az intézményegységben az igazgatd szakmai helyettese.
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Hataskore
- Dént az intézményegység mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

- Ellitja az intézményegység képviseletét a fenntartéval, illetve harmadik személyekkel

kapcsolatban.

Feladatkére

- Az igazgato tartos tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az intézmény mitk6dését €rint altalanos
kérdésekben jogosult helyettesitésre.

- A koltségvetés szakmai részének tervezése és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok, a
rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a szakma mikodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa.

- Az intézményegység részére megallapitott eldiranyzat feletti kotelezettségvallalas tekintetében
teljes jogkorrel rendelkezik.

- Szakmai tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek iranyitasa és
ellendrzése.

- Az intézményegység szakmai szabalyzatainak, jelentéseinek, munkaterveinek gondozasa.

- Az igazgat6 éltal rabizott egyéb allando és eseti feladatokat lat el.

Felelossége

- A munkakéri leirasban foglaltak szerinti munkavégzés.
- A megfelel6 szakmai munka.

- Az intézményegység koltségvetési kereteinek betartasa.

- Az 6nkormanyzati tulajdon védelme.

3. Szervezeti egységek
- Varosi Miivelddési Kozpont
- Martincsevics Karoly Vérosi Kényvtar
- Csornai Muzedlis Kiallitohely
Az bsszevont intézményben a kozmiivelddési és kozgylijteményi, muzealis feladatok

ellatasa szakmailag 6nélléan, mellérendelten torténik.

10
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Intézményi struktira

- =

. Koényvtar
Muzeum :
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2 ' 4
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4. Munkamegosztds és felelosségvallalas rendje
Az intézmény vezetdje latja el az igazgatoi teendbket, a fenntart6, a feliigyeleti szervek,
valamint egy¢b kiilsé szervek felé teljes korli dontési, felelosségvallalasi, képviseleti, beszamoldsi,

kotelezettségvallalasi jogok illetik meg.

11
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Fenntarto, feligyeleti szervek, kiilsd szervek

Ipazgatd
Megbizasi dijasok,
tiszteletdijask
Igazgatohelyettes
[ e 1
Varosi MivKp. Konyvtar Muzedlis Kiallitohely
munlkatirsai munkatirsas munkatarsai

12
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S. Az alkalmazottak dltalinos kitelességei, jogai és feleléssége

A munkakoéri leirasokban rogzitett részletes szabalyozason til.
a. A munkdjira vonatkozé hatéilyos jogszabélyok és intézményi rendelkezések, utasitasok ismerete
€s betartésa.
b. Munkatérsi, emberi, szakmai egyiittmiikddés kollégaival és egyéni feleldsségvallalas munkajaért.
c. A tevékenységét érinté informaciok megfelelé kezelése, a szolgalati titok védelme, valamint a
tlizrendészeti, baleset-, kérnyezet- és vagyonvédelmi elbirasok betartsa, betartatisa.
d. A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti takarékos
felhasznélasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozo elbirdsok betartdsa és az intézményben
munkat vallalé, vagy az oda betér6 vendégekkel azok betartatasa.
e. Az igazgaté figyelmét felhivni, ha valamely utasitist helytelennek tart, ami azonban nem
mentesiti az utasitas végrehajtasa alol.
f. Az éltala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az igazgat6tél vélaszt igényelni.
g. Minden dolgozot személyes feleldsség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért,
munkadjaval kapcsolatos hataridok betartasaért.
h. A szolgalati ut, az intézmény szervezeti struktirja, illetve a munkamegosztas szerint betartandé.
1. Az alkalmazott kdteles minden — az intézményt érinté — kérdésrdl az igazgatot tajékoztatni.
J. Munkaid6é beosztasat minden munkatérs jogosult legalabb 1 héttel elére megtudni (rendkiviili

esetekben pl. rendezvények id6pontjanak modositasa) ettdl az intézmény igazgatdja eltérhet.

6. Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezletet az igazgaté hivja ossze intézményegységenként évente legaldbb
két alkalommal, illetve sziikkség szerint. Az értekezletet az igazgaté vezeti. Az értekezletrdl
emlékeztetd késziil. Munkatarsi értekezlet sszehivasat alkalmazott is kezdeményezheti, soron kiviil

is, jelezve a megvitatandé kérdéseket, 4m azt csak az igazgaté rendelheti el.
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7. Belsd informacioés rend

lgazgat6
- |
s |

e

/ / (K&nyvtar szakmai vezetd)
e < I

kozmiiv.-i kozalkalmazottak ~ kozgyiijteményi (konyvtari) kozalkalmazottak kdzgyiijteményi (muzedlis) kozalkalmazottak

lgazgat!helyettes

A belsé tajékoztatas szoban, kiemelten fontos esetekben (rendezvények, kiallitasok szakmai
és technikai forgatokonyve, itemtervek, emlékeztetdk, programnaptar, jelentések) irasban
(elektronikus és/vagy nyomtatott formaban) torténik — legaldbb heti rendszerességgel. A belsd

kommunikaciés csatornak mindkét iranybol nyitottak.

8. Belsé ellenérzési rend

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

IV. FEJEZET

Az intézmény feladatai intézményegységi bontasban

1. A konyvtar feladatai

Alaptevékenységek:

a. Nyilvanos kényvtari szolgaltatast biztosit allampolgari jog alapjan bérkinek, illetve kiemelten
Csorna és Rabakoz lakossaganak.

b. Folyamatosan gyiijti — gyiijtokorének megfeleléoen — a nyomtatott ¢és auditiv, valamint az
audiovizudlis dokumentumokat (konyv, folyoirat, hanglemez, hangszalag, kazetta, vide6, DVD stb.)
ezeket nyilvantartasba veszi, feltirja, rendelkezésre bocsatja az igénybe vevd lakossig szdmadra.
Alloményénak tilnyomé részét kolcsonzi, a helyben hasznalhato dokumentumokhoz biztositja a

hozzaférést. Gyiijti és rendszerezi a telepiilés helyismereti vonatkozasu dokumentumait.
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c. A gylijteményt megorzi és védi. Az elavult és elhasznalédott dokumentumokat folyamatosan
kivonja.

d. Integralt koényvtiri rendszer (Huntéka) hasznalatival folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szdmitégépes adatbazisokat épit: elsédlegesen a kényvtar gytlijteményérdl, helyi
dokumentumairél, helyi informaciokrol.

e. A kdnyvtar www.konyvtar-csorna.hu honlapjan elektronikus informaciészolgéltatast nyujt.

f. Foglalkozik a helyi, kozéleti, kzhasznii informéciészolgaltatassal.

g. Konyvtarkozi kolcsonzéseket bonyolit.

h. Elézetesen bejelentett igény alapjén irodalomkutatist vagy bibliogréfiakészitést vallal sajat
allomanyabdl.

i. Nyomtatott dokumentumok idészaki arusitasa.

J. Hivatalos informaci6szolgaltatast végez (statisztikai adatszolgaltatas, szakmai jelentések).

k. Egyiittmikddik oktatdsi, kozmivelodési intézményekkel. A kényvtar gyljteményét,
szolgaltatasait népszeriisité rendezvényeket szervez, kiscsoportos foglalkozasokat tart az altaldnos-
¢s kozépiskolas didkoknak, valamint évodés csoportoknak (,.kényvtarhasznalati ora”).

1. Sajét rendezvények szervezése (iré6-olvasé talalkozok, konyvbemutaték, Olvassunk egyiitt
rendezvénysorozat, Unnepi Konyvhét programijai, Orszagos Konyvtari Napok stb.).

m. Kiilsd kulturilis-k6zmiivel6dési rendezvények befogadasa.

n. Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetvé teszi a dolgozok delegalasat.

Téritéses szolgaltatasok:

a. konyvtarkozi kolcsénzés (postakoltség)

b. irodalomkutatas

c. fénymasolas

d. az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

e. internethasznélat (kivéve allomanyfeltar6 eszkézok hasznalata céljabol)

f. nyomtatds, szkennelés, faxolas, spirdlozas, hokétés, laminalas

Beiratkozasi dijat kell fizetni:

18 éves kortol 70 éves korig dokumentumk®élcsonzéskor, konyvtarkozi kolesénzéskor.
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2. A kézmiivelodés feladatai

Alaptevékenységek:

a. Szinhazi eldadasok, komoly- és konnylizenei koncertek, kiallitasok, ifjisagi és
gyermekrendezvények, eléadoi estek szervezese, megrendezése.

b. Ismeretterjesztd, tajékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

c. Kézremikodés a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok szervezése
meghatarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek fejlesztése érdekében.

d. Onszervez6dd csoportok szervezése, mikodtetése, szamukra mikédési feltételek biztositasa,
rendezvények lebonyolitasa.

e. Varosi iinnepségek lebonyolitasa.

£ A varos kiemelt kulturalis rendezvényeinek 6 szervezdje és megvalositoja.

g. A véarosi miivelodési kozosségek szerepléshez juttatdsa, ajanldsa, és az ezzel kapcsolatos
technikai és szervezési feladatok ellatasa.

h. Idegen nyelvek, informatikai és mas hasznos ismeretek elsajatitasdnak érdekében tanfolyamok
szervezése (Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, onképz6, szakképzé tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felnéttoktatasi lehetdségek megteremtése).

i. Egészséges életmdd kialakitisanak propagandisztikus tevékenysége.

j. A gazdasagi élet atalakulaséval Osszefliggo tajékoztatd tevékenység szervezése.

k. A kézvetlen lakokdrmyezet miivészi hagyomanyainak gondozasa, a helyi miivel6dési szokasok
4polasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus stb. felelevenitése).

1. Egyéb szabadidés rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

m. Miisoros eléadasok, szérakoztaté rendezvények szervezése (nydri szabadtéri programok is).

n. Képzo- és iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

ny. Segiti a civil szervezetek tevékenységet, amennyiben azok kézcélra szervezédtek (pl.:
egészséges életmod, ismeretterjesztés stb.).

o. Biztositja a helyszint és technikét az 6nkormanyzat tajékoztato rendezvényeihez.

p. Pélyazatok segitségével megvalosithato programok megszervezése, levezetése.

r. Az intézmény bevételének novelése érdekében helyiségek (szinhdzterem, elécsarnok, kiallitd

terem, szamitastechnikai terem, foldszinti klubhelyiségek) bérbe adasa.
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Nem kételez6, onként vallalhato feladatok:

a. A helyi lakosségi igények alapjan maga is szervez tajékoztaté jellegl, a lakossag informalasat
segité programokat.

b. Orszagos, regionalis, megyei kulturélis rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

c. Vasdrok, drusitisok rendezése.

d. Helyi, vagy més telepiilés vallalkozoi altal szervezett gazdaségi, tajékoztaté programok

lebonyolitasa.
e. Kiils6 rendez6k éltal szervezett miisoros rendezvények fogadasa, lebonyolitasa.

A Varosi Miivel6dési K6zpont téritésmentesen és téritéskotelesen ellatandé feladatai:

Intézményi szervezésii programok esetében az igénybe vevék részérél téritéskitelesek:
a. Szinhazi eléaddsok, miisoros és szérakoztaté rendezvények minden korosztalyra vonatkozoan.

b. A specialis képzésre vonatkozoé tanfolyamok (pl. tarsastanc tanfolyam).

Az igénybe vevok részérdl téritésmentesek:

a. kiallitasok,

b. ismeretterjeszt6 tanfolyamok,

c. kiemelt orszagos, teriileti, megyei, varosi kulturalis rendezvények,

d. az intézmény fenntartasaban miikddé miivészeti csoportok, zenekarok, szakkérok (amennyiben
feladatkoriik nem gazdaségi haszonszerzésre iranyul),

e. misoros rendezvényeken kiviili gyermekprogramok (jatszohaz, gyermeknap stb.).

Nem intézményi szervezésii (kiils6) igénybevétel esetén az igényl6k részérél téritésmentesen vehetd
igénybe az intézmény:

a. Az oOvodak, iskoldk koézmiivelédési célu programjai lebonyolitdsahoz maximum évi 2
alkalommal. Az ezt meghaladé alkalmakra, ha az intézményvezetd egyiittmiikodési megallapodas
keretében a kolcsonds elénydk alapjan masképpen nem dont, az igényld az onkoltséget koteles
megtériteni.

b. Az 6nkormanyzat kdzcélu programjai lebonyolitisahoz (lakossagi forum, tajékoztaté stb.).

c. Civil szervezetek, amennyiben céljuk és feladatrendszerikk az ismeretterjesztést (jogi,

egészsegiigyi, gazdasagi, stb.) vagy karitativ tevékenységet szolgalja.
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d. A fentiekben vézolt kdzcélokra maganszemélyek is igényelhetik az intézményt, ha nem zavarjak

az intézmény alapfeladatainak ellatasat.

Nem intézményi szervezésii (kiilsés) igénybevétel esetén az igénylok részérdl téritéskotelesen
vehet6 igénybe az intézmény:

a. A gazdasigi egységek és vallalkozok, sajat propaganda-celi, vagy kifejezetten gazdasagi
életiikkel kapcsolatos rendezvényeikhez a teljes koltség megtéritésével.

b. Civil szervezetek, vagy maganszemélyek, ha rendezvényiik egyértelmtien reklamcélu — a teljes
koltség megtéritésével.

¢. Civil szervezetek, maganszemélyek, egyéb szervezok, ha belépédijat szednek — a teljes koltscg
megtéritésével, kivételt képeznek a jotékonysagi célu rendezvények.

d. A vasarok, arusitisok szervezdi — a teljes koltség megtéritésével. Ha a vasari targyak
kulttrahordozok (konyv, hanghordozé, képzomiivészeti alkotds), az intézményvezeté a téritési
dijbol engedményt adhat.

e. Az intézmény technikai eszkozeit, tekintettel azok magas érteékére, a magas javitasi koltségekre,
senki sem veheti igénybe ingyenesen, csak a megéllapitott bérleti dij ellencben, illetoleg a kezel6
szakember kotelezd jelenléte miatt, annak bére és koltségei megtéritésével.

f. A partok, partrendezvényeik céljéra, a teljes koltség megtéritésével.

3. A Muzeilis Kiallitohely feladatai
a. Biztositja a torzsgytijteményi anyag 6rzését, kezeléset, nyilvantartasat, biztonsagat.
b. Az Allandé kiallitas fenntartdsa, milkodtetése, a nagykozonségnek tortén0 bemutatasa. A

kiallitasok latogatésa alapveté emberi jog, a magyar és kiilfoldi polgarok szamara azonos feltételek

mellett biztositando.

Eszkézei:
- Csoportok szdmara kételezd tarlatvezetés (térités ellencben)

- Egyes latogatok szamara tarlatvezetés igény szerint (térités ellenében)
- T4jékoztato leporellok szerkesztése, sokszorositésa, terjesztése

c. Id6szaki kiallitasok épitése
- Kamarakiallitdsok

- Kamaratarlatok
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Az idoszaki kiallitasok, tarlatok szinopszisanak, forgatokényvének megirasa, a kiallitasok szakmai
és technikai felépitése, a kidllitasok fenntartisa, mikodtetése hagyomaényos és interaktiv vezetéssel,
programokkal, marketinggel.

d. Csatlakozik orszagos koordinalasu muzeologiai eseményekhez (Régészet Napja, Muizeumok
Ejszakéja, Miizeumok Oszi Fesztivélja, stb.), azokhoz sziikséges regisztricids, szervezési és
marketing munkat elvégzi, a programokat el6késziti lebonyolitja.

e. Onallé kezdeményezésii muzeolégiai programokat szervez tudoményos, népszeriisitd, illetve
kozmiivelodési célokbol.

f. Muzeumpedagégiai programokat szervez, és tart fenn elsdsorban Csorna Viros 6voddinak,
altalanos- és kozépiskoldinak, de Utazé Muzeum keretében a Jarasi oktatéasi intézményeknek is. A
tanéven tilnytléan aktivan részt vallal a téboroztatasi programokban.

g. Muzeumpedagogiai programot szervez felnétt csoportoknak (szépkoruak, turistacsoportok,
pedagégus tovabbképzés).

h. Muzeumi Szakkoér fenntartdsa megvaltozott képességii fiatal felnétteknek. Tanmenet
szerkesztése, kapcsolattartas, programok kidolgozasa, megtartasa, programok dokumentalasa.

i. Kiilsé — az intézményegység profiljaval egyezé, vagy harmonizalé — kulturalis rendezvényeket
igazgat6éi dontés alapjan befogad, azok szamaéra teret és megfeleld bazist (technikai eszkozok)
biztosit.

j. Egyéb kiils6 rendezvények esetén, amennyiben azok részben vagy egészben érintik az
intézményegység teriiletét, iigyeletet biztosit, fokozottan figyelve a kiallitasok, a gytjtemény és az
intézményegység biztonsagara. Az iigyeletet az igazgato6 rendeli el.

k. A gytjteményt hozzaférhet6vé teszi tudomanyos kutatas szamara, kutatdszolgalatot tart fenn. A
kutat6szolgalat sordn fokozott figyelemmel van a személyi- és a szerzéi Jjogokra, azokat a térvényi
eléirasoknak és a szakmai etikanak megfeleléen kezeli. A kutatas szabélyait a kutatokkal
megismerteti. Hozzaférést biztosit a Kutatési Szabalyzathoz. A kutatokat regisztrélja.

1. Onallé kutatd intézményként aktivan bekapcsolédik a hazai és nemzetkdzi muzeologiai életbe,
Onallé eredményeit, tapasztalatait szakmai férumokon (konferencidk, szakmai folyéiratok)
megjelenteti.

m. Gyijteményét megfeleld biztositds mellett mas intézményekben 6n4llé vagy kozos kiallitasokon,
tarlatokon bemutatja (Utaz6 Kiallitas), illetve ennek forditott irany kezdeményezését elésegiti,

tamogatja (Utaz6 Kiallitas befogaddsa), amennyiben annak megvalosulasi feltételei nem sértik az

intézmény érdekeit.
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n. Szisztematikus gylijteménygyarapité munkéat végez, arra torekedve, hogy Csorna és a jaras
torténeti, néprajzi kulturalis oroksége egy helyen, rendszerezett, a koz szamara elérheté médon
legyen hozzaférheto.

o. Az intézmény tevékenységét folyamatosan dokumentlja, tervezett tevékenységrol munkatervet
allit ossze az igazgatonak, az elvégzett tevékenységrol munkajelentést ir. Statisztikai osszedllitast
készit az Orszagos Muzeolégiai Modszertani és Informacids Kozpontnak (OMMIK), a
minisztériumnak (EMMI) és az igazgatoi jelentés mellékleteként. A latogatoi statisztikat és a
csoportlatogatési jegyzéket napra készen vezeti.

p. Megtervezi és végrehatja az intézményegység marketingjét, programjait, rendezvényeit
népszerisiti.

r. Az intézményegység technikai eszkozeit felel6sségteljesen hasznalja, azokat kiilsé félnek csak
igazgatoi utasitasra adja ki.

s. A napi munka soran felmeritld szakmai kérdésekben az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan a
muzeolégus dont, 6 iranyitja a mizeumi asszisztens €s a muzeumpedagégiai asszisztens munkéjat.
A muzeoldgus dontéseit az igazgatonak indokolja, azokért szakmai felelosséget villal.

t. A muzealis kiallitohely munkatarsai munkajukat munkakori leirasuknak megfeleléen egymassal
egyiittmiikddve, szakmai- és jogi felelosségiik tudataban végzik.

V. FEJEZET

Munkakari leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyet
minden dolgoz6 a munkdba lépésének napjan kézhez kap.
- A munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakorének megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoloan.
- A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekévetkezésétél szamitott 15 napon beliil médositani kell.

- A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felel.
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VI. FEJEZET
Az intézmény miikiédésének fébb szabalyai
1. A munkaviszony létrejitte
Az intézmény a munkavéllaléval a belépéskor kézalkalmazotti jogviszonyt 1étesit a KJT
szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott besoroldsanak alapjaul szolgalo fizetési
osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakérét és a munkavégzés helyét.

A kinevezés harom hénapos prébaidét hatiroz meg.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évo szabalyok, illetve a munkakari leiras szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.

A muzealis kiallitéhely kutatészolgélata soran a XX. szdzadi dokumentumok kezeléséndl a
2003. évi IIL. tv. (modositasok: 2017. évi XCIV. tv.) elbirasai szerint fokozott figyelemmel jér el,
hogy ne sértsen sem éllamtitkot, sem személyi jogokat.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

- a foglalkoztatott dolgoz6k személyi anyagai,

- a szolgaltatast igénybe vevé — beiratkoz6 — olvasok, kutaték személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- palyazati dokumentaciok (koltségvetések),

- a munkaltatdssal 6sszefliggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki, technikai
alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztraci6 a kijelslt szakalkalmazottak feladata és feleldssége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig

meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizié, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Témegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak
megbizottja adhat.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagacért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart ckozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4. A munkaidé beosztasa

Az intézmény tereiben nappali idében és a konyvtdri nyitvatartasi idon tul is minden
rendezvény feltételét a szakalkalmazottak feliigyelik; szervezett programoknal csak a sajat
szervezésii rendezvényeket. Az igy keletkezett tilérakat egy héten beliil le kell cstsztatni, mivel
ezért kiilon bérezésre nincs lehetéség.

A viérosi rendezvények szervezésében, lebonyolitisdban keletkez6 tulordkkal ugyanaz az
eljaras érvényes, mint az eldbbiekben.

Kiilsé szervezésii programok esetében a feliigyeletet az intézmény biztositja és az intézmény
érdekeinek védelmét, a rendezvény lebonyolitdsdért a szervezé felel. Ebben az esetben az
intézmény csak helyet ad a rendezvénynek.

Ejszaka bekapcsolt riaszt6 védi a hazakat.
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5. Szabadsag
A dolgozék éves rendes szabadsiginak mértékét a KJT, valamint a Munka

Térvénykdnyvében foglalt elbirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozoékat megillet és kivett

szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgato felel.
A rendes szabadsag kiaddsidhoz — elézetesen a munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett — éves

szabadsagolasi terv készill. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak az igazgaté jogosult.
Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsigok észszerti koordinaldsival lehet

biztositani. A takaritok szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsagra az évad ideje

alatt az intenziv igénybevétel miatt egyszerre csak egyikiik mehet.

6. Sajat gépkocsi haszndlata
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor €rvényes kozponti el8irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabdlyok szerint kell

kialakitani.

7. Kartéritési kotelezettség
A munkavéllalé a munkaviszonyibol eredé kotelezettségeknek vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
A munkaltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott karért

tartozik feleldsséggel.

8. Anyagi felelésség
Az intézmény a dolgozé ruhédzatédban, hasznilati targyaiban a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
cikkeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.:
szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb. megovasaért.
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9. Az intézmény szolgaltatisi, nyitvatartdsi rendje

Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat

Az intézmény nyitvatartisaért az igazgato mellett valamennyi szakalkalmazott felelds.

A Virosi Miivelddési Kézpont nyitvatartdsa:

Az aktudlis programok fiiggvényében, kotetlen idében tart nyitva.

A Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar nyitvatartasa:

NAPOK

Hétfo Zarva
Kedd 8.30-17.00
Szerda 8.30-17.00
Csiitortok 8.30-17.00
Péntek 8.30-17.00
Szombat 8.00-12.00
Vasdrnap Zarva

A Csornai Muzeélis Kiallitéhely nyitvatartasa:

NAPOK ISKOLAI SZEZON TURISZTIKAI SZEZON
szeptember 1. - junius 30. julius 1. - augusztus 31.

Hétfo Zarva Zarva

Kedd Kutatonap (elére bejelentkezett Kutaténap (elére elore bejelentkezett
csoportok) csoportok)

Szerda 8.00-15.30 8.00-15.30

Csiitortok | 8.00-15.30 10.00-17.30

Péntek 8.00-15.30 8.00-15.30

Szombat | 8.00-15.30 8.00-15.30

Vasdrnap | Zarva Zarva

A nyitvatartsi idétél eltéré idépontban is van lehetéség latogatasra csoportoknak, de akkor el6zetes

idépont-egyeztetés sziikséges a 96/261-527-es telefonszamon.
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10. Az intézmény igénybevételének és hasznilatinak rendje

Az igénybe vevék legalabb 20 nappal elére kotelesek bejelenteni teremigényiiket
(kivételesen indokolt esetben ettdl el lehet témi az igazgaté engedélyével).

Az igénybe vevék €s a latogatok is kotelesek betartani a biztonsagos és zavartalan mitkédés
érdekében a kovetkezoket:
a. Az intézmények nyitott hazak, oda barki betérhet, de hangoskodassal, zajkeltést el6idézo
eszkozok haszndlatdval (pl.: roller) nem zavarhatia meg az 4llandé kozosségek foglalkoz4sait,
illetve a rendezvényeket.
b. Dohényozni valamennyi intézményegységben tilos.
c. Kutyat, egyéb haziéllatot az intézménybe behozni tilos.
d. Kerékpart, egyéb kozlekedési eszkozt az intézménybe behozni tilos.
e. A tiizvédelmi eldirdsokat mindenki koteles betartani, kiilonés tekintettel arra, hogy a
szinhazterem és a szinpad fokozottan tiiz- és balesetveszélyes (a szinpadon sem a miivészek, sem a
kiszolgalé személyzet nem dohanyozhat).
f. A miisoros (szinhizi) rendezvények technikai vezetdje az eldadds megkezdése elott kételes
bejelenteni az intézmény vezetdjének, vagy az ligyeletesnek, ha eléadas kozben nyilt lang (gyertya,
cigaretta, pirotechnika) keriil kellékként alkalmazasra.
g. A szinpadon csak a produkciéhoz tartozo kiilsé és az intézmény belsd személyzete tartézkodhat
(autogramkérés esetén a szinpad, a miivészek beleegyezésével az intézmény igazgat6janak vagy az
altala megbizott személyek engedélyével vehetd igénybe a kozonség részérdl).
h. A szinpadra kiskozosségek foglalkozasaira vagy kiilss (amatér) igénybevételre a csoportok csak
felnétt vezetd jelenlétében mehetnek fel.
i. A szinpadon barmiféle technikai étalakités (pl. trégerek mozgatésa, dekoracié felszerelése) csak
az intézmény technikai munkatérsainak jelenlétében lehetséges.
J- Misoros rendezvények idején (az esetleges gyors és szabélyszerli tivozds miatt), a ruhatar
kotelezo.
k. A Muzedlis Kiéllitohelyen a ruhatdr hasznalata kételezé és ingyenes. A ruhatirban a kabatok
mellett le kell tenni az esernyéket, valamint a 30 cm-nél szélesebb, magasabb taskékat.
l. Az intézményegységekben csak az eldirt szabalyoknak megfelelé (intézményi és produkciés

technika) elektromos eszkozok hasznalhatdk.
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m. Mindenféle kép- és hangfelvétel a kiilénbozé rendezvényekrél (kivéve a kozszolgélati

programokat) csak az igazgato hozzijaruldsaval lehetséges, aki errdl konzultdl a rendezvény-

szervezOkkel (szerz6i jogok védelme).
n. A sajat rendezvényekrdl hang- és képfelvételek késziilnek, amelyekhez a vendégek

részvételiikkel hozzajarulnak. A latogatok a Muzedlis Kiallitéhelyen csak igazgatdi engedéllyel,
kutatéi engedéllyel vagy fotéjegy vasarlasat koveten készithetnek fényképeket, hang- vagy

videofelvételeket.

0. A miisoros vagy szinpadi igényt diszlettel jelzett barmely rendezvénynél kotelezd ligyeletes

villanyszereld (szakképzett) és onkéntes tlizolto jelenléte.

A fentiek betartasaért és betartatdsaért az intézmény minden munkatarsa felelds.

11. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartos tavolléte nem

akaddlyozhatja. A dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az

intézmény igazgatdjanak feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka

megkezdése elétt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban

szabalyozza.
Az igazgato tartés tavolléte esetén az intézményt — aléirasi joggal — szakmai kérdésekben az

igazgatohelyettes képviseli.
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VII. FEJEZET
A kulturilis intézmény programja

1. Kiildetésnyilatkozat

A Csornai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar célja, hogy dsszegyiijtse, megérizze és
kozvetitse az egyetemes és nemzeti kultirat. Intézményiink feladata a célkozonség
informéacidhoz juttatisa, a dokumentumok és informéciés szolgaltatdsok kozvetitése.
Szolgaltatasainkat a felhaszndl6i igényeknek megfelel6en alakitjuk. Munkankat egyiittmiikddve
végezzilk partnerintézményeinkkel, civil szervezetekkel. Tamogatjuk az esélyegyenl6ség
megvalosulasét, feladatunknak tekintjiik a hatranyos helyzetii latogatok ellatésat. Felvallaljuk az
€lethosszig tartd tanulds, onképzés segitését. Intézményi filozéfiankat az innovativ gondolkodas

jellemzi. Miikdésiink egészével a térség tudaskdzpontjava kivanunk valni.

2. Jovokép

A latogatok igényeit tudatosan vizsgald és koveté modern térségi tudaskdzpontta kivanunk
valni. Célunk lépést tartani az informacios tarsadalom tdamasztotta kévetelményekkel. Mindezt
szakmailag felkésziilt, empatikus, j6 kommunikécios készséggel bird, motivalt munkatarsakkal
kivanjuk elémi. Intézményegységeink kiilsd és belsd komyezete, esztétikus megjelenése titkrozi
intézményiink filoz6fidjat. Az intézményegységek egyedi eszkoztarral torekednek a kulturalis
Orokség meglrzésére €s kozkincesé tételére. A konyvtdri intézményegységben a technikai
eszkozeinket, technolégiai lehet6ségeinket a kor kihivasainak megfeleléen alakitjuk. A
hagyoményos és korszerii szolgéltatdsaink szinvonaldnak novelésével a térség informacios
alapintézményévé kivanunk valni. Az informatikai fejlesztéseink segitségével az év minden
napjan 24 éraban biztositjuk szolgaltatasainkat tdvhasznaléink szamara. Célunk az interaktiv
hasznaléi  felillet  kialakitdsa.  Er6sitjik  egyiittmiikddésiinket  partnereinkkel  és
partnerintézményeinkkel, nyitottak vagyunk kézos projektek tervezésére és lebonyolitasara.
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VIII. FEJEZET

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ a fenntarté szerv jovahagyasat kovet6 napon 1ép hatalyba. A
hatalybalépéssel egyidejiileg a 9/2017. (II. 13.) ISKB hatarozattal elfogadott SZMSZ hatalyat

veszti.
Az SZMSZ melléklete:

1. szamu melléklet: A Csornai Varosi Miivelddési Kozpont €s Koényvtar munkakordkhoz tartozo

feladat- és hataskorok gyakorlasanak modja

Csorna, 2017. november 6.

Szalayné Galambosi Time

igazgatd

Zaradék

A Csornai Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

Ifjasagi, Sport és Kulturalis Bizottsag 42./2017. (XI. 13.) hatarozataval hagyta jova.

Csorna, 2017. november 16.

—

Antal Krisztian

elnok
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1. szamu melléklet

A Csornai Varoesi Miivelédési Kézpont és Konyvtar

munkakoriokhoz tartozé feladat- és hataskorok gyakorlasanak médja

Virosi Miivelédési Kézpont

Koézmivelédési szakember, eléadé (3 f6): szervezi, lebonyolitja a gyermek-, ifjtisagi és felnétt
korosztalynak sz0l6 miisoros €s szorakoztatd rendezvényeket, ismeretterjesztd, kiallitasi
programokat, végzi a rendezvényekkel kapcsolatos hivatalos levelezést.

Takarit6 (2 f8): végzi az intézmény belso alapteriiletének és a hozza tartoz6 épiiletkornyék tisztan
tartasat, takaritdsit. Gondoskodik az intézmény helyiségeinek sziikség szerinti atrendezésérél.
Terjeszti a programok széréanyagat, gondoskodik a plakatok kihelyezésérol. Ugyeletesi feladatokat

lat el.

Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar

Konyvtaros (2 fo kényvtaros, 2 f6 segédkonyvtdros): végzi a kolcsonzéssel, a kényvtarkozi

kolcsonzéssel ~ kapcsolatos  adminisztraciés —munkakat, részt vesz a tajékoztatasban,
irodalomkutatasban. Vezeti a napilapok, folyoiratok nyilvantartasat. Javaslatot tesz beszerzésre.

Infopultos (1 f6): kezeli az infopultban elhelyezett technikai eszkdzoket (fénymaésold, nyomtaté-

szkenner, spirdlozo, h6kot6, lamindlégép), biztositja a hozzijuk kapcsolédé szolgaltatasok
elérhetdségét, vezeti annak pénziigyi adminisztraciojat.

Gazdalkodasi és iigyviteli munkatérs (1 6): végzi az intézmény egészét érinté gazdasagi, tigyviteli

feladatokat. Elkésziti a kért kimutatdsokat, adminisztracids tevékenységet végez az igazgatod
utasitasai alapjan (palyazati elszamolasok, beszamoldk).

Takarit6 (1 £6): végzi az intézmény bels6 alapteriiletének tisztan tartasat, takaritasiat. Gondoskodik
az intézmény helyiségeinek sziikség szerinti 4trendezésér6l. Terjeszti a programok széréanyagit,

gondoskodik a plakatok kihelyezésérol.

Csornai Muzeilis Kiallitohely
Muzeolégus-muzeumpedagégus (1 {8): végzi a muizeumi alapfunkcidknak megfeleléen a targyi
anyag, irasos fotédokumentacid, hanghordoz6, videoanyag gyiijtését, megdrzését, bemutatasat.
Elkésziti a kiallitdsok felépitésének szakmai koncepcidjat, forgatokonyvét, koordinalja a felépitést.
Muzeumpedagogiai Ordkat, tarlatvezetéseket tart. Aktivan részt vesz konferencidkon, koézli
kutatasainak eredményeit, publikal id6szaki kiadvanyokban.

Mizeumi asszisztens-tarlatvezetd (1 f6): Feladata a gyiijteménynek megfelels, a gylijteménybe

bekeriilé targyi anyag, irdsos fotédokumenticio, hanghordozo, videdanyag nyilvantartasanak

szakmai elokészitése. Gyarapodasi naplé vezetése. A muzeumpedagdgiai foglalkozasok miitargyi



anyaganak elokészitése, illetve a széllitdsra kijelolt targyak csomagolasa. Végzi a sziikséges
adminisztraciés munkakat — hasznaléi nyilvantartasok kezelését. Segiti a muzeumlatogatok
tanulmanyaihoz, érdeklédési korikkhoz, munkdjukhoz tartozd kérések, kérdések kielégitését.
Tarlatvezetéseket tart. Kozremiikddik a kiallitasok felépitésében.

Miizeumpedagdgiai asszisztens — teremér (1 f6):

Feladata a kiallitohely anyagainak orzése, latogatok tajékoztatasa, propagandaanyagok terjesztése.
Részt vesz a mizeumpedagogiai foglalkozéasok kapcsolodé targyalkoté részének kidolgozaséaban, a
megadott tematikdkhoz kapcsolédéan korosztélyi bontisban kézmiives otleteket ad, elkésziti a
bemutaté példanyokat. Osszeallitta a kézmives foglalkozasok anyagigényét, ¢és a
muizeumpedagégussal egyeztetve beszerzi a sziikséges eszkdzoket, alapanyagokat. Részt vesz a
foglalkozasokon, azokat dokumentalja, a foglalkozasok kapcsol6dé kézmiives részét lebonyolitja.
Pénztaros (1 f6): végzi az intézményegységet érintd gazdasagi, igyviteli, pénztarosi feladatokat.
Gondoskodik a latogatok részére belépdjegyek kiadasardl, illetve kiadvanyok (konyvek,

képeslapok) arusitasarol.



