33/2020. (V.06.) a képviseld-testiilet jogkorében hozott polgarmesteri hatarozat

Targy: Szervezeti és Milkodési Szabalyzatok elfogadasa

Tépidszentmarton Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmestere a katasztrofavédelemrol és a
hozza kapcsolddé egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL térvény 46, § (4)
(Veszélyhelyzetben a telepiilési dnkormdnyzat képviselo-testiiletének, a foévdrosi, megyei
kozgyiilésnek feladat- és hatdskirét a polgdrmester, illetve a fopolgdrmester, a megyei
kozgyiilés elndke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat dallast 6nkormdnyzati intézmény
diszervezésérdl, megsziintetésérol, elldtdsi, szolgaltatdsi kirzeteirdl, ha a szolgdliatds a
telepiilést is érinti.) bekezdésében foglalt jogk6romben az alabbi hatarozatot hozom:

Az dllamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja alapjan,

1. A Tapi6észentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az |. melléklet szerinti,

2. A Tapiészentmartoni Miivelédési Hiz Szervezeti és Milkidési Szabdlyzatat a 2.
melléklet szerinti,

3. A Tapiészentmirtoni Napsugir Ovoda Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat a 3.
melléklet szerinti,

4. A Tapidszentmartoni Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatat a 4. melléklet szerinti tartalommal jévahagyom.

Hatarido: azonnal
Felelds: Polgarmester S N

Tapidszentmarton, 2020. majus 6. 5,

Gyore Laszlo
polgdrmester



Tapidszentmartoni Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgilat
2711 Tipioszenmmirton, Kossuth L. u. 100,

Tel.: 06 29 / 423-012
E-mail: gyermckjolet.tapioszentmarton@gmail.com

Tapioészentmartoni Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A szabalyzatot készitette: Tapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzata
Hatalyos: 2016. 01. 01-t61
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L
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat altalanos rendelkezései

. A Szabalyzat altalanos rendelkezései

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény;

- a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13.§
szerinti kételezo onkormanyzati feladat;

- a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szolé 1993. évi III. torvény 64. § (6)
bekezdése;

- a gyermekek vedelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 94,
§ (2a) bekezdese, 40.§ (1) bekezdése;

- al74. § (5) bekezdésében foglaltak szerint;

- a2015. éevi CXXXIIL torvény;

- acsaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXI. torvény;

- a személyes gondoskoddst nyljtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet;

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyijté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

- a személyes gondoskodast nyidjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet;

- a szemelyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatisok igénybevételérdl szolé 9/1999.
(XI1. 24.) SZCSM rendelet;

- 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mik&dési nyilvantartasarol.

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

- 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenbrzésérdl

- 415/2015. (XTI. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l

- Alapito Okirat (Okirat szama: 7890/2015. Alapitas: 2016.01.01.)

alapjan kesziilt.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, valamint bels6 miikodési rendjét, kiilsé szervekkel valé kapcsolattartasat. Az
intézményvezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét.

Cél, minden olyan szervezeti és mikddési feladat régzitése, melyet az intézmény sajat
hataskdrében, a hatalyos jogszabalyok alapjan jogosult, illetve koteles rendezni, szabalyozni.



A Szabalyzatban elGirtak betartdsa és betartatisa az intézmény valamennyi
kézalkalmazottjara, kozfoglalkoztatottjara és az intézményben megbizdsi szerzodéssel
Jogviszonyt létesitore nézve kotelezo.

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkavégzése soran a jelen szabalyzat eléirasai szerint
kiteles eljarni. A Szabalyzattol eltéré munkavégzést, feladatelldtist az illetékes
jogkorgyakorloval haladéktalanul kozdlni sziikséges.

A Szabalyzat rendelkezéseit kozdlni kell az intézményi feladatok végzésében nem
kozalkalmazotti statuszban résztvevokkel (kiils6 partnerek), az intézményi feladatellatasban
részesiilokkel, és amennyiben kiskortiakrol van szd, az 6 sziileikkel.

2. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Tapiészentmartoni Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
Az intézmény székhelye: 2711 Tapidszentmarton, Kossuth L. u. 100.

A koltségvetési szerv alapitoja: Tapioszentmarton Nagykdzség Onkormanyzata
Alapitas datuma: 2016. januar O1.
Alapité okirat szama: 145/2015. (11.19.)

Az intézmény fenntartéja: Tapidszentmarton Nagykodzség Onkorményzata
Az intézmény miikodési teriilete: Tapidszentmarton Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény tipusa: csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Az intézmény Agazati azonositdja: S0515220
Az intézmény PIR t6rzsszima: 833482

Az intézmény adoszama: 15833480-1-13

Az intézmény szamlavezeto bankja: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 1095 Budapest, Lechner
Qdén fasor 9.
Az intézmény bankszamla szama: 10402142-00029118-00000009

3. Azintézmény jogallasa és gazdilkodasa kore

- Onalld jogi személy, koltségvetési szerv, amely intézmény vezetdjc az
intézményvezeto.

- Onalléan miikédd és az cldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkori szerv.

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol, a végrehajtasrol szoto 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben 6/C §. (1) bekezdésében a helyi
Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok ellatisardl a
Tapiészentmartoni Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.



- Az eloiranyzat feletti jogosultsag szerint:
© a.) Az eléirdnyzat felhaszndldsirol a részjogkorii koltségvetési szerv sajat
maga gazdalkodik, kivéve beruhdzas, felujitas eléiranyzatokat.
o b.) Az eléirdinyzat modositisa tekintetében a részjogkori kiemelt
eldiranyzatainak modositasait a szerv vezetdje kezdeményezi, indoklasat,
szakmai és/vagy pénziigyi szempontbdl elkésziti.

4. Az mtézmény feliigyeleti szerve

Tapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

1I.
Az intézmény alapfeladatai

1. Az intézmény alapfeladatai

A koltségvetési szerv meghatdrozott kozfeladata, fotevékenysége: szocidlis és
gyermekvedelmi alapellatisok (csalidsegités és gyermekjoléti szolgaltatas)

Az intézmény szakagazati szama (statisztikai szamjele): 889900 - Mashova nem sorolhatd
egyeb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

Az intézmény alaptevékenysége, kormanyzati funkciészama: 104042 - csalid és
gyermekjoléti szolgaltatasok

2. Az intézmény vallalkozasai

Az intézmény nem végez vallalkozdsi tevékenységet. Az alaptevékenységhez hasznalt
helyiséget az alaptevékenység ellatisan til bérbeadassal nem hasznositja.

3. Az intézménv mikddésének forrasai

- Az Onkorményzat iltal az intézmény részére biztositott miikodési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

- Palyazat atjan nyert forras.

- Egyéb tdmogatas és pénzeszkdz atvétele allamhaztartason beliilrdl és kiviilrél.

4. Az intézmény ellendrzésének forrasai

- Az intézmény irdnyitd szerve: Tapidszentmarton Nagykdzség Onkorményzata
Képviseld-testiilete,

- Mikodési feliigyeletet és ellendrzést ellatja: Tapidszentmarton Nagykozség
Onkorményzata Képviselo-testiilete.



- A belsé ellendri feladatokat ellatja: Tapidszentmarton Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete altal belsé ellenéri feladatokkal megbizott szakember, jelenleg a
K:F: AUDIT Gazdasagi és Pénzigyi Tanicsado Kft. (Nagykata, Bajcsy Zs. u. 26.)
végzi megbizas és finanszirozas alapjan.

- Az intézmény szakmai és térvényességi ellendrzését ellatja a jogszabalyban nevesitett,
miikodési engedélyt kiadd hivatal, hatdsag.

II1.
Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. Szervezeti felépités

Az intézmény belsé szervezete:
- 1 f& intézményvezetd, csaladsegitd
- 2 o csaladsegito (ellatdsi teriilet Tapidszentmarton kdzigazgatasi teriilete)

Megbizasi szerzodéssel bevonhaté mas szakteriilet, kiegészitd szolgalatatas, forras
esetén:

pszicholdgus (szerzddéses jogviszony, mindenre kiterjedo kiilon megallapodassal)
logopédus (szerzddéses jogviszony, mindenre kiterjedd kiilon megallapodassal)

2. Azintézményben foglalkoztatott kzalkalmazottak feladatai

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzik. A munkakéri leirasokat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A munkakori leirasoknak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben betoltott munkakémek megfeleld feladatait, jogait, és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az intézmény vezetdje.

3. Az intézmény vezetdiének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd
megbizasa, felmentése vagy vezetdi megbizasanak visszavonasa a képviselo-testiilet
hataskére a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény ¢és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény és annak
szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi Agazatban t6rténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet szerint.

Az intézmény vezetdje magasabb vezetdi besorolasu kdzalkalmazott.

Jogallasa: 6nallé jogi személy, képviseletére a szerv vezetdje jogosult.

4, Az intézmeény vezetdjének feladatai

- Képviseli az intézményt az dllami €s tirsadalmi szervek el6tt.
- Kapcsolatot tart mindazon intézményekkel, szolgiltatd szervekkel, melyek a
csaladsegitéi munka hatterét vagy kiegészitéset jelentik.



- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szolgalat dolgozoi felett.

- Meghatarozza az intézmény miikodési rendjét, elkésziti a dolgozok munkakori
leirdsat.

- Felel6s az intézményben foly6 szakmai munka szinvonalaért.

- Iranyitja a szolgalat profiljahoz tartozo feladatok szakszeri elvégzését, végrehajtasat.

- Lépést tart az 0j iranyelvekkel, modszerekkel.

- Gondoskodik a csalddsegitok szakmai tovabbképzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi az intézmény miikodését, a dolgozdk tevékenységét, indokolt
esetben szakértd kdzremiikodését kéri.

- Koordindlja a szakmai munkat a munkatarsak kozott (1j esetek vitele).

- A szakmai tevékenységhez kdzvetleniil kapesolddo kimend iratokat aldirja.

- Jelzérendszeri munkit koordinalja.

- Szakmai kutatast végezhet.

- Gazdalkodik a rendelkezésre allo kéltségvetési kerettel és egyéb pénzeszkozokkel.

- Informacidkat szolgaltat az intézményre vonatkozdan a kéltségvetés tervezéséhez, a
beszamold készitéséhez.

- FEvente beszamol a képviselo-testiilet elétt a Tapiészentmartoni Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat tevékenységérol.

- TAJ alapu nyilvantartds miikodik az igénybe vevikrél a KENYSZI rendszerben. Az
intézményvezetd a csalad -és gyermekjoléti szolgalat adatait naponta jelenti,

Az intézményt az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettesitéssel ideiglencsen
megbizott személy képviseli. Az intézményvezeté képviseleti jogkorét maganokiratban
jogosult atruhazni.

Iv.
Az intézmény miikédésének fobb szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalvai

Tapidszentmartoni Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszonyok:

- kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL
térvény €s annak szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
tortend végrehajtasarol szolo 257/2000, (X11.26.) Korm. rendelet.

- munkajogi viszony: 2012. évi I. térvény a Munka torvénykdnyvérdl

- megbizasi jogviszony: 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2. A munkaidd beosztisa

A munkaidé heti 40 ora.
A dolgozok munkaidobeosztasat az intézményvezetd belsd utasitasban hatarozza meg.
Ugyfélfogadasi rend: hétfs: 8 - 12, 13 - 18 dra kdzott

csiitortok, péntek: 8 - 12 ora kozott



3. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban leirtak szerint tdrténik. Az intézmény
szolgdltatdsait az aktudlisan vonatkozd jogszabalyokban el6irtak és az dgazati modszertani
eldirdsok és protokollok alapjan nyujtja. A dolgozd koteles a munkakérébe tartozd munkat
képességeinck megfelelden az clvarhatd szakértelemmel, pontossaggal végezni, a szolgalati
titkot megtartani. A dolgozé a munkajat koétcles az arra vonatkozo szabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen végezni.

4. A helyettesités rendje

A csaldd- és gyermekjoléti szolgilatban a munkat a dolgozoék idoleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozok tavollétének esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa az
intézmény vezetbjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes a dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell rogziteni.

5. A bélyegzd haszndilata, kezelése

Az intézménynél hasznalt bélyegzok az alabbiak:

- Hosszii belvegzo:

Tapioszentmartoni Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
2711 Tapioszentmarton, Kossuth L. u. 100.
Te.:06-29--423-012

- Kérbelvegzo:
Tapioszentmartoni Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével

Bélycgz6k  haszndlata:  Intézményvezeté, oOnalléan.  Csalidsegité  munkatarsak
intézményvezetével egyiitt. Az intézmény nevében alairasi jogkore az intézmény vezet&jének
van. Akadalyoztatisa esetén a vezetoé altal helyettesitéssel megbizott személy jogosult
aldirisra, a személyi jellegii iratok (kinevezés, munkaviszony megsziintetése, stb.) és
szerzodéskotések, kivételével. A korbélyegzovel ellatott iratot az intézmény vezetdjének, ala
kell imia.

Hivatalos leveleken fe! kell tiintetni az illetékes, esetért feleldés munkatars nevét is, akinek
alairasa is szerepel az iraton. Az intézmény vezetdje atruhazza alairasi jogkorét behivok,
tajékoztatok és altala kiilon megjeldlt iratok esetében az esetben illetékes munkatarsakra.

A bélyegzoket a hasznalok elzdrva kéiclesck tartani, elvesztésiiket kotclesck azonnal
bejelenteni az intézmény vezetdjének.

6. Telefonhasznalat




A Tapioszentmarton Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal 1évé telefonokat magancélra nem
lehet hasznalni.

7. Sajit gépkocsi hasznalat

Az intézmény dolgozdi a kikiildetés hatdlyos jogszabalyai alapjan jogosultak sajat
tulajdonu gépjarmii intézményi célra t6rténé hasznalatira. Az intézményvezetd az
onkormanyzat ¢éves koltségvetési rendeletében meghatarozott havi km  keret
felhasznalasara jogosult.

V.
Zarorendelkezések

Az intézmény SZMSZ-e Tapioszentmarton Nagykézségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének jovahagyasaval 2016. januar 0l. napjan lépett hatdlyba és visszavondsig
érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat felilvizsgalata az intézmény szolgaltatasaira vonatkozo
jogszabalyok valtozasa, a fenntartd szandéka alapjan sziikség szerint torténik. Az SZMSZ a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatalybalépése a jovahagyasrol szold hatarozat napja.

Hatélybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi SZMSZ-¢.

A Szabalyzat hatalya hatarozatlan idétartamra szol.

A 2016. 01. 01-én hatalyba lépett SZMSZ-t feliilvizsgalta és modositotta:
Kollar Piroska, intézményvezetd (2020. majus 11.)

Tapioszentmarton, 2020. majus 11.

PH.

Kollar Piroska
intézményvezetd

Zaradék:
Tépidszentmarton Nagykdzség Onkormanyzata Képviselo-testiilete képviscletében, Gyire

Léaszlo polgarmester sajat hataskorében ... SZ.
hatarozataval jovahagyta.

Tapidszentmarton, 2020.




PH:

Gydére Laszlo
polgarmester

1. szamua melléklet

Tapiészentmartoni Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat
2711 Tapisszenmmarton, lossuth L.ou. 1),

Tel.: 06 29 / 423-012
E-mail: gyermekjolettapinszentmaston@pmail com

Munkakéri leiras Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
csaladsegitd részére

Személves adatok

—

Dolgozé neve:

2. Sziletési helye, ideje:

3. Anyja neve:

4. Allando lakcime:

5. FEOR szama, megnevezése: 2321, szocialis munkas

A munkahely megnevezése: Tapioszentmartoni Csalad — és Gyermekjoléti Szolgilar
A munkavégzés helye: Tapioszentmarton illetékességi teriilete

A munkakér megnevezése: Csalidsegitd

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: A Tapioszentmartoni Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
intézményvezetoje

A foglalkoztatas madja: kozalkalmazott

A munkaidé:

Heti 40 ora (esetleges bontasban: igyfélfogadas, ugyelet, szocidlis segitd munkat végez az
iroddban és a terileten, team, szupervizio, esetmegbeszéld, terepmunka, adminisztracio,

tovibbképzés). \ heti munkaidSkeretének legalabb a felét kétetlen munkaid6-beosztis keretében,
szocidlis segitomunkaval, illetve adatgyujtéssel told a helyszinen.

A munkakér célja, funkcidija:



A csaladsegités és gyermekjoléti szolgiltatis feladatait tdjékoztatds nyujtisival, szocidlis
segitomunkdval, valamint mis személy, illetve szervezer dlwal nygjtott szolgiltatisok, ellitisok
kozvetitésével latja el.

A munkakér helye az intézményben:
A csalidsegité az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitdsa alate végzi feladatait.

A munkakér helyettesitésének rendje

A Szolgilat misik csalidsegitSje vagy az intézményvezet6 helyettesitik.

A munkakdérben meghatarozott feladatok, hatas- és jogkdrok:

A csaladsegité a mindenkori hatilyos jogszabilyok és szerint biztositja a csalidsegités és
gvermekjoléd ellatas szakmai feladatait.

Munkaformadi:

1./ Egyéni eset kezelés: az egyéni életfeltételek javitisa a csalidban és a tirsas kapcsolatokban.

2./ Szocidlis csoportmunka: Koézremitkdik az igénybevevok koz6s tipusi  gondjainak
megoldasiban.

3./ Koz6sségi szocidlis munka: Lakohelyi kozosségek érdekeinek megismerése, felismertetése,
érdekvédelemre képessé tétele.

Szakmai feladatai:

- Fogadja és meghallgatja a szolgiltatohoz fordulé igénybevevéket, csalidokat, csoportokat,

- Ellatja az érintettek és hozzitartozéik szocidlis és lelki segitségnytijtasat,

- Segiti az igénybevevéket, hogy felismerjék konfliktusaikat, azok okait és egyiitt dolgoznak
ki megoldasi lehetGséget,

- Eletvezetési tanicsaddst végez,

- Igyekszik szocidlis k6rnyezetében megismerni az igénybeveviket, feltérképezve szocidlis
kornyezetiket, kapcsolatrendszeriiket, valds igényeiket, és sziikségleteiket,

- Segiti a riszorulokat, sajit jogaik és lehetSségeik felismerésében, tudatositva
kotelezettségeiket is,

- A hozziforduld igénybevevok érdekeit képvisel, de veliik és nem helyettiik oldja meg a
felmeruld problémaikat,

- Javaslatot tesz a kapcsolddo és tarsintézmények igénybevételére,

- Részt vesz a megfelel szakellitishoz jutds elokészitésében,

- Egyiiemikédik a tobbi tandcsadéval, valamint a munkdjihoz sziikséges Ugyintézovel és
mis kollégakkal,

- Részt vesz az esetmegbeszél, az intézménykdzi csoportban,

- Az igénybevevokrol vezetetr adatit a  vezetdnek, és szitkség mértékében az
esetmegbeszélés résztvevoinek a megfelels titoktartds mellett feltirja,

- Egyiittmiikodik mds szervezetekkel és intézményekkel az igénybevevok érdekében,

- Szakmailag képzi magit,

-  Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény makddési tertiletén él6 gyermekek szocialis
helyzetét és veszélyeztetettségét,

- Elkésziti a gondozisba vett gyermekek gondozisi-nevelési tervét,

- Meghallgatja a gyermekek panaszit, ennek orvoslisa érdekében megteszi a szitkséges
intézkedéseket,

- Segit a nevelési-oktatdsi intézmények gyermekvédelmi feladatinak ellacasar,

- Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

- Kezdeményezi vj ellitisok bevezetését,



- A rteruled gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfeleloen vizsgilja és feltirja az
ordkbe fogadni szindékozok korilményeit.

Hatosagi intézkedes ali vont igénybe vevék esetében egyvittmukodik az illetékes csalad- és
gyermekjoléu kozpont esetmenedzsercivel, a védelembe vert gyermekek esetében villalt feladataie
teliesiti.

Adminiszerativ feladaeai:

a) a jogszabilyi elGirasoknak, a modszertani alapelveknek, az iratkezelési szabalyzamak
megfelelden vezeti a  csalid-és  gyermekjoléti  feladatokhoz tartozo nyilvantartasi
adatlapokat (,,Gyermekeink védelmében”) és a forgalmi naplot.

b) valamennyi dltala segitett igénybe vevorol folyamatos és naprakész nyilvantartist vezer,
melyben rogziti az igénybe vevovel valo segitdé munka folyamatat.

¢) eseaplot vezet,

d) a szakérntok és a kapcsolodd intézmények, személyek véleményér szimon tartja
feljegyzesben vagy masolatban,

¢) a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben a mindenkor hatilyos jogszabalyok
¢s modszertani iranymutatisok alapjan reljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségér,

f) jelenléti ivet vezet.

Team-munka: részt vesz az esetmegbeszéld, a szupervizios €s az intézményi tléseken.

LEgyéb feladatai:

Az altala ellatott esctekért teljes felelosséggel tartogik. A szocidlis munkas munkavégzési,
kirtéritési és egyéb felelosségre vonatkozo szabalyokar a Mt. 103.§, 104.§, 105.§, 106.§, 107.§,
110.§, 111.§, 112. §, 179 § valamint a Kjt. 45.§, 81.§ hatarozza meg.

- A munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban, amelyeket a
Tdpioszentmartoni Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat feladataul vallal.

- El6irt helyen ¢s idoben munkara képes allapotban megjelenik és munkaidejét munkavégzéssel
tolt.

- Napra pontos jelenléti ivet vezet.

- Felel az aluala hasznile eszkGzokért (audio, vizuilis, szamitégép sth.), azok meghibasodasa esetén
azonnal jelez az intézményvezetSnek.

- Birmilyen okbdl valo tivolmaradisat el6zetesen, de legkésobb 24 Gran belil felettesének jelzi.

- Rendkivili eseményral (pl: tiz, baleset, megbetegedés, masok életénck veszélyeztetése stb.)
kételes felettes vezetSjének azonnal jelentést tenni.

- Eseteir6l sem széban, sem irisban semmiféle sajtoorginumnak nem adhat felviligositist (az
adote csalidra vonatkozdan) sem névvel, sem nev nélkill. Barmilyen sajtomegkeresésrdl azonnali
hatallyal értesiti az intézményvezetot.

- Szakmailag képzi magir a tovabbképzési tervben foglaltaknak megfelelen.

- Amennyiben munkaviszonya megszunik, ugy az eseteit a teljes dokumenticioval (nyomtatott és
clektronikus dokumentacio), irasbeli eserdtado lappal koteles dtadni az intézményvezetének és
utédjinak.

Az intézmény dolgozoinak alapveié magatartisi szabalyait a Szocidlis Munkasok Etikai Kédexe

hatirozza meg, betartisa valamennyi dolgozora kételezd érvényi.
Az igénybe vevokkel kapesolatos munkdja soran ,,A szocidlis munka etkai kodexe™ és a

vonatkozéd adatvédelnii és adatkezelési jogszabalyok, modszertani irinyelvek és az SZMSZ
szerint jar cl.



A leirtakon tdlmenden ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetGje
megbizza.

Szabadsig

A munkavillalo szabadsagit - a munkavillalo el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltatd adja ki.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsigot - a munkaviszony elsé hirom hénapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavillalo kérésének megfelelé idopontban koteles kiadni. A
munkavillalénak erre vonatkozo igényér legalibb tizendt nappal a szabadsig kezdete el6tt be kell
jelentenie. A szabadsagot - eltéré megillapodas hianyaban - gy kell kiadni, hogy a munkavillalo
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennegy egybefiigpd napra mentesilion a
munkavégzési és rendelkezésre allisi kotelezettsége aldl. A szabadsig kiaddsinak idépontjit a
munkavillaloval legkésobb a szabadsag kezdete elott tizenot nappal kozélni kell.

A munkavillalé jogai

A munkavillalé munkavégzése sorin kézfeladarot cllité személynck mindsiil. Joga van:
- védelemhez (jogi, szikség esetén fizikai védelem),

- tajékoztatishoz,

- érdekvédelemhez,

Javaslattételi joga van:
- adminisztricios és szakmat tevékenység korszerisitésére,
- 4j ellatasi formak létrehozasira, fejlesziésére.

Jogsérelem esetén panasszal fordulhat az intézményvezetGhoz, valamint a fenntarthoz, az
illetékes birdsighoz.

A munkavillald kotelezettséget villal arra, hogy a munkakéri leirisban szerepl6 feladatokat

legjobb tuddsa szerint elvégzi. Kotelezi magit arra vonatkozdan is, hogy munkdja sorin a
tudomasara jutott informaicidkat és adatokat szolgalati titokként kezeli.

NYILATKOZAT
Alulirote ... kijelentem, hogy a jelen Munkakori leirasban foglaltakat és az
intézmeny szabdlyzatait megismertem és megértettem, vallalom, hogy a munkakérémmel

kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem.

Tapidszentmarton, .......... e e

munkavillalo

A munkakéri leirist késziterte a Tépidszentmidrtoni Csaldd —és Gyermekjoléti Szolgalat
intézményvezetoje.

TAPIOSZENMALTON, ..\vtivtiniiiiiititiatiriaseeenean



munkiltato
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I. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat altalinos rendelkezései:

1./ A Szabalyzat altalanos rendelkezése
2./ Az intézmény adatai
3./ Az intézmény jogallasa és gazdailkodasi kore

4./ Az intézmény feliigyeleti szerve

Il. Az intézmény alapfeladatai:

1./ Az intézmény alapfeladatai
2./ Az intézmeény vallalkozasai
3./ Az intézmény miikodésének forrasai

4./ Az intézmény kapcsolatrendszere

I11. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése:

1./ Szervezeti felépités

2./ Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak feladatait

3./ Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

4./ Az intézmény vezetojének feladatai

I1V. Az intézmény mikidésének fobb szabalvai

1./ A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
2./ A munkarend

3./ A munkavégzés teljesitése

4./ A helyettesités rendje

5./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

6./ Telefonhasznilat

7./ Sajat gépkocsi hasznalata

8./ Intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos rendelkezések

V. Zaro rendelkezések



I. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat altalinos
rendelkezései

1. A szabdlyzat altaldnos rendelkezései:
- A SZMSZ az allamhaztartasrdl szolo 2011. CXCV tv. és az allamhdztartasrol szélo

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a Sportrdl sz6lo 2004. évi . térvény alapjan
késziilt.
- Meghatdrozza az intézmény jogallasat és azt a szervezeti format, mely az
alaptevékenység ellatasara alkalmassa teszi.

- Rendelkezik az intézmény miikédésének szabalyairdl, a belsé mikddési mechanizmusrol,
€s a szervezeti egysegek egymashoz valo viszonyarol.

- Meghatdrozza az intézmény gazdalkoddsanak modjat és rendjét, az igyek intézésének
formajat és menetét.

- Az SZMSZ mellékleteit képezd egyeb szabalyzataival szerves egységet alkotva hatarozza
meg a mikodést.

- Az SZMSZ az intézményen beliill minden szervezeti egységre és azon belill minden

dolgozora nézve egyarant kotelezo.

2. Az intézmeny adatai:
2.1. Az intézmény neve: Téapioszentmartoni Sportcsarnok €s Tanuszoda

2.2. Az intézmény székhelye: 2711 Tapioszentmarton, Bartok B. u. 5/a.
Telefon: 06/29/424-125
E-mail: sportcsarnok@gmail.com

2.3. Az intézmény telephelye: Tapioszentmartoni Strand- és Termalfiirdd

2711 Tapidészentmarton, Fiirdé utca 3/1

2.3. Az intézmény alapitéja: Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzata
-az alapitas datuma: 1995
-az alapité okirat szama: 2/2008. (1. 24.) 6nk. hatarozat modositasokkal

egységes szerkezetben
2.4. Az intézmény fenntartoja: Tapiészentmarton Nagykozség Onkormanyzata
2.5. Az intézmény tipusa: Sportcsarnok és Tanuszoda

2.6. Az intézmény torzsszama: 653167



2.7. Jogszabalyban meghatarozott kiozfeladata: a sportrdl sz016 2004. évi . térvényben
helyi onkormanyzati fenntartasi sportlétesitmények mikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa
TEAOR 9311 Sportlétesitmény miikddtetése.
2.8. Miikadeési kire: Tapidszentmarton nagykdzség kozigazgatasi teriilete
2.9, Statisztikai szamjele: 16797824-9311-322-13

3. Az intézmény jogalldasa és gazddlkoddsi kire:

Onallo jogi személy, vezetdje az intézmény igazgatoja.

A gazdilkodasa megszervezésnek modjara tekintettel: 6nalloan miikédé és az

eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl részjogksrii szerv.

- Az allamhaztartasrdl szélé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben, meghatdrozott
pénziigyi, gazdasagi feladatait a Polgidrmesteri Hivatal latja el.

- Az elbiranyzatok feletti jogosultsig szerint:

a./ az elbiranyzat felhasznalasarél a részjogkorii koltségvetési szerv  sajat maga

gondoskodik, kivéve a beruhazas, feltjitas eldiranyzatokat.

b./ eléiranyzat modositas:

Az intézmény kiemell elGirdnyzatainak modositasat az intézmény vezetdje

kezdeményezi, indoklasit szakmai és/vagy pénziigyi szempontbol elkésziti.

Az oOndlléan miik6do és gazdilkodd intézmény vezetGje a kérést tovabbitja az

Onkormanyzat képviselo-testiilete fele.

4. Az intéznény feliigyeleti szerve:

Feliigyeleti jogkort Tapidszentmarton Nagykozség Képviselo-testiilete gyakorolja.

II. Azintézmény alapfeladatai

1. Az intézmény alapfeladatai:
Alaptevékenységi szakagazat: 931100 Sportlétesitmény mikadtetése

Alaptevékenységének szakfeladatai 2010. 01. 01-tél:
931100 1 Sportlétesitmények miikodtetése
Alaptevékenységének kormanyzati funkcioja 2020. 01. 28-tél:
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodietése és fejlesztése

081041 Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa



081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa
081061 Szabadidés park, fiirdé és strandszolgaltatas

a./ Célja:

- lehetéségei és adottsagai révén elsdsorban Tapioszentmarton mindségi didk és
szabadido sportjanak, valamint kultirajanak szolgalata,

b./ Alaptevékenysége:

- A kozoktatasi intézményekben a tanuldk szervezett formaban valo rendszeres
testedzéséhez, sporttevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasa,

- gyermek és ifjusagi sport,

- az utanpotlas nevelés,

- a nok és a csaladok sportja,

- a hatranyos helyzetii tarsadalmi csoportok €s fogyatékosok sportjanak, az iskolan
kiviili, 6nszervezddé sporttevékenység szervezésének biztositasa.

- Az intézmény kezelésében lévo fedett és nyitott létesitmények, tarpyi eszkozok,

berendezései és felszerelési targyak:
- izemeltetese, karbantartasa, fenntartasa és potlasa,

- fejlesztésre €s korszeriisitésre javaslatot tehet a feliigyeleti szerve felé.

- A Téapioszentmarton Nagykozség Onkorményzata altal timogatott mindségi-,

didk- és  szabadid6sport,  valamint kulturdlis ¢és  egyéb  rendezvények

létesitményi feltételeink biztositasa.
- A verseny és élsport, diak- €s szabadidOsport rendezvényeinek szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésében és lebonyolitasaban val6 részvétel.
- Kulturalis programok (pl: koncertek, iskolak, gazdasagi egységek, tarsadalmi
szervezetek rendezvényei, fesztivalok, kidllitasok, vasarok, stb. szervezése,
lebonyolitasa, illetve szervezésben lebonyolitasban valo részvétel.

c./ Kiegészitd tevékenység:

Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény

létesitményei, helyiségei, teriilete, eszkbzei, berendezései, targyi és munkaereje, szellemi



kapacitasa (muszaki- szervezoi, gazdasagi) hasznosithato, ezzel névelve az intézmény

bevéieleit €s igy javitja annak mikidési feltételeit.
- Ifjisagi- és gyermektabor, edzétabor szervezése.

- Strandszolgaltatas

d./ Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez.
Téritésmentesen vagy kedvezményesen az alabbi intézmények, szervezetek vehetik igénybe

a Sportcsarnok és Tanuszoda szolgaltatasait:
1, Kubinyi Agoston Altalinos Iskola:
- ingyenes a tanmedence hasznalat, testnevelés orak keretén beliili iszas orakra,

- valamint, kedvezményes bérleti dijjal a 20x40m-es nagyterem, testnevelés ordkra és

sportfoglalkozasokra.
2, Aranyszarvas Sportegyesiilet:

- a képvisel6-testiilet dontése alapjan, az anyagi tamogatas fiiggvényében, kedvezményes

bérleti dijjal vagy ingyenes hasznalattal.

A sportegyesiilet szakosztalyai, a sportcsarnok haszndalatira vonatkozéan évente egyeztetnek

az intézményvezetdvel.

2. Az intézmény miikidésének forrasai:

- Onkormanyzat altal az intézmény részére biztositott miikodési és felhalmozasi
finanszirozas az éves koltségvetésben foglaltak alapjan.

- Sajat mikodési bevétel.

- Palyazat utjan nyert forras.

- Egyéb tdmogatas és pénzeszkoz atvétel allamhaztartason beliilrdl és kiviilrél.

3. Az intézmény kapcsolatrendszere:

Az intézmény mikddésének, tevékenységének sokrétiisége megkoveteli a kapesolatrendszer

szertedgazo hazai és nemzetkozi partnerekkel valo kapcsolat felvételét.

Az intézmény kapcsolatot tart a vdrosi, megyei és orszagos sportirdnyitisi szervekkel,
sportagi szovetségekkel, sportegyesiiletekkel, a kulturdlis és kereskedelmi rendezvényeket
szervezo irodakkal, tarsasdgokkal, médiakkal, tarsadalmi és gazdasagi szervezetekkel, és

ezek kiilféldi megfelelbivel, stb.



4. Az intézmény az dllamhdztartasi jogszabalyok szerinti kéltségvetési szerv.

II1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése:

1./ Az intézmény szervezeti egységekre tagolddik.

2./ Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirasok

tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SZMSZ 1. sz. meliékletét képezik.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az
intézményben bet6ltott munkakdrnek megfeleloen feladatait, jogait és kotelezettségeit

névre szoléan. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos az intézmény

vezetoje.

3./ Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:
Pélyazat alapjan a Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzatanak képviselo-testiilete

nevezi ki az intézmény igazgatojat,

4./ Az intézmény vezetdjének feladatai:

» A koltségvetési szerv vezetdje.
» Az intézmény elsé szdmi vezetbje az igazgatd, aki egyszemélyi felelds az intézményi

célok, valamint a gazdasagi, szervezési és miiszaki feladatok megvalositasaért.

» Az igazgat6 felelds az alapitd okiratban foglalt tevékenységek végrehajtasanak intézményi

kereteinek kialakitasaért.

» Az intézmény vezeldjének kinevezdje a Tapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
* Az igazgato képviseli az intézményt az 6nkormanyzattal, illetve valamennyi gazdasagi

és tarsadalmi szervezettel, illetve jogi személlyel szemben.



» Részt vesz az éves koltségvetés intézményre vonatkozé részének elSkészito
munkalataiban, az 6nkormanyzat elfogadott koltségvetése alapjan felel az intézmény
koltségvetésének végrehajtasaért.

= Az igazgatd gyakorolja a munkalitatoi jogokat.

=  Terembérleti szerzodést készit.

= Részt vesz a képviselo-testiilet Gilésein.

»=  Gondoskodik a munkakdréhez tartozo testiileti eloterjesziések elkészitésérol.

» Palyazatok szakmai részének kidolgozasa, nyertes palyazat esetén annak gondozasa.

= Az igazgaté jogszerilen felelos az intézmény kezelésébe, haszndlatdba adott
vagyontargyak rendeltetésszeru igénybe-vételéért, valamint a miikddtetés hatékony és
gazdasagos kévetelményének érvényesitéséért.

= Az igazgatd felelds az intézmény miilkddése soran a vallalt kotelezettségek, a
koliségvetés megtervezésének, a beszamolok, informacidk, jelentések teljesitésének és
tartalmuk valodisaganak hitelességéért.

" Az igazpatd meghatarozza, koordinalja és ellendrzi az intézmény dolgozodinak a
munkajat.

* Az igazgatd az intézmény birmely dolgozéjaval szemben kozvetlen utasitisi joggal

rendelkezik.

4./ Az intézmény vezet6jének helyettesitése: igazgato tavollétében az asszisztens.

IV. Az intézmény miikédésének fobb szabalyai

1./ A munkavégzéssel kapesolatos szabalyok

A Tapioszentmadrtoni Sportcsarnok és Tanuszoda foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi
jogviszonyok:

- kozalkalmazotti jogviszony: az 1992. évi XXXIII. torveny (Kjt),

- megbizasos jogviszony: 2013. évi V. Tv. (Ptk. )

- munkaviszony: 2012, évi L. tv. (Munka Térvénykényve)

2./ A munkarend

Az alkalmazottak két havi munkaido keretben latjak el feladataikat.



Sportcesarnok és Tanuszoda:

Téli idészakban:

3 f6 fiit-karbantarto, flirddviz visszaforgatd berendezés kezel6/uszodagépész,
uszOmester/uszodamester, pénztaros.

3 16 firdoviz visszaforgato berendezés kezeld/uszodagépész, uszomester /uszodamester

1 16 uszomester/uszodamester

3 fo takarito,

1 f6 ligyintézo.

Nyari id0szakban:
2 1o fiirdoviz visszaforgato berendezés kezel6/uszodagépész, iszomester/uszodamester
2 {6 takaritd, pénztaros

1 16 ligyintézo.

Strand- és Termalfiirdd:

4 16 fiirdoviz visszaforgato berendezés kezel6/uszodagépész

3 f6 uszomester/uszodamester

2 {6 pénztaros

3 {6 takaritd

A foglalkoztatotti [étszam, illetve a foglalkoztatotti forma a feladatok modosulasaval
véltozhatnak.

Az intézmény éves foglalkoztatdsi dolgoz6i kozalkalmazottak, Az idénymunkasok
foglalkoztatdsa a Munka Térvénykényve szerint torténik. [d6szakonként bérmunka, k&zhasznu
és kdzcéli foglalkoztatasra is sor keriil.

A munka dijazasa KJT és a MT szerint torténik. A rendkiviilli munkavégzés ellenértéke a

szabadidével valo megvaltas.

3./ A munkavégzés teljesitése:
A munkavégzés teljesitése a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozd kételes a

munkakorebe tartozd munkat képességi Kkifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a szolgalati titkot megtartani. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo

szabalyoknak és eloirasoknak, valamint a szakmai elvirasoknak megfelel6en koteles végezni.



4./ A helvettesités rendje:

A Tapidszentmartoni Sportcsamok és Tanuszoda létesitményeiben a munkdt a dolgozok
idoleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités
rendjének kidolgozasa az intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes

dolgozokat érintd, konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni,

5./ Bélyegzok hasznalata, kezelése:
A Sportcsarnok és Tanuszodaban hasznalt bélyegz6k az alabbiak:

Hosszi bélyegzé:
Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda

2711 Tapioszentmarton Bartok Béla ut 5/A.
Adoszam:16797824-2-13K&h fiok CEGLED
10402142-50526552-74561001

Korbélyegzé:
Sportcsarnok és Tanuszoda
Tépidszentmarton

Kozepén: Magyar Koztarsasag cimere

Hasznailatra jogosult:
Hosszubélyegz6: igazgatd, asszisztens, pénztiros

Korbélyegzo: igazgato, asszisztens, pénztaros

6./ Telefonhasznalat:

Az intézményben levd telefonokat magancélra csak térités ellenében szabad hasznélni. Az

ellendrzés szurdprobaszeriien torténik részletes kimutatas alapjan.

7./ Sajat gépkocsi hasznalata:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a sajat tulajdont gépjarmil intézményi célra torténd
hasznilatanak megtéritését az éves koltségvetésben elfogadott keret szerint a dolgozok esetén az

igazgatd, az igazgatd vonatkozasaban a polgarmester engedélyezi.
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8./ Az intézmény miikodése:

Altalinos nyitva tartas

A Sportcsarnok és Tanuszoda egész évben iizemel.

Nyan nyitva tartas Téli nyitva tartas
H-P  8:00-20:00 H-P  8:00-22:00
Szo-V 8:00-20:00 Szo-V 8:00-20:00

Az uszoda minden nap 8:00-20:00-ig tart nyitva.

A Strand- és Termilfiirdd szezonalis jellegii, majus 1-t6] szeptember 30-ig folyamatosan
iizemel.

Nyitva tartds:

Majus 1-t6] majus 31-ig, szeptember 1-t6] szeptember 30-ig 9:00-17:00,

Junius I-t6l augusztus 31-ig 9:00-19:00.

Pénztarzaras fél oraval a fiirdd zarasa eloit,

Az dltaldnos nyitva tartds a szolgaltatds jellegébdl adédoan a rendezvények, események
fiiggvényében viltozhat!

Az intézménybe vald belépés és benntartozkodas rendjét a Hazirend szabalyozza!

A dolgozdk munkarendjét, feladatait a SZMSZ vonatkozo sorain feliil a munkakori leirasok,
valamint szabalyzatok hatarozzak meg,

Betartasuk és betartatasuk mindenkire nézve kitelezo.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzata jovahagyasaval

2020......c.uneeee. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.



1. sz. melleklet

Munkakdri leirdsok Sportesarnok és Tanuszoda

Uszodamester munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: Tapioszentmartoni Sportcsarnck s Tanuszoda,
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla ut 5/A

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: uszodamester

Munkavégzés helye: Tdapidszentmdartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla Gt 5/A

Munkaidd beosztisa: heti 40 ¢ra kéthdnapos munkaidékeretben

Kozvetlen felettes: Toth Imre - igazgato

A munkavdlialo feladatai:

Uszodamester: feliigyeli a tanmedence elGirasoknak megfeleld haszndlatat. Gondoskodik a
medencetér, o szaundk és a hozzatartozo helyiségek tisztasdgdrol. Sziikség esetén elésegélyt
nyujt. USZODAMESTERI VEGZETTSEG SZUKSEGES!

Az uszodamester elvégzi a nyitds el6tti elékésziileteket, folyamatosan feliigyeli az lizemeltetési
elGirdsok, valamint a tanuszoda izemeltetési rendjében meghatdrozottak betartdsat.
Nyitvatartasi idében folyamatosan szemmel tartjo @ medencét. Feligyeli a medence
haszndlatdt, betartatjo a hdzirendet a vendégekkel. Sziikség esetén a vizb6l, a szaundbol
mentést hajt végre, illetve elsGsegélynyujtdst végez. Baleset estén értesiti feletteseit, sziikség
esetén mentdt hiv. Az uszodamester amig vendég van az uszoddban a medence partjin
koteles tartozkodni! Feliigyeli a medenceteret és a megengedett egyidejii fiirdézélétszém
elérésekor tovabbi vendégeket nem enged a medencébe. Az uszoda teriiletére illetéktelen
személyt nem enged be. Kezeli az elsdsegély felszerelést. Ho az uszoddban nem tartdzkodik
senki, elvégzi a medencetér, az uszodai 6lt6z6k, WC-k, folyosdk, lépcsék, szaundk, burkolt
feliiletek tisztdn tartdsdat. Az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt gondoskodik az uszodai rész
kellé megvilagitasrél. Végrehajtia oz lizemzdrassal kapcsolatos feladatokat, a medence eléirt
vizcsere utdni vegyszeres tisztitasat és oz uszoda takaritdsi teendGit. A takaritds utdn
gondoskodik oz uszoda bezdrdsdrol, a bezdrds eldtt ellendrzi a WC-ket, a vizberendezést, a
csapok elzérasdt, meggy6z26dik a zablakok bezdrdsdrol, lekapcsolja a vildgitdst. Amennyiben
nem tartézkodik vendég oz uszoddban, akkor karbantartdsi és kertészeti feladatokat is elldt,
sziikség szerint részt vesz az intézmény kilsé teriiletének (udvar, parkold, park) rendben
tartdsaban (fivdgds, fikaszdlds, ho eltakaritds, csuszdsmentesités, levélseprés, stb.). Az
uszodaban a fehér polo és a rovidnadrag viselése kételezé!

Feleldsség: Felelds o vonatkoz6 jogszabdlyok, eqyéb szabdlyok, belsé utasitdsok, munkavédelmi,

egészségvédelmi, tizvédelmi eldirdsok megismeréséért, illetve alkalmazdsgért. Felelds a
hataskérében tartozé feladatok szabdlyos, szakszerl, gondos elldtdsdért, az eszkézék
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rendeltetésszeri haszndlatdért, kezelésért, épségének megdrzéséért. Felelds o megrendelt
vegyszerek rendelési, nyilvantartdsi rendjéért. Kotelessége az eldirdsszert, gondos-, takarékos
anyagfelhaszndlas. Leltarhianyért valo felelésségére a Munka Térvénykényve vonatkozo
szabadlyai az iranyadoak. Felel az elektromos szekrény, az uszodai géphdz, az emeleti kazénhdz
és a gdzora szekrény kulcsainak haszndlatdért, csak oz arra kijelélt személynek adhatja ki!
Munkahelyén kételes munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni! Munkaidében csak
engedéllyel tavozhat! Napi munkavégzés sordn kiteles meggydzédni arrdl, hogy az ablakok,
gjtok, oltézék, szertdrak, oldolajtok, termek zdrva vannak-e. A munkdjdhoz szikséges
tisztitoszerek, eszk6z0k, vegyszerek fogyasat iddben kell jelenteni, potidsukat idében kell kérni.
Munkadja soran a vendégekkel udvarias, segitékész magatartdst kell tandsitani. Nem zavarhatja
a teremben, az uszoddban zajlé rendezvényeket, foglalkozdsokat. Rendelkezik az intézmény
bejarati ajtojanak és pénztdr ajtéjanak kulcséval.

Ellendrzés: a munkakérben meghatdrozottak elvégzését a kozvetetlen felettes ellendrzi. Az
ellendrzéskor felmerild hianyossdgokat szoban jelzi, ha sziikséges irdsban régziti. A
munkakdrben leirtak nem, vagy hidnyos elvégzése esetén a munkdltatonak joga van a
munkaviszonyt megsziintetni.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsara jutott munkahelyi titkot kételes megtartani, azt
munkahelyérdl kivinni, illetéktelenek tdjékoztatasara felhaszndini nem szabad.

A munkakdri leiras hatalya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes,

Egyéb:

Elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartds alatt, az iigyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezets
engedélyével tartozkodhat!

vezetd aglairasa

A fenti munkakdri leirdst elolvastam, 1 példényban dtvettem és magamra kitelezé érvényiinek
tartom.

Tapioszentmdrton

munkavadllalo aldirdgsa
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Takaritoi munkakori leiras

Munkaltatd neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla ut 5/A

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: takaritod

Munkavégzés helye: Tapioszentmdrtoni Sportcsarnok és Tanuszoda
2711 Tapioszentmarton, Bartok Béla Gt 5/A

Munkaidd beosztasa: heti 40 6ra kéthdnapos munkaid&keretben.

Kdzvetlen felettes: Toth Imre - igazgatd

A munkavallalo feladatai:

Napi takaritds: minden reggel a bejdrat, az elétér, a mosdok, a nagyterem, a folyosdk, az
oltdz6k és az iroda padidjanak feltakaritdsa, a szemetesek kiiiritése. Az 6itézékben és a
mosdokban a tikrok tisztantartdsa, o WC-k, mosdokagylok, zuhanytdlcdk fertGtlenitése, illetve
sziikség szerint WC papir, kéztorld papir, szappan, szemeteszsdk pétidsa. A nagyterem, lépcsdk,
lelatok és a karzat feltiriése. A kisterem, o konditerem és azok elétti folyesck padldjénak
feltakaritasa, indokolt esetben a kijarati ajtok megtisztitdsa. A kisteremben a tikérfal letérlése,
a konditeremben a gépek fertétlenitése. Az intézmény elGtti rész és a versenyzéi bejdrat napi
rendben tartdsa, takaritdsa.

Az tanitdsicrak utdn és a délutdani programok elétt az 6itézdk és a termek feltériése.

Heti takaritas: wax talanitds, radidtorok, radidtor csdvek, villanykapcsolék, ldmpatestek
portalanitasa, tisztitdsa és pokhdlozds. Az liveges (ajtok, ablakok) és csempés feliileteket
hetente legaldbb egyszer, illetve amennyiben sziikséges le kell téréini! A folyoson 1évé virdgok
gondozdsa (éntdzés, portalanitds). Labtérldk tisztitdsa, mosdsa.

hétfé kedd szerda csiitortok péntek
foldszinti folyoso kistermek + emeleti folyosok | uszodai 6itézék + | eldtér + mosdok
+ a folyosorél folyasok + + a folyosorol nagyterem +
nyilo helyiségek szertarak nyild helyiségek karzat

Kézés feladat mds munkakdrben dolgozokkal: hétfén és pénteken a killsé kérlet rendben
tartdasa.

Ha a pénztarba beosztott alkalmazott elfoglaltsdga miatt nem tudjo eligtni a feladatdt, akkor a
takarito helyettesiti. Edzdtaborok ideje alatt a szdlldshelyet naponta az eldirdsnak megfeleléen
kell takaritania, fertdtlenitenie. A takaritds idejérdl a csoportvezetékkel egyeztet és felhivia o
taborozok figyelmét a higiéniai tisztasdgra, szemeteszsdkokat helyez ki. Részt vesz az
edzdtaborozok érkezése elStt a szobdk bedgyazdsdban és tdvozdskor a szobdk kitakaritdsdban,
az agynemdik mosdsaban.
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A hulladékot szelektiven gydijti!

Felelosség: A munkavégzés kozben balesetvédelmi és tiizvédelmi elGirasok betartdsa kotelezd!
A tisztitoszereket és a takarito eszkozdket az arra kijeldit helyen kell tarolni a munkavédelmi
szabdlyoknak megfeleléen! A takaritoné a munkahelyén koteles munkavégzésre alkalmas
dllapotban megjelenni! Munkaiddben csak engedéllyel tdvozhat! Napi munkavégzés sordn
kiteles meggydz8dni arrdl, hogy az ablakok, ajtok, ditéz26k, szertdrak, oldalajtok, termek zdrva
vannak-e. A munkavégzés sordn gondosan iigyel a butorok és a berendezések épségére. Az
intézmeény dllagdval, felszerelésével és berendezéseivel kapcsolatos rendellenességeket kiteles
felezni felettesének. A takaritdshoz, munkdjdhoz sziikséges tisztitoszerek, eszkézdk hidnyat,
fogyasat iddben kell jelenteni, potiasukat iddben kell kérni. Munkdja sordn a vendégekkel
udvarias, segitékész magatartast kell tanusitani és nem zavarhatja a teremben a
rendezvényeket, foglalkozdsokat. A takaritond rendelkezik az intézmény bejarati ajtéjanak és
pénztdr ajtojanak kulcsaval.

Ellendrzés: a munkakérben meghatarozottak elvégzését o kdzvetetlen felettes ellendrzi. Az
ellendrzéskor felmeriilé hidnyossagokat szoban jelzi, ha szikséges irdsban rogziti. A
munkakdérben leirtak nem, vagy hidnyos elvégzése esetén a munkdltaténak joga van a
munkaviszonyt megsziintetni.

Titoktartdsi kotelezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot koteles megtartani, azt
munkahelyérél kivinni, illetéktelenek tdjékoztatdsdra felhaszndini nem szabad.

A munkakéri leirds hatalya:

Ezen munkakéri leiras visszavondsig érvényes.

Egyeb:

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartds alatt, az iigyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezets
engedélyével tartozkodhat!

vezetd algirasa

A fenti munkakéri leirast elolvastam, 1 példanyban dtvettem és magamra kételezé érvényiinek
tartom.

Tdpidszentmdrton,

munkavdlilalé aldirgsa
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Fiito-karbantarté, portas-pénztiros, uszodagépész, uszodamester
munkakari leiras

Munkaltaté neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapioszentmarton, Bartok Béla ut 5/A
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: flit6-karbantartd, portas-pénztaros, uszodagépész, uszodamester
Munkavégzés helye: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla Gt 5/A
Kubinyi Agoston Altaldnos Iskola
Munkaidd beosztasa: Heti 40 dra kéthdnapos munkaiddkeretben.

Kdzvetlen felettes: Toth Imre - igazgato

A munkavdllalo feladatai:

1)Fiit6-karbantarto: feladata az intézményben a megfelelé hémérséklet elérése és szinten
tartdsa, a kisebb karbantartdsi, javitdsi munkdlatok elvégzése, valamint pénztdros-portds
munkakdr betéitése, eredményjelzé kezelése. KISTELIESITMENYU KAZAN-FUTO VEGZETTSEG
SZUKSEGES.

Gondoskodik az éplilet nyitdsdrdl. Az intézmény teriiletére illetéktelen személyt nem enged be!
Munkaideje oalatt kételes folyamatosan, egyenletes hémérsékletet biztositani az iskolai
tantermekben, oz iroddkban és az 6itdzékben 20-21°C, a nagyteremben 18°C. Amennyiben a
kiilsé hémérséklet -10°C ald siillyed, a fiitést (kilén utasitds nélkiil) 5:00 eltt meg kell kezdeni.
Ha oz iddjaras ugy kivanja, éjszakai ligyletet kell tartani. Feladatai k6zé tartozik a hémérséklet
folyamatos ellendrzése. A kazdnokat és a hozzd tartozé berendezéseket dllanddan izemképes
és tiszta dllapotban kell tartania. A kisebb javitdsokat 6nmaga elvégzi, nagyobb meghibdsodads
esetén az intézményvezetdjét értesitve azonnal intézkedik annak szakszerdi javitdsa érdekében.
A kazdnhdzban csak a fiit6 és a feliigyeletére beosztott személy tartézkodhat, ott a fiitésen,
gépen, szerelvények javitdsdn, karbantartdsan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos! A fito-
karbantarté a délelétti drakban az intézmeény épliletében felmerild karbantartdsi, javitdsi
feladatokat végzi el. Ide tartozik a kerti gépek, sportszerek, sporteszkdzék karbantartdsa,
javitdsa. A nagyobb karbantartdsi feladatok sziikségszeriiségét felettesének jelzi, azok
elvégzését figyelemmel kiséri. Gondoskodik, hogy az ditala kezelt , kézi raktar’-ban a siirgds
kisjavitdsokhoz rendelkezésre dlljanak a kéziszerszamok, alkatrészek, szerelvények, stb. Az
intézmény tulajdondban lévd szerszamokért, alkatrészekért anyagi felelGsséggel tartozik.

2}Portds-pénztaros: A délutani, esti ordkban pénztdros-portds tevékenységet folytat. Az
ditézéket atadds utan ellenGrzi, ha sziikséges takaritja. Felel az intézmény beléptetési rendjéért,
oz intézmény biztonsdgdért. Feliigyel arra, hogy idegen személyek engedély nélkiil ne
tartozkodjanak az épliletben. A vendégek a megfelelé utvonalon kézlekedjenek. Megdrzi a
kulcsokat, feliigyeli az arra jogosultnak kiadja, visszaaddsukat ellendrzi. Feliigyeli a
kondicionald termet. Kezeli a pénztdrgépet, o napi zdrdst elvégzi és adminisztréljo. A
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mindenkori érvényes pénzkezelési elGirdsok szerint elldtja pénztdrosi teendéit. Gondoskodni
kdteles a kidllitott pénztdrbizonylatok alaki és tartalmi helyességérdl. A belépéjegyeket kiadja, o
bérleteket kezeli, a beszedett dijakkal naponta elszdmol. Fogadja a beérkez6 telefonhivisokat és
tovabbitia a megfelelé személynek. Az edzések idejét és az egyéb bérleményi idket egyezteti
felettesével. Udvariasan viselkedik a vendégekkel, de betartatja az épiilet hdzirendjét (pl.
cipdcsere). A sportparkettdra utcai cipével nem enged be senkit. Az intézmény bezdrdsa eldtt
meggydzddik, hogy az ajtok, ablakok zdrva vannak-e. Gondoskodik az épiilet bezdrdsarol.

3)Uszodagépész: feladata a vizgépészeti, légtechnikai, fiités- és vizellatdsi rendszerek
biztonsdgos, szakszer (izemeltetése, karbantartdsa, javitdsa. USZODA-GEPESZ VAGY
FURDOVIZ VISSZAFORGATO BERENDEZES KEZELG VEGZETTSEG SZUKSEGES.

Uzemelteti a medence technologiai rendszerét. Gondoskodik a szaundk miikédésérsl és
feliigyeletérél. Vizgépészeti berendezéseket izemeltet, karbantart, javit, @ medence vizének
mindségét (fizikai és kémiai paramétereit) ellenérzi, bedllitia. A vizkezeldszereket raktdrozza. A
vegyszerek haszndalatdndl védéruha, véddszemiiveg haszndlata kételezé! Gondoskodik a
sportcsarnok épiiletgépészeti berendezéseit lizemelteti, ellendrzi, sziikség esetén a megfeleld
szerzOdés szerinti karbantarto vdllalkozot értesiti. Ellenérzi a mérdorékat és vezeti a
munkakdréhez tartozdé nyilvdntartdsokat. Vezetdfének tdjékoztatdst ad, javaslatot tesz a
takarékos lizemeltetésre.

4)Uszodamester: feliigyeli a tanmedence el6irdasoknak megfeleld haszndlatdt. Gondoskodik a
medencetér, a szaundk, az uszodai Oltéz6k és a hozzdtartozo helyiségek tisztasdagdrol.
Sziikség esetén elsegélyt nyujt. USZODAMESTERI VEGZETTSEG SZUKSEGES!

Az uszodamester elvégzi a nyitas eldtti elokésziileteket, folyamatosan feliigyeli az lizemeltetési
eldirasok, valamint a tanuszoda {zemeltetési rendjében meghatdrozottak betartdsdt,
Nyitvatartdsi idében folyamatosan szemmel tartia a medencét. Feliigyeli a medence
haszndlatat, betartatja a hdzirendet a vendégekkel. Sziikség esetén a vizbél, a szaundhd!
mentést hajt végre, illetve elsGsegélynyujtdst végez. Baleset estén értesiti feletteseit, sziikség
esetén mentdt hiv. Az uszodamester amig vendég van az uszoddban a medence partjgn
koteles tartozkodni! Feliigyeli a medenceteret és a megengedett egyidejii fiird6zélétszém
elérésekor tovabbi vendégeket nem enged a medencébe. Az uszoda teriiletére illetéktelen
személyt nem enged be. Kezeli az elsésegély felszerelést. Ho az uszoddban nem tartozkodik
senki, elvégzi a medencetér, az uszodai 6it6z6k, WC-k, folyosdk, lépcsék, szaundk, burkolt
feliiletek tisztan tartdsdt. Az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt gondoskodik az uszodai rész
kellé megvildgitdsrol. Végrehajtia az Gzemzdrdssal kapcsolatos feladatokat, a medence elGirt
vizcsere utdni vegyszeres tisztitdsdt és oz uszoda takaritdsi teendéit. A takaritds utdn
gondoskodik az uszoda bezdrdsdrdl, a bezdrds elétt ellenérzi a WC-ket, a vizberendezést, a
csapok elzdrdsdt, meggy6zddik a zablakok bezdrdsdrol, lekapcsolja a vildgitdst. Amennyiben
nem tartézkodik vendég oz uszoddban, akkor karbantartdsi és kertészeti feladatokat is elldt,
sziikség szerint részt vesz oz intézmény kilsé teriiletének (udvar, parkolé, park) rendben
tartasaban (fdvdgds, fiikaszdlds, ho eltakaritds, csuszdsmentesités, levélseprés, sth.). Az
uszoddban a fehér polo és a révidnadrdg viselése kételezé!

Feleldsség: Felels a vonatkoz6 jogszabdlyok, egyéb szabdlyok, belsé utasitdsok, munkavédelmi,
egészsegvedelmi, tizvédelmi elbirdisok megismeréséért, illetve alkalmazdsdért. Felelds a
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hataskdrében tartozo feladatok szabdlyos, szakszerl, gondos elldtdsdért, az eszkézék
rendeltetésszerli haszndlatdért, kezelésért, épségének megdrzéséért. Felelds a megrendelt
vegyszerek rendelési, nyilvdntartdsi rendjéért. Kételessége az elGirdsszerd, gondos-, takarékos
anyagfelhaszndlds. Leltarhidnyért vald felelésségére a Munka Térvénykényve vonatkozo
szabdlyai az irdnyaddak. Felel az elektromos szekrény, az uszodai géphdz, az emeleti kazdnhdz
és a gdzora szekrény kulcsainak haszndlataért, csak az arra kijelolt személynek adhatja ki!
Munkahelyén kételes munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni! Munkaidében csak
engedéllyel tavozhat! Napi munkavégzés sordn kételes meggydzédni arrdl, hogy az ablakok,
ajtok, o6ltéz6k, szertdrak, oldalgjték, termek zdrva vannak-e. A munkdjdhoz sziikséges
tisztitdszerek, eszkGzok, vegyszerek fogyasat idében kell jelenteni, potidsukat idében kell kérni.
Munkdja sordn a vendégekkel udvarias, segitékész magatartdst kell tanusitani. Nem zavarhatja
a teremben a rendezvényeket, foglalkozasokat. Rendelkezik az intézmény bejdrati ajtéjénak és
pénztar ajtojanak kulcsaval.

Ellendrzés: a munkakérben meghatdrozottak elvégzését a kbzvetetlen felettes ellendrzi. Az
ellenérzéskor felmeriilé hignyossdgokot szdoban jelzi, ha sziikséges irdsban régziti. A
munkakdrben leirtak nem, vagy hidnyos elvégzése esetén a munkdltatonak jogo van a
munkaviszonyt megsziintetni.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kételes megtartoni, azt
munkahelyérél kivinni, illetéktelenek tdjékoztatdsdra felhaszndini nem szabad.

A munkakdri leirds hatdlya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Egyéb:

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zarva tartds alatt, az ligyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezetd
engedélyével tartozkodhat!

vezetd aldirdsa

A fenti munkakéri leirdst elolvastam, 1 példanyban dtvettem és magamra kételezd érvényinek
tartorn.

Tapidszentmdrton,

munkavdllald aldirdsa
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Uszodamester, uszodagépész munkakeéri leiras

Munkaltaté neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla ut 5/A

Munkavillalo neve:

Munkakér megnevezése: uszodamester, uszodagépész

Munkavégzés helye: Tapioszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla ut 5/A

Munkaidd beosztasa: heti 40 dra kéthdnapos munkaiddkerethben

Kazvetlen felettes: Toth Imre - igazgatd

A munkavadllalo feladatai:

1)Uszodagépész: feladata a vizgépészeti, légtechnikai, fiités- és vizellatasi rendszerek
biztonsdgos, szakszer(i iizemeltetése, karbantartdsa, javitdso. USZODA-GEPESZ VAGY
FURDOVIZ VISSZAFORGATO BERENDEZES KEZELO VEGZETTSEG SZUKSEGES.

Uzemelteti a medence technoldgiai rendszerét. Gondoskodik a szaundk mikédésérd! és
feliigyeletérdl. Vizgépészeti berendezéseket iizemeltet, karbantart, javit, a medence vizének
mindségét (fizikai és kémiai paramétereit) ellendrzi és bedllitia. A vizkezeldszereket raktdrozza.
A vegyszerek haszndlatdanal védéruha, véddszemiiveg haszndilata kitelezd! Gondoskodik a
medence eldirds szerinti leiiritésérdl, feltoltésérdl és a napkdzben sziikséges vizpotldsrol. A
sportcsarnok épiiletgépészeti berendezéseit lzemelteti, ellenérzi, sziikség esetén a megfelelé
szerzddés szerinti karbantarté vdllalkozot értesiti. Ellendrzi a mérborakat és vezeti a
munkakéréhez tartozé nyilvantartésokat. Vezetdjének tdjékoztatdst ad, jovaslatot tesz a
takarékos izemeltetésre.

2)Uszodamester: feliigyeli a tanmedence elGirasoknak megfelelé hasznalatat. Gondoskodik a
medencetér, a szaundk és a hozzdtartozo helyiségek tisztasdgarol. Sziikség esetén elosegélyt
nydjt. USZODAMESTERI VEGZETTSEG SZUKSEGES!

Az uszodamester elvégzi a nyitds elGtti elékészileteket, folyamatosan feliigyeli az (izemeitetési
eléirdsok, valamint a tanuszoda lizemeltetési rendjében meghatdrozottak betartdsat.
Nyitvatartdsi idében folyamatosan szemmel tartia a medencét. Feligyeli a medence
haszndlatat, betartatjo a hdzirendet a vendégekkel. Sziikség esetén a vizbél, a szaundbol
mentest hajt végre, illetve elsGsegélynyujtdst végez. Baleset estén értesiti feletteseit, sziikség
esetén mentdt hiv. Az uszodamester amig vendég van az uszoddban a medence partjan
kdteles tartozkodni! Feligyeli a medenceteret és a megengedett egyidefii flirdGzélétszam
elérésekor tovdbbi vendégeket nem enged a medencébe. Az uszoda teriiletére illetéktelen
személyt nem enged be! Kezeli az elsGsegély felszerelést. Ha az uszodaban nem tartdzkodik
senki, elvégzi a medencetér, az uszodai 6itéz6k, WC-k, folyosok, lépcsdk, szaundk, burkolt
feliiletek tisztdn tartdsat. Az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt gondoskodik az uszodai rész
kellé megvildgitdsrol. Végrehajtja az izemzdrdssal kapcsolatos feladatokat, a medence eldirt
vizcsere utdni vegyszeres tisztitdsdt és az uszoda takaritasi teenddit. A taokaritds uton
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gondoskodik 0z uszoda bezdrdsdrdl, a bezdrds elétt ellenérzi a WC-ket, a vizberendezést, a
csapok elzdrdsdt, meggybzédik a zablakok bezdrdsdrol, lekapcsolja a vildgitdst. Amennyiben
nem tartézkodik vendég az uszodaban, akkor karbantartdsi és kertészeti feladatokat is ellat,
szitkség szerint részt vesz az intézmény kiilsé teriletének (udvar, parkold, park) rendben
tartasaban (fivdgds, fiikaszdlds, ho eltakaritds, csuszasmentesités, levélseprés, stb.). Az
uszoddban a fehér polo és a rovidnadrdg viselése kotelezd!

Feleldsség: Felelds a vonatkozo jogszabdlyok, egyéb szabalyok, belsé utasitdsok, munkavédelmi,
egészségvédelmi, tizvédelmi eldirdsok megismeréséért, illetve alkalmazdsdért. Felelds a
hataskdrében tortozo feladatok szabdlyos, szakszerd, qondos elldtdsdért, az eszkbzok
rendeltetésszeri haszndlataért, kezelésért, épségének megdrzéséért. Felelés a megrendelt
vegyszerek rendelési, nyilvantartdsi rendjéért. Kételessége az elGirdsszerd, gondos-, takarékos
anyagfelhaszndlds. Leltdrhidnyért valo feleldsségére a Munka Tdrvénykényve vonatkozo
szabdlyai az irdnyaddak. Felel az elektromos szekrény, az uszodai géphdz, az emeleti kazdnhdz
és a gadzora szekrény kulcsainak haszndlatdért, csak az arra kijeldlt személynek adhatja kil
Munkahelyén kdteles munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni! Munkaidében csak
engedéllyel tavozhat! Napi munkavégzés sordn kételes meggydzddni arrdl, hogy az ablakok,
ajtok, Oltozok, szertdrak, oldalajték, termek zdrva vannak-e. A munkdjéhoz sziikséges
tisztitoszerek, eszkGzik, vegyszerek fogydsat idében kell jelenteni, potidgsukat idében kell kérni.
Munkdja sordn a vendégekkel udvarias, segitékész magatartdst kell tanusitani. Nem zavarhatja
a teremben, az uszoddban zajlo rendezvényeket, foglalkozdsokat. Rendelkezik az intézmény
bejdgrati ajtojanak és pénztar ajtojanak kulcséval.

Ellendrzés: a munkakorben meghatdrozottak elvégzését a kézvetetlen felettes ellendrzi. Az
ellendrzéskor felmeriilé hidnyossdgokat szoban jelzi, ha szikséges irdsban régziti. A
munkakdrben leirtak nem, vagy hidnyos elvégzése esetén a munkéltaténak joga van a
munkaviszonyt megszintetni.

Titoktartdsi kételezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kbteles megtartani, ozt
munkahelyérdl kivinni, illetéktelenek tdjékoztatasdra felhaszndini nem szabad.

A munkakéri leirds hatdlya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Egyéb:

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartds alatt, oz ligyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezetd
engedélyével tartozkodhat!



vezet6 aldirdsa

A fenti munkakdri leirast elolvastam, 1 példanyban atvettem és magamra kdtelezd érvényiinek
tartom.

Tdpidoszentmarton,

munkavdllalo aldirdsa
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Adminisztratori munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapioszentmarton, Bartok Béla Gt 5/A

Munkavallals neve:

Munkakdr megnevezése: adminisztrator

Munkavégzés helye: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda
2711 Tépidszentmarton, Bartok Béla it 5/A

Munkaidd beosztasa: heti 40 dra

Kézvetlen felettes: Toth Imre - igazgata

A munkakar célja:

Elvégzi az intézmény iligyiratkezelésével kapcsolatos irodai feladatokat (gépelés, postdzds, e-
mailek, stb.}

Munkaidg: heti 40 ora
Feladatai:

o napi, heti, havi, éves bevételek nyilvantartasa, azon beliil feladatkérénkénti
bevételek statisztikajanak vezetése,

e pénzkezelési szabalyok betartasa, betartatdsa, pénztar feliigyelete,

o elkésziti a bérleteket, azok nyilvantartasa sorszamozads szerint,

o tisztitoszerek, vegyszerek nyilvantartdasa, megrendelése,

o figyelemmel kiséri az intézményt érinté programokat,

o feladata a plakdtok, hirdetések elkészitése, azok kihelyezésérél valé gondoskodds,
a létesitmény honlapjanak és facebook lapjanak kezelése,

e edzbtaborok szervezése, nyilvantartasa, lebonyolitasaban valo részvétel,

e elkésziti a havi programok Gsszesitését, tovabbitja az iskola igazgatdja és az
érintett sportvezei6k felé, kapesolatot tart a létesitményeket folyamatosan igénybe
vevd egyestiletekkel, intézményekkel,

o felelos a csarnokban a terembeosztds szerinti programok lebonyolitdsahoz
sziikseges feltételek biztositasaért,

e részt vesz az intézmény rendezvényeinek elGkészitésében és lebonyolitasaban,

e vezeti a lélesitmény havi, éves energiafogyasztdsat, jelzi az dtlagtol eltérd

ertékeker,
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havonta lejelenti a Polgdrmester Hivatal felé az atutaldassal fizetd terembérick
aktudlis honapban eltélion oraszamait, és a KLIKK altal lefoglalt idépontokban
az uszdsoktatdson részivevok létszamat,

intezményi befizetések beszedése (alkalmi terembeérlet, stb.), kapcesolodo szamldak
kiallitasa,

havi ellatmany kezelése, elszamolasa, elszamoltatasa,

a hazipénziarban tartott készpénz és egyéb anyagi érték kezelése, orzése

a készpénzmozgdsokkal kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok
vezelése,

tavollévok jelentése, szabadsagok nyilvantartasa,

dolgozok iizemorvosi vizsgdlatra kiildése, idopontok figyelése,

munkavallalokkal valo kapcsolattartas,

adobevallashoz  sziikséges  adatok  hatdaridében  térténd  eljuttatisa a
munkavallalokhoz,

a munkavégzés soran tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kételes megtartani, azt
munkahelyérdl kivinni, illetékielenek tdjékoztatdsara felthasznalni nem szabad.

az igazgato tavolléte alatt a helyettesitést ellatja.

Ellendrzés: a munkakdrben meghatdrozottok elvégzését a kozvetlen felettes ellendrzi. Az ellendrzéskor
felmerild hignyosségokat szoban jelzi, ha sziikséges irdsban régziti. A munkakoérben leirtak nem, vagy
hidnyos elvégzése esetén a munkaltatonak joga van a munkaviszonyt megsziintetni.

Titoktartasi kételezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kdteles megtartani, azt munkohelyérdl
kivinni, illetéktelenek tajékoztatasdra felhaszndini nem szabad.

A munkakdri leirds hatalya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Egyéb:

Eivégzi mindozt @ munkakdréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartds alott, oz iigyeletesen kivilli személy, csek az intézményvezetd
engedélyével tartézkodhat!

vezetd alairdsa



A fenti munkakori leirést elolvastam, 1 péfddnyban dtvettem és magamra kételezd érvényidnek tartom.

Tdpioszentmdrton

munkavallalé aldirdsa
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Munkakdéri leirasok Tapidszentmartoni Strand- és Termalfiirdo

Takaritéi munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla ut 5/A
Munkaviéllalé neve:
Munkakdr megnevezése: takarito
Munkavégzés helye: Tapioszentmarton Strand- és Termalfirdd
2711 Tapidszentmarton, Furdé utca 3/1
Munkaidd beosztasa: heti 40 ora

Kézvetien felettes: Toth Imre - igazgatd

A munkavidlialo feladatai:

Uzemeltetés kdzben, napkdzben a bejérat és kézlekeds terek, burkolatok, 6itézék, mosdok és illemhelyek
szinten tarto tokaritdso a fiirdG terhelésének megfelelé gyakorisdggal és mdédjaval. A miszakzdrdst
kévetden a fertétlenitd takaritast kell elvégeznie.

A vendégek dltal haszndlt firdd és kizlekedGterek folyomatos tokaritdsa, a haszndlat kzben keletkezd
szennyezddeések eltavolitdsa, a medence és kdzlekedbk terekben a jarofeliiletre felhordott viz felitatdsa.
A fiirdé 50%-o0s terhelésénél nagyobb forgalom esetén a napi izemeltetés félidejében, a déli ordkban
tisztito-fertétlenitiszeres felmosds oz egész jardfeliileten. A labmosok orankénti fertGtlenitése.

A mosdok, zuhanyok és illemhelyeket az lizemelés kézben folyamatosan figyelemmel kell kisérni, hogy a
vendégek haszndlat utén milyen dlfapotban hagyjdk hdtra a berendezési tdrgyakat. Elszennyezddés
esetén eldszir a szennyezést kell eltavolitani tisztitoszeres mosdssal, majd ledblités és szdrazra tdrlés
kovetkezik, ezt kdvetGen fertGtlenité oldattal nedvesitett téridkenddvel kell a letérlést elvégezni. A WC
popir és a folyékony szappon ellenfrzése és sziikség szerint pdtlésa. Az 6ltézék, zuhanyzdk
elGtakaritdsdt/fertdtlenitését zdrds utdn kell elvégezni! Az alapos takoritdst pedig — csempék, csapok,
kézmosdk, zuhanytdlcak vizkdolddsat, tiikrok takaritasdat, WC-k fertdtienitését- a nyitds elétti orakban.

Az Oitozdszekrények lrességét minden vendég utdn ellendrizni kell és fertdtlenitd oldattal nedvesitett
tiszta toriékenddvel ki kell tordini, ugyanilyen modon a vdllfékat is fertdtleniteni kell.

A padok, székek, fogasok fertdtlenitfszeres oldattal torténd letdriését szitkséq szerinti gyakorisdggal, de
tizemzards utdn minden esetben el kell végezni,

A szocidlis épllet higiénikus tisztantartdsa kiildnds figvelemmel az elsdsegélynydjto helyre, ahol a
berendezéseket naponta, illetve sziikség szerint naponta tébbszor alaposan fertétleniteni kell.

Felelgsség: A munkavégzés kizben balesetvédelmi és tlzvédelmi elfirdsok betartdsa kitelezdé! A
tisztitdszereket 8s o takarito eszkbzoket az arra kijeléit helyen kell tdrolni o munkavédelmi szabdlyoknak
megfelelden! A takaritoné a munkahelyén kételes munkavégzésre alkalmas dliapotban megjelenni!
Munkaidében csak engedéllyel tavozhat! A munkavégzeés sordn gondosan igyel a butorok, eszkOzik és
egyéb berendezések épségére. Az intézmény dilagdval, felszerelésével és berendezéseivel kapcsolatos



rendelfenességeket kiteles jelezni felettesének. A takaritdshoz, munkdjohoz sziikséges tisztitoszerek,
eszkdzGk hidnyat, fogyasat idében kell jelenteni, potidsukat idében kell kérni. A vendégekkel udvarias,
segitokész magatartast kell tanusitani. A munkafolyamatok sordn lényegesen nem korldtozhatia a
vendégeket a fiirdé haszndlatdban, ugy kell végrehajtania a munkafolyamatot, hogy o vendégkdzdnség
ne érezze zavaronak.

Ellendrzés: a munkakirben meghatdrozottak elvégzését a kiozvetlen felettes ellendrzi. Az ellenérzéskor
felmeriilé hignyossdgokat szoban jelzi, ha sziikséges irdsban régziti. A munkakérben leirtak nem, vagy
hidnyos elvégzése esetén a munkditatonak joga van a munkaviszonyt megszintetni.

Titoktartasi kitelezettség:

A munkavégzése soran tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kiteles megtartani, azt munkahelyéré!
kivinni, illetéktelenek tdjékoztatdsdra felhaszndini nem szabad.

A munkakéri leiras hatalya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Egyéb:

Elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zarva tartds alatt, az iigyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezetd
engedélyével tartozkodhat!

vezetd aldirasa

A fenti munkakdri leirdst elolvastam, 1 példdnyban dtvettem és magamra kotelezd érvényiinek tartom.

Tdpidszentmdrton

munkovdllalo aldirdsa



Pénztaros munkakori leiras

Munkaltaté neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapidszentmdrton, Bartok Béla ut 5/A
Munkavallalé neve:
Munkakdr megnevezése: pénztaros
Munkavégzés helye: Tapidszentmartoni Strand- és Termalfirdd
2711 Tapidszentmarton, Firdd utca 3/1
Munkaidd beosztasa: heti 40 6ra

Kbzvetlen felettes: Téth Imre - igazgato

A munkavdllalé feladatai: a mindenkori érvényes pénzkezelési elGirasok szerint elfldtja o strand
pénztdrosi teenddit. Gondoskodik o pénztdrgép és a SZEP kdrtyaolvaso szabdlyos és rendeltetésszerti
haszndlatarol, Felodata a készpénz sziikséglet felmérése, készpénz igénylése, vdltopénz igény
megdllapitdsa, beszerzése. A pénztdrban tartott készpénz és egyéb értékek szabdlyszerii kezelése,
megdrzése. Gondoskodni koteles a kidllitott pénztdrbizonylatok alaki és tartalmi helyességeérdl, azok
mellé minden esethen csatolni kell a vonatkozd pénztdri olapbizonylatokat. Kételes naponto
pénztérzérast végezni és pénztdrjelentést késziteni. Szigoru szamaddsu nyomtatvdnyként kezeli a kiadott
jegyeket és bérleteket. A pénzdrban tdrolt és kezelt szigoru szamaddsu nyomtatvdnyokat kezeli,
nyilvdntartia, megdrzi. A fiirdébe belépGk részére kiadjo vagy felhelyezi o megfeleld karszalagot. Kezeli
(kiadja-visszaveszi) az 6ltdzdszekrény kulcsait. Teljes korl ismeretekkel kell rendelkeznie a Strand- és
Termdlfiirdd mindenkori érvényes dijszabdsdarol. A pénztdrral kapcsolotban kézvetlen (gyintézdi
tevékenységet Idt el. Vezeti a nyilvantartdsokot, elszdmoldsokat. Naponta elszémol az énkormdnyzat
pénztérosa felé. Munka idejében koteles a kozvetlen munkahelyén tartozkodni, az érkezé vendégeket
utbaigozitani. A vendégekkel szemben koételes udvarias, szinvonaolas a valdsdgnak megfelel
tajékoztatast adni a fiirdd szolgditatdsaird!. Munkdja sordn figyelemmel kiséri o bejdrotot, a teriiletére
ifletéktelen személyeket nem enged be. Gondoskodni kiteles a pénztar épiiletének feliigyeletérdi,
rendben és tisztdntartdsdrol. Felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.

Felelgsség: Felelds a vonatkozo jogszabdlyok, egyéb szabdlyock, belsé utasitdsok, munkavédelmi,
egészségveédelmi, tizvédelmi elGirdsok megismeréséért, illetve alkalmazdsdért. Felelds a hatdskdrében
tartozo feladatok szabdlyos, szakszerti, gondos elldtdsgért, az eszkdzék rendeltetésszerii haszndlataért,
kezelésért, épségének megdrzéséért. Felel a rdbizott pénzeszkdzért, karszalagokért, és az
oltézdszekrények kulcsaiért. Koteles munkavégzésre alkalmas dlfapotban megjelenni! Munkaidében csak
engedéllyel tavozhat! Napi munkavégzés soran kbteles meggydzddni arrdl, hogy az ablakok, ajtok zdrva
vannak-e. A munkdjohoz sziiksége, eszkozok fogydsat idében kell jelenteni, potiasukat idében kell kérni.,
Munkdja sorén a vendégekkel udvarias, segitékész maogatartast kell tandsitani. Rendelkezik a firdé
peénztar ajtojanak kulcsdval.

Ellendrzés: a munkakdrben meghatdrozottok elvégzését a kbzvetlen felettes ellendrzi. Az ellendrzéskor
felmeriilé hidnyossagokat szoban jelzi, ha sziikséges irdsban rogziti. A munkakdrben leirtak nem, vagy

hidnyos elvégzése esetén a munkdltatonak joga van o munkaviszanyt megszdntetni.

Titoktartdsi kételezettség:
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A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kdteles megtartoni, azt munkahelyérél
kivinni, illetéktelenek tdjékoztatasdra felhaszndini nem szobad.

A munkakdri leiras hatalya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Egyéb:

Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozd feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartds alatt, oz iigyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezeté
engedélyével tartozkodhat!

vezetd aldirdso

A fenti munkakdri lefrast elolvastam, 1 példanyban dtvettem és magamra kbtelezé érvényiinek tartom.

Tdpidszentmdrton

munkavdlialo alairésa
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Uszodagépész munkakdri leiras

Munkaltato neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapioszentmarton, Bartok Béla at 5/A
Munkavallalé neve:
Munkakdr megnevezése: uszodagepesz
Munkavégzés helye: Tapidszentmartoni Strand- és Termalfiird
2711 Tapidszentmarton, Firdd utca 3/1
Munkaidé beosztasa: 24 6ra munkaidd, 72 6ra pihendidé

Kdzvetlen felettes: Toth Imre - igazgatd

A munkavdllalo feladatai: USZODAGEPESZ VAGY FURDOVIZ VISSZAFORGATO BERENDEZES KEZELO
VEGZETTSEG SZUKSEGES.

Feladata teljes technoldgiai rendszer iizemeltetése a miiszaki leirdsok és kezelési-, karbantartdsi-,
technoldgiai utasitdsok szerint,

A szivattyuk izemeltetését elfendrzi, karbantartjo, javitia. Az (zemeltetéshez sziikséges miiszerek
ellenérzése. A zavartalan és gazdasdgos iizemeltetés, a medencetiltést idében végrehajtjo, @ medenceék
vizmindségét ellendrzi (tisztasdg, hofok), kezeli. Az eldirds szerint gondoskodik o medence leiiritésérdl és
o napkdzbeni szitkséges vizpotidsrol. Naoponta tObbszér tisztitja a sziirdtartdlyokat, jelzi a sziirGtoftet
cseréjének sziikségességet. Ellendrzi o vegyszeradagold berendezéseket. Feladata a szeleptestek
tisztitdso, elektromos vizsgdlata. A tolézdrak, szelepek, csapok tomitettségét ellenGrzi, bedllitia és
szabdlyozza. Az elektromos berendezéseket, automatdkat ellendrzi. A medencék tomitettségét vizsgdlja.
Kezeli o viz alatti porszivo berendezést. Tisztan tartjo o medencéhez tartozé Iabmoso és zuhanytdicdkat.
Uzemzérést kévetSen gondoskodik a tolt-iritd medencék takaritdsdrol és fertdtlenitésérél a
technologiai utasitdsnak megfeleléen. Az uszdmedence vizének tisztan tartdsdt oz uszodatechnoldgiai
berendezés lizemeltetéséhez sziikséges kezelési és karbontartdsi utasitds szerint végzi. Feliigyeli a
medence haszndlatat, figyelmezteti a firdd hdzirendjét megszegdket, kisziiri a jeggyel nem rendelkezd
vendégeket. Baleset esetén elsdsegélyt nyujt, szilkség esetén orvost, vagy mentdt hiv és értesiti az
igazgatot. Betartjo a biztonsdgtechnikai eldirdsokat. Nopi rendszerességgel vezeti az tzemnaplét és a
vegyszerfethaszndlds nyilvantartdsat, ellendrzi a kutat, a vizvisszaforgatok izemelését. 1d6ben jelzi az
tizemeltetéshez sziikséges anyoagok fogydsdt, hogy a napi miikodésben ne legyen fennakadds.
Gondoskodik a gyors és szokszerd hibaelhdritasrol. A kisebb jovitdsokat énmoga végzi, nagyobb
meghibdsodds esetén értesiti oz igozgatot. Ejszaka 6rzi a strandfiirdd teriiletét, illetéktelen személyeket
nem enged a firdd teriiletére. Probléma esetén kdteles azonnal riasztani az illetékes szervet. A locsolo
berendezéseket éjszaka feliigyeli.

Feleldsség: Felelds a vonatkozo jogszabdlyok, egyéb szabdlyok, belsé utasitdsok, munkavédelmi,
egészségvédelmi, tiizvédelmi eldirdsok megismeréséért, illetve alkalmazdsaért. Felelds a hatdskérében
tartozo feladatok szabdlyos, szakszeril, gondos elldtdsdért, oz eszké26k rendeltetésszerii haszndlatdért,
kezelésért, épségének megdrzéséért. Felelds a megrendelt vegyszerek rendelési, nyilvantartdsi rendjéért.
Kotelessége az elGirdsszerd, gondos-, tokarékos anyagfelhaszndlds. Leftdrhidnyért vald feleldsségére a
Munka Térvénykényve vonatkozo szabdlyai az irdnyadook. Felel az elektromos szekrény, a géphdz, a
fahdz kulcsainak haszndlataért, csak oz arra kijeldlt személynek adhatja ki! Munkahelyén kételes
munkavégzésre olkalmas dlfapotban megjelenni! Munkaidében csak engedéllyel tdvozhat! A
munkdjdhoz sziikséges tisztitoszerek, eszkGzok, vegyszerek fogydsdt idGben kell jelenteni, potidsukat
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idében kell kérni. Munkdjo sordn a vendégekkel udvarias, segitékész mogatartdst kell tandsitani. Nem
zovarhotjo a vendégek nyugalmat.

A vegyszerek haszndlatandl védidruha, véddszemiiveg haszndlata kitelezd!

Ellendrzés: a munkakdrben meghatdrozottak elvégzését a kozvetlen felettes ellendrzi. Az ellendrzéskor
felmeriilé hiényossdgokat szoban jelzi, ho sziikséges irdsban rogziti. A munkakérben leirtak nem, vagy
hidnyos elvégzése esetén a munkditaténak joga van a munkaviszonyt megsziintetni.

Titoktartdsi kiitelezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kételes megtartani, azt munkahelyéréi
kivinni, illetéktelenek tdajekoztatdsdra felhaszndlni nem szabad.

A munkakdri leiras hatdlya:

Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Egyéb:

Elvégzi mindazt o munkakdréhez tartozo feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartas alott, az iigyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezets
engedélyével tartozkodhat!

vezetd aldirdsa

A fenti munkakdri lefrdst elolvastarn, 1 példanyban Gtvettem és magomra kételezé érvényiinek tartom.

Tépidszentmdrton

munkavadllalo oldirdsa
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Uszodamester munkakori leiras

Munkaltato neve, cime: Tapidszentmartoni Sportcsarnok és Tanuszoda,
2711 Tapidszentmarton, Bartok Béla Gt 5/A

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: uszodamester

Munkavégzés helye: Tapioszentmartoni Strand- és Termalfiirdd
2711 Tapidszentmarton, Firdd utca 3/1

Munkaidd beosztasa: 12 6ra munkaidd, 34 ora pihendidd

Kozvetlen felettes: Toth Imre - igazgato

A munkavidllalé feladatai: USZODAMESTERI VEGZETTSEG SZUKSEGES!

Az uszodamester elvégzi a nyitds eldtti elékésziileteket, folyamatosan feliigyeli az iizemeltetési elGirasok,
valamint a strandfiirdé iizemeltetési rendjében meghatdrozottak betartdsdt. Nyitvatartdsi idében
folyamatosan szemmel tartja a medencét. Feligyeli a medence haszndlatdt, betartatjo a hdzirendet a
vendégekkel. Sziikség esetén a vizbSl mentést hajt végre, illetve elsbsegélynyujtdst végez. Baleset estén
értesiti feletteseit, sziikség esetén mentdt hiv. Az uszodamester, amig vendég van az uszoddban a
medence partjign kdteles tartozkodni! Feliigyeli o medenceteret és a megengedett egyidejii
firdézélétszam elérésekor tovabbi vendégeket nem enged a medencébe. Kezeli az elsdsegély felszerelést.
Napi rendszerességgel tisztitia a Iabmosdkat, gondoskodik o fertdtlenitésikrél. Végrehajtio az
tizemzdrdssal kapcsolatos feladatokat, o medence eldirt vizcsere utdni vegyszeres tisztitgsat és az
medencetér takaritasi teenddit. Fehér polo és a rovidnadrag viselése kdtelezd!

FelelGsség: Felelds a vonatkozd jogszabdlyok, egyéb szabdlyok, belsd utasitdsok, munkavédelmi,
eqgészségvédelmi, tiizvédelmi eldirdsok megismeréséért, illetve alkalmazdsdért. Felelds o hotdskdrében
tartozo feladatok szabdlyos, szakszerd, gondos elldtdsdért, az eszkbzbk rendeltetésszerii hasznalataért,
kezelésért, épségének megdirzéséért. Felelds a megrendelt vegyszerek rendelési, nyilvantartasi rendjéért.
Kotelessége oz elbirdsszerii, gondos-, takarékos anyagfelhasznélds. Leltdrhiényért volé feleldsségére a
Munka Torvénykdnyve vonatkozd szabdlyoi oz irdnyodoak. Felel az elektromos szekrény, a géphaz, a
fahdz kulcsainak haszndlatdért, csak az arra kijelélt személynek adhatja ki! Munkahelyén koteles
munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni! Munkaidében csak engedéllyel tévozhat! A
munkdjéhoz sziikséges tisztitoszerek, eszkozok, vegyszerek fogydsdt idoben kel jelenteni, potlasukat
iddben kell kérni. Munkdja sordn a vendégekkel udvarias, segitékész magatartdst kell tandsitani. Nem
zavarhatjo a vendégek nyugalmdt.

Ellenérzés: a munkakirben meghatdrozottok elvégzését a kbzvetlen felettes ellendrzi. Az ellenérzéskor

Jelmerilé hiényossdgokat szoban jelzi, ha sziikséges irasban rogziti. A munkakérben leirtak nem, vagy
hianyos elvégzése esetén a munkditatonak joga van a munkaviszonyt megsziintetni.

Titoktartdsi kitelezettség:

A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott munkahelyi titkot kdteles megtartani, azt munkahelyérdl
kivinni, illetéktelenek tajekoztatdsdro felhasznalni nem szabad.
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A munkakdri leirds hatdlya:
Ezen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.
Egyéb:
Elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé felodatot, amellyel u felettese megbizza.

Az intézményben zdrva tartas alatt, az igyeletesen kiviili személy, csak az intézményvezetd
engedélyével tartozkodhat!

vezetd aldirdsa

A fenti munkakéri leirast elolvastam, 1 példanyban dtvettem és magamra kételezé érvényiinek tartom.

Tdpidszentmdrton

munkavallalo algiraso
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TAPIOSZENTMARTONI
MUVELODESI HAZ

ES KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



10.

11.

I. Az intézménnyel kapcsolatos alapadatok

. Az intézmény neve: Tapiészentmartoni Milvel6dési Haz és Konyvtar

Az intézmény alapitasa:

- alapité: Tapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilet
~ alapitas idopontja: 2018. szeptember 01.

Torzskényvi azonosité PIR torzsszama:

Az intézmény

- székhelye: 2711 Tapidszentmarton, Kossuth Lajos at | 1.

- telefonszama: 06-29/423-002 (miivelodési haz)
06-29/424-087 (konyvtar)

- KSH statisztikai szj.:  15839400-9101-322-13

~ addszama: 15839400-1-13

— telephelye: 2711 Tapiodszentmarton, Bartdk Béla ut 1.
— c-mail cime: tszmuvhaz@gmail.com

- honlapja:

Az intézmény miikddési és ellatasi teriilete: Tapidszentmarton kozigazgatasi teriilete

A feladatellitast szolgalo vagyon tulajdonosa: Tapioszentmarton Nagykozség
Onkormanyzata

Az intézmény fenntartéja: Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzata /székhelye:
2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos 0t 3. /

Az intézmény feliigyeletét ellato szerv:
— Szakmai feligyelet: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
- Tarvényessegi feliigyelet: Tapioszentmarton Nagykozség Jegyzoje

Az intézmény éllomanyi létszama:
= 1 {6 intézményvezet6 (igazgato)
= 2 f6 konyvtiros
— 1 {6 miiszaki munkatars (hangositas, vide6)
= 1 {6 takarité (miivelodési haz)
= 1 fo felallasa takarito (konyvtar)
A munkakéri leirasokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az intézmény jogillasa: onalloan miikdd6 koltségvetési szerv, élén a képviseld-testiilet
altal megbizott vezeté all. Felmentésével, fegyelmi- és anyagi felelésségre vonasival
kapcsolatos iigyekben a képviselé-testillet jir el, az egyéb munkaltatéi jogokat
polgarmester gyakorolja. Az intézmény &nallé jogi személy.

Az intézmény vezetbje: Tapioszentmarton Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testillcte 4ltal kinevezett igazgatd. Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat atjan a
kepviselé-testillet hatarozott idore, 5 évre bizza meg a vezetoi feladatok cllatisaval. Az
intézményvezetd gyakorolja az intézmény dolgozéira vonatkozoan a munkaltatdi jogokat,
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Az intézmény gazdilkodasi jogkdre: Onalloan mikédé és az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol részjogkorii szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Tapidszentmartoni Polgarmesteri Hivatal latja el.

A foglalkoztatottakra vonatkozd, foglalkoztatasi jogviszonyok: Kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony, megbizasos jogviszony.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari elldtds biztositisa; a kulturilis
orokség helyi védelme; a helyi kdézmiivelodési tevékenység tamogatisa a vonatkozo
jogszabalyok, killondsen a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrél szolo
1997. évi CXL. térvény rendelkezései alapjan.

- TEAOR 9004 Miivészeti létesitmények miikddtetése

~ TEAOR 9329 M.n.s. egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység

. Az intezmény alaptevékenysége:

Helyi kozmiivelédési feladatok ellatdsa, kulturdlis és szorakoztaté rendezvények
szervezése és lebonyolitisa, kozdsségi tér biztositasa civil kezdeményezések szimara,
konyvtari szolgaltatas, igy kiiléndsen:

Miivészeti Iétesitmények miikodtetése

Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakfeladatrend szerint:

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari szolgaltatasok

Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

Kozmilvelodési intézmények, kozosségi szinterek miikddtetése

M.n.s. egyéb szérakoztatasi tevékenység

Az intézmény bélyegzdi:
— Korbélyegzo:

Kor alaki, kdzépen Magyarorszag cimere, korben az alabbi felirattal:

Tapioszentmartoni Miivelodesi Haz és Konyvtar 1.

— Fejbélyepzd:

Téglalap alaku, az alabbi felirattal:

Tapioszentmartoni Miivelodési Haz és Konyvtar
2711 Tapioszentmarton, Kossuth Lajos Gt 11.
adoszam: 15839400-1-13
Tel.: +36-29-423-002
1. és 2. sorszammal

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

A Tapidszentmarton, Kossuth Lajos Gt 11. szam (647 hrsz.) és a Tapiészentmarton,
Bartok Béla ut. szam (671 hrsz.) ingatlan, melyek Tapidszentmarton Nagykozség
Onkorményzata korltozottan forgalomképes vagyonat képezik. Az ingdsagok
vagyonleltir alapjan szintén az Onkormanyzat tulajdonat képezik.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:
Az ingatlanvagyont ¢s a hozzatartozo ingosagokat az Onkorményzat az intézmény részére
ingyencs hasznalatba adja, feladatainak cllatasdhoz szabadon hasznalhatja. A vagyon



felett a rendelkezés jogat Tapidszentmarton Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének az onkormanyzat vagyonarél és a vagyonnal valé gazdalkodas szabalyairdl
sz6l6 dnkormanyzati rendelete alapjan gyakorolja.

1I. Az intézmény feladatai

Altalanos alapelv, hogy a kozmiivelddési jog gyakorlasa kézérdek, a kozmiivelodési
tevékenység tamogatdsa kozcél. A Miivelddési Haz és Konyvtar feladata a telepiilés
lakossaganak kulturalis és kozosségi életének szervezése:

I~

— Alkalmat, lehetdséget biztosit az életmindség gazdagitasihoz, az egyiittes {inneplés
oromehez, az esztétikai élmények megéléséhez, a helyi kultira értékeinek
megdrzéschez, a hagyomanyok apolasihoz.

— Feladata a nemzeti és a helyi iinnepek méité megiinneplésének telepiilésszintii
szervezése, lebonyolitisa egyiittmikddve az dnkormanyzat tobbi intézményével.

— Feladata a kiilénbdzé korosztalyok eltérd szorakozasi és kozosségi igényeihez
kulturdlis lehetGségeket teremteni.

- Aktivan részt vesz az Onkormanyzat altal alapitott intézményekkel, helyi civil
szervezetekkel 16rténd kozds rendezvényck szervezésében és Iebonyolitdsdban,

= Kiemelt feladatanak tckinti a hagyomanyapolast. Fontos a helyi hagyomanyokra épiilé
nagyrendczvenyck, balok megszervezése illetve a szervezés Gsztonzése, amennyiben
civilszervezcet a rendezvény gazdaja.

— Kezdeményezi ¢és scgiti miiveszeti alkotdsok bemutatkozasait, kiemelten Ichetdséget
biztosit a helyi alkotok bemutatkozasainak.

— Helyet ad kiilonb6zo szakkoroknek. A néptanc oktatas szakkori tevékenységként a
Miivelddési Haz sajat szakkaore.

= Infrastrukturalis hatteret, igény szerint szakmai segitséget nyujt a telepiilésen mitk6do
civilszervezetek szamara.

— Ellatja a telepiilési kozkonyvtari feladatokat.

— Kapcsolattartasra torekvés a kistérség kdzmiivelodési intézményeivel, kozos érdekek
alapjan a miivel6dési intézmények miisorkindlatanak ajanlasa megkeresés esetén,

I11. Szervezeti és milkodési szabalyok

Az intézmény szervezete:

Az intézmény feladatainak ellatdsira 1 f6 kozalkalmazott intézményvezetot, aki
miilvelddésszervezd is, 2 fé konyvtarost, | fo miiszaki munkatdrsat, 1 f6 alkalmazott
takaritot foglalkoztat, valamint 1 f6 félillasa takaritot és 1 fo kézmunka programban
foglalkoztatott takaritot. Az intézmény karbantartéi feladatait az 6nkormanyzat latja el.
Miikédése soran magdnszemélyek és civilszervezetek kozremiikodésére is tamaszkodik.
Az intézményvezetd jogosult a koltségvetési eldiranyzata terhére egyszeri megbizisos
Jjogviszonyban szerzddtetni szakembert egyes specidlis feladatokra.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az intézmény minden dolgozdjanak joga ¢s kotelessége:

— hogy tevékenységével hozzdjaruljon az Onkormanyzat mivelodési célkitiizéscinck
megvalositasahoz

= hogy teveékenységét a civil tarsadalom igényeivel, c¢rdekeivel ¢s clvarasaival
dsszhangban végezze



= hogy elésegitse az intézmeny szakszerii és hatékony mukodését — mikodtetését

— hogy munkalkodasanak egészére az ember- és az értékkdzpontisag, az értékkozvetités,
a pluralis szemlélet legyen a jellemzo.

Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében

kell megszervezni.

A munkaid6 heti 5 nap, heti 40 ora. Intézményvezetd és a miivelddésszervezd munkaideje

részben kotetlen, igazodik a munkaidén tili rendezvényekhez. A rendezvények eltérd

id6pontjaibol adddé nildrakat szabadnapban kell kiadni.

Daontési, felelosségi rendszer:

Az intézmény ligyeiben a jogszabalyok keretei kozott onalldan és egyéni feleldsséggel az
intézményvezetd dént. Az intézkedésbél, annak elmaraddsabol vagy a késedelembdl
szarmazd karokozasért az intézményvezetd a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
szerint felel. Az intézményvezetd tartos tivolléte esetén a konyvtiros munkatarsak latjak
el a halaszthatatlan tigyeket.

A miivelédési hdz heti nyitvatartasi ideje: 55 dra
Az intézmény igazgatdja sajat hataskorben a nyitvatartasi id6t esetenként
megvaltoztathatja.

A gazdalkodas rendje:

Az intézmény terembérletbd]l illetve rendezvényckhez kotodo bevételeivel a
hazipénztarban szamol ecl, a pénzforgalom nagysiganak fliggvényében, de havonta
minimum egy alkalommal, lehetéleg az adott hé utolsé munkanapjan, vagy az el8tt-utan 3
munkanappal.

Utasitasi rendszer:

Az utasitasi rendszer magaban foglalja az intézmény egész miikddése szempontjdabol
jelentds feladatokat tartalmazd irdsos dokumentumokat is, igy az intézmény munkatervét,
az SZMSZ-ét, annak mellékleteit, a munkakéri leirasokat, stb. Az utasitasok érvényességi
feltétele az igazgato alairasa.

Alairasi jog:

Az intézmény kepviseletében az igazgato irhat ald, vallalhat kételezettséget. Cégszerii
alairasnak mindsiil az intézményvezet6 aldirasa és az intézmény kérbélyegzéje. A postai
kiildeményeket az igazgato vagy meghatalmazottja jogosult dtvenni.

Az iratkezelés rendje:

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményt az igazgatd vagy az Altala
kijelolt személy vesz at. Az intézmény cimére, de név szerint a munkatars nevére érkezett
killdeményt a cimzettnek kell atadni.

A hivatalos kiildeményeket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonbozé meghivokat,
miisorajanlatokat, propagandaanyagokat. Az iratok nyilvantartasara iktatokonyvet kell
vezetni. A részletes iratkezelési szabalyzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Képviselet:

Az intézményt az igazgatd vagy az altala meghatalmazott személy képviseli. Szikscg
esctén a felkért szakértd, jogi képviseld latja el az igazgatd meghatalmazasa alapjan a
képviseletet. Az intézmény tevékenységére vonatkozd tajékoztatdsa sordn a
sajtotdrvényben foglaltak szerint kell eljarnia.



10. Az intézmeény helyiségeinek igénybevétele:
Az intézmény alaptevékenységen tuli igénybevételének idGtartamara az igénybevevo
bérleti dijat kiteles fizetni. A termenként megallapitott bérleti dijat az SZMSZ fiiggeléke
tartalmazza. A termek bérbeadasat dokumentalni kell.

IV. A Konyvtarra vonatkozé speciilis miikodési szabalyok

1. A konyvtir a Miivelodési Haz és Konyvtar szervezeti egységeként, de nem kozos
épiiletben litja el a telepiilés kozkonyvtari feladatait. A konyvtar tdrvényben eldirt
kozszolgalati feladatot 1t el és megfelel az 1997. évi CXL. térvény nyilvanos kényvtarak
szamara eldirt kovetelményeknek. Gyiijtékore és szolgiltatisa az orszigos konyviari
rendszerrel osszhangban alakul.

2. A konyvtar feladatai:

= Nyilvinos konyvtirként gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi,
gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

— Tajckoztat a koényviar és a nyilvinos koényvtiri rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl.

— Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak clérésct.

~ Részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- ¢és informacidcserében.

= A konyvtar kdzmiivelodési (telepiilési konyvtar).

= Gylijtemeényét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

— Kozhasznil informdcios szolgaltatast nyijt.

— Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt.

— Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

— Kozremiikddik az altalanos miivelodési igények fejlesztésében, a szabadido hasznos
eltdltésének megszervezéseben.

= Mindenkori munkatarsa/i az intézményveté utasitasai alapjan alkalmanként részt vesz
a milvelodési kézpont programjainak szervezésében, lebonyolitasdban.

3. A konyvtar szakfelligyeleti szerve:
Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre, Patriarka utca 7.)

4. A konyvtar terei:
— olvasoterem: kézikonyvtari allomany, helyben hasznalati lehetdség
— kiallitd terem
- gyermekkonyvtari részleg: mesek, gyermek szakirodalom, ifjusagi irodalom, kotelezé
irodalom
= felndtt részleg: szépirodalom, felndtt szakirodalom
= iroda: iratok, régi szimlak, statisztikai naplok, kdnyvtari nyomtatvanyok
— raktar: kényvek
A konyvtari butorzat, a megvilagitas, kélcsonzé asztal, a szabadpolcos rendszer mindenféle
kovetelmenynek megfelel. Az elektronikus dokumentumok zart szekrényben vannak tarolva.

5. Gyijtokor: a konyvtar a gyljtokoér részletes szabalyait a Gyijtokori szabalyzatban
hatdrozza meg, mely az SZMSZ fiiggelé¢ket képezi.



6. Gyfijteményszervezés

Allomanygyarapitas — vétel, ajandék. csere

Veétel

— a Konyvtarellité Nonprofit Kft.-t6], a fenntarto altal meghatarozott dsszegben évente
megkotott szerzodés alapjan,

— kiadoktol, folydirat-terjesztoktol,

— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel — kbnyvesboltokbal, kiadoi
iizletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektdl.

Dokumentumok dllomanyba vétele

— A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a kOnyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktiri jelzettel.

— A konyvtar kényvillomanyanak adatait a Szirén Integralt Konyvtari rendszerben tarja
fel és szolgaltatja.

— A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi ckmany, nem selejtezhetd.

— Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkényvet vezet a kényvtar,
mely szerint az dllominy egészének darabszama és értéke megillapithato - statisztikai
kimutatas.

A dokumentumok megdrzése

— A kényvtar gytijteménycbe keriilé dokumentumok megérzési idejét clsésorban a
dokumentum tartalmi értéke, korszeriisége, gyiijteményi értéke hatarozzak meg.

— A helyismereti gyiijteménybe keriild dokumentumok végleges megdrzésre keriilnek.

— Az id0szaki kiadvanyok koziil végleg 6rzi a konyvtar a helyismereti gyiijteménybe
keriild periodikakat.

= Az elektronikus dokumentumok orzési idejét azok fizikai allapota hatirozza meg.

Allomanyapasztas

Az allomanyapasztasra, az allomanybdl valo torlésre vonatkozo jogi szabalyozast szintén

a 3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szabdlyozza. Ennek értelmében a

dokumentumokat az aldbbi cimen lehet térélni a nyilvantartasbol:

- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszerii hasznalatra, pl.:

rongalodott, elavult, csokkent irdnta a kereslet, stb.)

- egyeb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kévetelés, hiany)

A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeldlni kell, valamint a dokumentum kataloguslapjait a katalogusbél,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliogrifiai rekordjait az adatbazisban
modositani kell.

Az allomanyalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag

elhasznalodott dokumentumok folyamatos kivonasa.

Az dllomény ellendrzese

A kényvtari allomany ellenérzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM egyittes rendelete

(allomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellendrzés soran

az allomanyt 6ssze kell hasonlitani a szakszeriien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a

munkat a rendeletben eléirt id6szakban és modon kell elvégezni.

Az dllomany védelme

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyck lehetévé teszik, és cldsegitik a konyvtarban 1évé dokumentumok
hosszi tavi hasznalhatosagat és allapotinak megbrzését a jové szamara. Az
allomanyvédelemnek két fo terillete van: a megel6z6 és a helyredllitd tevékenység., A
megelozd tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasianak megakadalyozasa vagy
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a romids iitemének lassitasa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az dllapotuktol fliggetleniil.

A helyreillito-javitd tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalodott,
tonkrement allapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

A konyvtar feitard eszkdzei

1. A raktdri katalogus: amely egyben a szolgalati katalogus is. Ez a kovetkezo
allomanyegységek szerint tagolt: feln6it szépirodalom, felndtt szakirodalom, gyermek
szépirodalom, gyermek szakirodalom. Célja az allomdny teljes feltdrasa, koveti a raktari
rendet, dllomanyellendrzés alapjaul szolgal. Minden egyes kényv, amely kiilén leltari
szamon szerepel, raktari lapot kap. (épitése 2010. januarjaban megsziint)

2. Betiirendes leiro katalogus: tiikrozi az allomanyt az ir6k neve, a konyvek cime,
foldrajzi hely, és a kiemelt nevek szerint. (épitése 2010. januarjaban megsziint}

A dokumentumok a Szirén Integralt Konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra,
ennck segitségével tobb szempontbd! visszakereshetdk (szerzd, cim, kiadas, ISBN, stb.).
A szamitogépes program megfelel a bibliografiai leirdsra és az osztilyozisra vonatkozo
érvényes magyar szabvanyoknak.

Nyitva tartas: heti 40 6raban

Konyvtaros feladata:

— A konyvtir tevékenységének oOsszehangolasa, fejlesztése, szervezése a konyvtdri
munka hatékonysaganak ¢érdekében.

— Hataskore és feleldssége kiterjed a konyvtar egész tevékenységére. Felel annak
vagyonaért, a vonatkozo jogszabdlyok betartasaért.

— Képviseli az intézmeényt a hatosagok és a felligyeleti szervek elott és a kdnyvtar kiilso
kapcsolataiban.

— A dokumentumallomany folyamatos, dinamikus alakitasa.

~ Gondoskodik a konyvtar feladatainak ellatiasahoz sziikséges dokumentumok
beszerzésérol, nyilvantartasba vételérdl, és a konyvtari hasznalatra alkalmassa teszi
azokat.

— Kozvetlen kapcsolat a kdnyvtarhasznalokkal, biztositja a szakszerii és folyamatos
kényvtari szolgaltatasokat (kolcsonzés, informacidszolgaltatds, masolas stb.).

— 14 éven aluliak konyvtari ellatasa, céljuk a gyermekek olvaséva nevelése,
tajékozodasi igényeik kialakitasa.

- Rendszeresen szervez konyvtarhasznalati foglalkoziasokat, vetélkeddket, és egyéb
gyermekeknek és felndtteknek sz6l6 rendezvényeket, melyet minden évben,
munkatervben rogzit.

V. Ellendrzési rendszer

Mivel az igazgaton kiviil nincs miivelodési szakember az intézményben, igy szakmai
ellenérzés csak kiilsé lehet. Az ellenérzésre jogosult szervezet megbizolevéllel rendelkezo
ellenérének koteles az igazgatd az elézetesen illetve a helyszinen bekért dokumentumokat
teljeskériien rendelkezésre bocsidtani és minden segitséget megadni az ellenérzés
lefolytatasahoz.

Az igazgatd napi kapcsolatot tart fent a polgarmesterrel, jegyzdovel és a polgarmesteri
hivatal gazdasagi ligyintéz6jével annak érdekében, hogy az intézmény gazdalkodasa,



elbirdnyzat felhasznildsa, a beszerzések, elszdmolisok jogszabilyoknak megfeleléen
torténjenek.

V1. Zaroé rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és a konyvtari
szolgaltatasokat igénybevevd személyekre is. A szabalyzat a fenntarté Snkormanyzat
jovahagyasat kdvetod napon lép hatdlyba.

2. Az intézményre miikodésére vonatkozd egyéb szabalyzatok az SZMSZ fiiggelékét
képezik, gy mint:

Terembeérleti dijak

Hazirend

Iratkezelési rend

Kulcskezelési szabalyzat

A Koényvtar gyiijtokon szabalyzata
Konyvtarhasznalati szabalyzat

e O L

3. E Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2018. szeptember Ol.
napjaval 1ép hatélyba.

4. Minden egyéb, itt nem szabalyozott kérdésben az érvényben lévd jogszabalyok az
iranyadok.

Tapidszentmarton, 2020. majus 6.

A Tapioszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
Téapiészentmarton Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmestere 33/2020. (V.06.) szamu
hatarozataval 2020. 05.06.-dn lép hatdlyba és visszavonasig érvényes, és egyidejiileg a
korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Tapioszentmarton Nagykdzség Onkorméanyzat Polgirmestere a katasztrofavédelemré] és a
hozza kapcsolodo egyes toérvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4)
(Veszély-helyzetben a telepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének, a fovarosi, megyei
kézgyllésnek fel-adat- és hataskérét a polgarmester, illetve a fopolgarmester, a megyei
kozgyiilés elndke gyakorol-ja,

Majorosi Katalin
intézmeényvezeto
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Terembérleti dijak

Nagvterem: 2.000 Ft/6

200-250 nez6 befogadasara alkalmas, szinpaddal ellatott terem.

Kisterem: 2.000 Ft/o
50-60 f6 befogadasara alkalmas terem. (eskiivokre kijellt onkormanyzati helyiség is egyben)

Eloter: 1500 Ft/o
60 m2-es kdzlekedo

A bérleti id0 kezdetét az érkezéstdl (eldkésziilet, pakolds), a végét a bérlé tavozasatol
szamitjuk.

Az arak a termek igénybevételének kulturalis jellegétdl, az igénybevétel mértékétdl és a
hosszabb partneri kapcsolatto] fiiggéen esetenként eltérhetnek a meghatarozott 6sszegektdl!

2.
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Hazirend

Az intézményben minden maginszemély, jogi személy, cég, civil szervezet koteles az
altalanos magatartasi szokasok €s a hatalyos jogszabalyok, rendeletek szerint tevékenykedni,
az épiilet programjain részt venni, szolgaltatisait igénybe venni.

Ezen beliil:

- az épiilet egész teriiletén tilos a dohanyzas (dohanyozni a hatso udvari ajton til lehet)

- mindenki koteles az épiilet berendezési targyait azok allaganak megévasara térekedve és
rendeltetésszeriien hasznalni

- Az ¢épiletben egyszerre tobb program, rendezvény is lebonyolitasra keriilhet. [lyenkor
torekedni kell a programok szervezdinek, résztvevdinek arra, hogy rendezvényiik
lehetoleg ne zavarja a masik eseményt.

- A civil partnerek, terembérld cégek, egyének altal akar ingyenesen, akar terembérleti dij
ellenében megvalositott programokért az intézmény semmilyen feleldsséget nem vallal,
Ezen esetekben a szervezok kotelesek a rendezvény biztonsagarol, a szerzdi jogdijak
befizetesérol, a tiiz- és balesctvédelmi szabalyok fokozott betartdsarol gondoskodni.
Vagyoni fcleldsséget vallalnak a nem szakszerli zarasokbol - ablakok, ajtok, riasztok, stb.
cllendrzésénck elmaradasa — fakado karokért.



3. Iratkezelési rend

A Tapioszentmartoni Miivelodési Haz és Konyvtar részére érkezGé iratokat,
kiildeményeket az intézmény vezetdje vagy meghatalmazottja veszi at,

A hivatalos leveleket, killdeményeket érkezteti, azaz ezeken az érkezés datumat feltiinteti,
alairasaval igazolja.

A hivatalos leveleket, kiildeménycket az intézmény Iktatokdnyvébe bevezeti és
sorszammal latja cl.

A nem hivatalos leveleket, kiilldeményeket — programajanlok, meghivok, stb. — nem kell
az Iktatokonyvébe bevezetni.

A Tapioszentmartoni Miivelodési Haz és Konyvtar altal kikiildott hivatalos leveleket,
kiildeményeket az intézmény lktatokdnyvébe be kell vezeti és sorszdmmal kell ellatni.

A nem hivatalos kikiildott leveleket, killdeményeket — programajanlok, meghivok,
szorolapok, stb. — nem kell az Iktatokényvébe bevezetni.

4.
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Kulcskezelési szabalyzat

Az Tapioszentmartoni Miivelodési Haz és Konyvtar a tulajdon védelme, valamint a
felelosségi korck konnyu elhatarolhatosaga érdekében, sajat hatiskorében a kdvetkezok
szerint hatdrozza meg a kulcsok kezelésével kapcsolatos feladatokat:

a./ A szabalyzat célja,_hatalva, nvilvanossdga

A szabalyzat célja:
a kulcsok tarolasi, kiadasi- és visszavételi rendjének szabalyozasa,
a kulcsokkal kapcsolatos felelosségi kordk meghatarozasa,

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény:
vezetdjére,
foglalkoztatottjaira.

A szabalyzat tartalmazza az intézmény:
f6- és cgyéb bejdratainak,

cgycb helyiségeinck kulcsaira vonatkozo rendelkezéscket.

A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.
A szabalyzat foglalkoztatottakkal valo ismertetésc az intézményvezetd feladata.

b./ Az intezmenv fo és eoveb bejaratai kulcsainak kezelese

Az intézmény fo- és egyéb bejaratainak kulcsait
az intézmenyvezeto,
az intézmény nyitasaért és bezarasaért felelos személyek orzik, melynek listdjat
melléklet tartalmazza.

c./ A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalvok

A fontosabb civilpartnerek, iskolak, ovoddk esetenként az intézményt — az Onkorményzat
tamogatasaként — ingyenesen is igénybe vehetik. Huzamosabb, a rendezvényik
elokészitésével akar 1-2 napos igénybevétel esetén az altaluk hasznalt helyiségekhez, a
fobejarathoz kulcsokat vehetnek at az Intézmény vezet6jétél. A kulcsok atadas-atvételét a
Kulcsnyilvantarto fiizetben alairasukkal igazoljak a felek.

d./ Potkulcsok biztositdasa, taroldsa

A potkulcsokat az Intézményvezetd az irodajiban tirolja, és a Kulcsnyilvantarté fiizetben
jelzi azok szamat, kiadasat, esetleges masolasat.

e./ Egvéb szabalvok

- A kulcsokat kiilondsen indokolt csctben a taroldsi helyiikrdl ¢l lehet vinni, Kiiléndsen
indokolt csct példaul a tiz keletkezésce, ahol a gyors intézkedés életet és vagyont menthet.
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A kulcsok tarolasi helyre térténo visszavitelérol a kiilénleges helyzetet kovetd napon
gondoskodni kell.

- A jogviszony megszinésekor a kilép6é dolgozonak a nala lévé kulcsot vissza kell
szolgdltatnia. Amennyiben koddal rendelkezik, annak torlésérol az Intézményvezetd
gondoskodik.

- Az intézményvezeté évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznalati
rendjét, a jelen szabélyzatban foglaltak betartasat.

[/ Felelosségi szabdalyok

- A kules - kodhaszndlat szabalyainak betartasaért minden kulcs - kodhasznalo
felelosséggel tartozik.

- A szabalyok megsértdivel szemben értelemszeriien a fegyelmi felelésség szabalyait kell
alkalmazni.

g./ Zaro rendelkezések
A szabdlyzat a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat része, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

clfogadasanak napjan 1¢p hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatilyon kiviil helyezéséig
kell alkalmazni.
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A Konyvtar gviijtokori szabdlyzata

A Tapidszentmartoni Miivelddési Kozpont és Koényvtar alapdokumentuma, szakmai
iranyelveknek megfeleléen.

Intézményiink altalanos ellatast nydjto, nyilvanos konyvtar.

Az alapitd okiratban meghatarozott feladatokkal Osszhangban meghatirozzuk az
allomany¢pités szempontjait, amelyek figyelembevételével szerezziik be a dokumentumokat.
Figyelembe kell venni a kdnyvtarossag etikai kodexének kivetelményeit is.

Objektiv kritériumok szerint kell térekedniink a gyiijteményrészek és egyéb informacids
forrdsok kifejlesztésére és fenntartasara, a konyvtari gyiijtemény meglévé adottsigaira
timaszkodva.

Fontos tényezdk:
o forrisok elérhetosége,
e az egyeéni €s a csoportérdek kozo6tt a hasznaldi igény tudomasulvétele, érvényesitése,
e a kello &sszhang megteremtése (foglalkozas, képzettség, killonbdzd milveltségi fok,
izlés, korosztalyok dsszetétele, érdeklodési kordk, hasznaloi kérok).

Beszerzeés:

e A dokumentumok nagyobb részét a Kényvtarellaté Nonprofit Kft-nél szerezziik be,
amcllyel évente szerzédést kétiink. Ugyanakkor figyelemmel kisérjiikk és igénybe
vesszilk az egyéb kedvezo vasarlasi Ichetoségeket és palyazati cszkozoket is.

e Maradektalanul felhaszniljuk a kozpontilag foganatositott érdekeltségniveld
tamogatast.

e A gyarapitas Ichetséges forrasai:

- vétel
- ajandek

e Elfogadjuk az olvasok altal felajanlott dokumentumokat is. Allomanyba vessziik,
amennyiben megfelelnek a konyvtir gyujtckori elGirasainak. Szikséges és célszeri
atvalogatas utan érvényesithetjiik alapelveinket.

Gyiijteményreészlegek

o Segéd- és kézikdnyvtar
(A felnott és gyermekrészlegben egyarant.)
A felnott kézikonyvtar nagyobb példanyszamu.
Helyben hasznalatra szant, legfeljebb 4 napos kolcsonzésre. Az olvasok és a
kdnyvtarosok gyors tajékoztatdsat szolgalja.

¢ Kolcsdnzési allomany
Célja az olvasoi igényck felkeltése ¢s kiclégitése kdlesonzés illetve helybenhasznalat
reven.

o Folyodirat idllomany
A folyoiratgyiijtést, az allomanygyarapitist a megviltozott olvasoi szokasokhoz
igazitjuk.

o

A gyiijtés részletezo szempontjai

Dokumentumtipusok szerint:
Nyomtatott konyv, hirlap, folyoirat, idészaki kiadvany, kazetta, CD, DVD, CD-ROM.



A kivetkezo ajdanlasokat vesszitk foként figyelembe:

- Kézikényvtarba-, segédkdnyvtarba beszerezhetd

- Altalanos gylijtékorii konyvtarak torzsanyaga

- Altalanos gyiijtokorii kényvtarak alloméanyaba javasolt dokumentum
- Gyermek szép- ¢s szakirodalom

- Hangoskdnyv

Példdnyszdm

A magas arak miatt a legtobb esetben 1 példanyt tudunk beszerezni, nagyobb kereslet esetén
ezen valtoztatunk. A kotelezd- és ajanlott olvasmanyokat kiilondsen figyelemmel kisérjiik,
ezeket tobb példanyban gyiijtjiik.

Nyelv

Els6ésorban a magyar nyelven megjelené dokumentumokbol valogatunk. Kivételt képeznek a
kétnyelvii dokumentumok.

Megjelenési hely
Magyarorszagon, valamint a kémyezd orszagok magyarlakta teriiletein megjelent miivek.

A gyiijtés szintje, kiterjedése
Bar minden tudomanyag teriiletérdl gydjtjiikk az irodalmat, egyik teriileten sem teljességgel.
Valogatva gyiijtjilk a kézmiivelddési konyvtarakba térzsanyagként javasolt dokumentumokat.

Megorzési kotelezettsép

Klasszikus alapmilvek, értékes, korszerii, jol hasznalhaté szakkdnyvek hosszi tidvon
megorzendok. Vannak gyorsan avuld mivek - palyavalasztasi tanacsadok, KRESZ-koényvek,
jogi kiadvanyok.

Hozzifeérés, hasznalat

Biztositani kell a kolcsonzés és a helybenhasznalat lehetdségeét is. Cél: minden témakérben
naprakész dokumentum alljon rendelkezésre.

A gylijtemény illetve a mélység terjedjen ki minden fontos targykorre, a sokoldalisag
jellemezze.

Kiilondsen fontos az iskolai képzés, tovabbképzés dokumentumtermésének megléte,
beszerzése,

1. FO GYUJTOKOR:

Kézikonyvtar
o altalanos jellegii, korszeril segédkdnyvek
o dltalanos és szaklexikonok, tudomanyteriiletek kézikonyvei
* enciklopédiak, adattarak
o szotarak (magyar és idegen nyelvii)
e almanachok

Ismerethazlo szakirodalom
(tartalmi, hasznossagi kritériumok)

Raktari szakcsoport
1 Altalanos miivek

17



3

Legfontosabb ajanlé szakbibliografidk, amelyek az olvasdszolgalatban hasznalhatoak.

Kényvtari munkara vonatkozé kézikonyvek, szakkonyvek, szabvanyok.

Olvasast népszeriisité kiadvanyok.

Filozéfia, bdlcselet, pszichologia, erkdlcs, esztétika

Alapismereteket nytjté irodalom, a foiskolai, egyetemi tanulmanyokhoz sziikséges

milvek kiemelt gyiijtése.

Vallas. mitologia

Biblia, legfontosabb mitoldgiai ismereteket nyjtd miivek, vallasok keletkezése,

tarsadalmi szerepe, keresztény és mas vallasok elméleti és gyakorlati szinten altalanos

tajékoztatast adoé miivek.

Tarsadalomtudomanyok

- statisztika - 8sszefoglald, atfogo jellegii, valogatva /pl. megyei /

- szociografia, szociologia

- legfontosabb politikai miivek

- alapvetd kézgazdasigi anyag

- jogi kiadvanyok, Magyar Koztarsasig Alkotmanya, torvények, rendeletek,
jogszabalyok

- kozigazgatas dtfogo jellegii miivei, tankonyvek.

Nevelés, oktatds:

- A nem pedagogusok érdcklddésre is érdemes mivek, szildk szamara készilt
tanacsadok, a tarsadalmi érintkezés szabalyait ismertctd, palyavalasztast scgitd
mivek valogato gyiijiésc.

Néprajz, szociografia:

- Beszerzendoek a legfontosabb, alapvetd jellegii és kozérdekii miivek, a vidéki élet
néprajzi kérdései, szokdsai, hagyomanyai, folklor, maganélet.

Természettudomanyok

- Minden agaban a Iényeges, meghatarozo munkak beszerzése az elsodleges.

- Matematika, fizika, kémia és biologia szakcsoportban a tanulast, a megismerést
segitd miivek hatékony beszerzése indokolt.

- Osszességében népszerli gyiijteményrész kialakitasa kivanatos.

Alkalmazott tudomanyok

- Beszerzendok a népszerli, dltalanos dsszefoglalé miivek, a talalmanyokrol,
felfedezésekrdl szolé kényvek. Az alkalmazott tudomanyok teriiletén jelentkezo,
kiilonbdzo hobbi és ,,csindld magad™ tipust knyvek gyiijtése,

- Technika, miiszaki tudomanyok: népszerii Osszegzé munkadk, kézikonyvek,
tudomanyos ismeretterjeszto szakkdnyvck, gyakorlatias barkacsold konyvek.

- Mezbgazdasag, kertészet: Osszefoglalo kézikonyvek foként kertészeti, kertmiivelési,
gazdagon illusztralt munkak.

- Allattenyésztés, allattartas: varosias kornyezetben tarthatd haszonallatok
kedvtelésbdl tartott allatok (kiemelten kutya, macska, hal, madarak, terriariumi
kisallatok, 16).

- Haztartas, lakas, lakberendezés, szines szakacskonyvek, gyakorlati hiztartas.

- Reklam, marketing, vezetéstudomany.

- Az alkalmazott tudomanyok tovabbi szakcsoportjaibol csak az 6Osszefoglalo,
gyakorlati szempontokat targyalo miivek gytijtendok.

- Szamitastechnika, informatika: intenziven gyiijtendé, kelld valogatassal.

Miivészetek, sport. jaték

- Altalanos miivészet, iparmiivészet, festészet kiemelten gyiijtendd az aktiv amatér
miivészek, miivészeti iskolaba jarok miatt,

- Zenc, film, tdnc, szinhdz, sport- évkényvek esetében kisebb gyiijtemény Iétesitése.
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Nyelv- és irodalomtudomany

- Gyiijtendok a népszerii nyelvtorténet, a magyar nyelv Osszegzései, helyesiras,
nyelvhelyesség, értelmezd szotarak, szofejtdé szétarak, idegen szavak szOtara,
vilagnyelvek szdtarai, gyakorlati nyelvtan.

- Irodalmat, olvasast nepszeriisité irodalomtdrténetek, irdi életrajzok, monografiak,
irodalmi lexikonok, jelentés és kotelezd, ajanlott irodalmi alkotisokat elemzo
miivek.

- Magyar- és vilagirodalomrol szolo osszefoglalé miivek

Foldrajz, életrajz, térténelem, térténettudomany

- A szakcsoportbol valogatassal beszerzenddek az egész orszagra vonatkozo altalanos
miivek, valamint megyénkre és tajegységiinkre vonatkozoak.

- Népszeri utikdnyvek beszerzése tovabbra is indokolt, vilogatva.

- Szikkség van a leird foéldrajzokra, atlaszokra, térképekre, gazdasigi foldrajzra,
almanachokra.

- A magyar és kiilfoldi nagysagok életérdl, irodalmunk nagy alakjairdl népszert,
gazdagon illusztralt miivek gyiijtése.

- Kiemelt gyiijtést kivan mind a magyar, mind a vilagtorténelem, miivel6déstorténet, a
kdzelmult torténelme.

- A népszerii, olvasmanyos torténelmi miivek mellett altalanos és 6sszefoglalo,
komoly tartalmd, kézikdnyv jellegii miivek. (Felsdfoka képzésben résztvevik
igényeire fokozottan figyelniink kell.)

Szépirodalom

a magyar ¢s vilagirodalom klasszikus értékei megtalalhatoak legyenek,

A kozelmultat ¢és a régmiltat bemutatd torténeti témdju miivek mellett a mai magyar és
kiilfoldi irok nagy érdeklodésre szamot tarto alkotasai.

Népszerii, nagy sikerre szamitdé szorakoztatd szépirodalom, bestsellerek,
szinvonalasabb, esztétikailag elfogadhaté szintii, nem izlésrombold miivek.

A legfontosabb magyar ¢és kiilféldi versek, dramak.

A klasszikus lira, drama képviseloi.

Kotelezd- és ajanlott olvasményok beszerzésére, az elhasznalodottak potlasara nagy
hangsulyt kell fektetniink,

Gyermek- s ifjusdagi irodalom

Kiemelt allomanyrészleg.

Fokozott figyelemmel gyarapitjuk minden teriiletét, ugyanolyan témakorékben és
szakcsoportokban, mint a feln6tt irodalomnal.

Nagyon fontos a kivalasztott milvek szépsége, szinessége, megragadd vonzereje, az
esztétikum, az irodalmi érték.

Keresett, kedvelt kényvekbol mindenképpen tobb példany beszerzése indokolt.

A kepeskonyvek, meséskényvek korébol nem szerezhetSk be a kifestokényvek, a
kivagos jatékflizetek, munkafizetek, a durva, igénytelen képregények.

Gyiljteni kell a magyar és vilagirodalom mesegyiijteményeit, a népmeséket, mondokas
konyveket, torténelmi ifjisagi regényeket, mondakat, kalandos és fantasztikus
regényeket, a népszerii 6 sorozatokat, a jo szinvonalu ifjusagi regényeket.

Egyéb dokumentumok

kabelteleviziés anyag archivalasa folyamatban van.
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e Az egyre népszerlibb hangoskonyvek szamat noveljilk (gyengénlatok, olvasassal
nehezen birkdzok, utazok stb.) tudjuk eljuttatni a szoérakozast, ismeretszerzést.

e  DVD - kotelez6 olvasmanyok, ifjisagi filmek — erésen vilogatva gyiijtjiik.

e  CD-ROM - erdsen vilogatva/ oktatishoz hasznélatosakat vasarolunk /.

Periodikumok

Sziikos keretcink miatt crosen valogatva tervezziik -1 példanyszamban:

- orszagos napilap, tarsadalom- és természettudomanyi lapok,

- irodalmi, gyermek, ifjusagi, politikai lapok folyamatos beszerzésct.

A kolcsonzési statisztikak alapjan a kevéssé, vagy egyaltalan nem keresctt periodikumok
megvasarlasat megsziintetjiik.

2. MELLEKGYUJTOKOR:

Ide tartoznak a naptarak, cimtarak, kéziratok, konyvritkasagok stb. Kereteink szerint
vasaroljuk a biiniigyi és fantasztikus miiveket, valamint a kénnyebb fajstulyt olvasmanyokat.

Nyilvantartis, feltiro esgkizok:
A konyvtari allomany nyilvantartasa egyedi és Osszesitett leltarkonyvekben tortént, 2004.
januar 1-jéto] az allomany a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben van nyilvintartva,
Feltaro eszkazok:
- szamitogépes keresdkatalogus.




Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyary-Kossa Samuel Konyvtar nyilvanos konyvtir, minden érdekiddének a kulturalis
térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.

Nyitva tartds:
Hetfo: 8-12 13-17
Kedd: 8-12 13-17
Szerda: sziinnap
Csiitortok: g8-12 13-17
Péntek: 8-12 13-17
Szombat: 8-12 (minden masodik szombaton tart nyitva)

Teéritesmentes szolgaltatasok:

1. Helyben hasznilat
A kényvtar biztositja, hogy dllomanyanak erre rendelt részét latogatoi helyben
hasznalhassik. A konyvtarhasznalok minden korlatozas nélkiill kézbe vehetik a
szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat. A kényvtari dokumentumok hasznélatakor
az olvasdnak ligyelnie kell azok épségére, tisztdn tartdsira. Rongalds esetén a kényvtiros
koteles az okozott kart megtérittetni.

2. Tajékoztatas

Kutatomunkat nem igényld, szdbeli tajékoztatds

- konyvtari rendszerre, valamint mas konyvtarak gyiijtokérére, dllomdanyira,
szolgaltatasaira vonatkozd kérdésekben,

- az intézmény hasznalatara, allomanydra, gyijtokorére, szolgaltatisaira vonatkozé
kérdésekben,

- az alaptevékenység keretében adattarakban clérhetd informaciokrol.

Téritésmentes a kdnyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben érinté csoportos foglalkozasok

megtartasa is.

Tériteses szolpdaltatdsok:

1. Beiratkozas, regisztrailas

BEIRATKOQZASI DiJ | 800 Ft/éy
KEDVEZMENYEK:

16 éven feliili tanulok /érvényes didkigazolvannyal/: 400 Ft/év
Nyugdijasok 70 éves korig 600 Ft/év
— pedagogusok

— kozgyljteményi doigozok
— kepvisel6-testiilet tagjai INGYENES
— onkorminyzat dolgozo6i
— 70 éves kor folott

— konyvtarosok

A beiratkozas alapfeltétele személyi igazolvany vagy utlevél, 14 éven aluliak esetén
didkigazolvany felmutatésa.



14 éven aluli gyermek a jotallo altal alairt engedéllyel iratkozhat be.

Sziikséges adatok:
- név (leanykori név),
sziiletési hely és 1d6,
anyja neve,
allando lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajto / tartozkodasi hely (ebben az
esetben a levelezési cimet meg kell jelolni),
személyi igazolvany, didkigazolvény, vagy utlevél szama.

A személyes adatokban bekovetkezet valtozdsokat a kényvtarhasznald kételes bejelenteni a
konyvtirnak.

A kolcsonzes igénybevételehez az olvasonak beiratkozasi dijat kell fizetnie, melynek
ellenében a szolgaltatasokat 365 napon keresztiil veheti igénybe.

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

- A beiratkozisi adatokat a konyvtir tasakos és gépi kélesdénzési rendszerében hasznalt
nyomtatvanyokon, ill. tirlapon régziti. Az itt rogzitett adatokat az intézmény személyhez
kototicn az olvasoval valé kapcsolattartishoz, illetve tartozas csctén a végrehajtasi
cljarashoz hasznalhatja fel.

Olvasdjegy
- Az olvasé cgyedi azonositdjan és ncvén kiviil a legutolsd beiratkozas datumat kell
ravezetni.

- Az olvasojegy felmutatisa a konyvtir latogatisinak, az egyes szolgaltatasok
igenybevételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kolcsénzétt  dokumentum
darabszamat. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznalhatja. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak nem feltétele az olvasojegy felmutatasa.

Jotalloi nyilatkozat

- A nyilatkozatnak tartalmaznia kell az 6nallé jévedelemmel nem rendelkezé olvasoé nevét
€s tdrzsszamat, a jotallo adatait és a jotallas vallalasanak aldirassal igazolt tényét.

2. Konyvtari dokumentumok kolcsitnzése

- A kolcsonzési hataridé, valamint az egyszerre kikdleséndzhetd dokumentumok szama
allomanytipusonként a kovetkezo:

Dokumentumtipus Kényvtari statusz . lsolcsonz«'em Hosszabbitas
1d6/dok.szama
konyv kolcsondzhetd allomany (felnott) 4 hét/10db | igen (2x4 hét)
kolcsondzhetd allomany (gyermek) | 4 hét/5db  |igen (2x4 hét)
kézikonyvtari allomany 2 nap / 2db nem
Hirlapok, folyoiratok | csak a régebbi példanyok 1 hét / korlatlan nem
CD-ROM, DVD 1 hét /1db nem
CD mellékletek 1 hét /1db nem

- Az olvasonal egyszerre 10/5 db konyvtari egység lehet kikdlcsondzve. A helyismereti
gylijteménybdl dokumentum nem adhaté ki. Olvasdtermi és segédkényvtari konyvek
alapvetden helyben hasznalatra szantak, ezért kolcsonzésiik megtagadhatd!

I
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A tablazatban "igen" jelzéssel ellatott dokumentumok kolcsonzési hatarideje akkor
hosszabbithaté meg, ha arra eldjegyzést nem vettek fel.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasé a kdlcsénzési hatando lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza, €s a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte, késedelmi dijat koteles a
konyvtar szamara befizetni.

A konyvtar a kolcsonzési hatarid6 lejarta utin a késedelmes olvasét kotelezettségére
felszolito levél utjan figyelmezteti.

A harmadik felszdlitonak figyelmeztetnie kell az olvasdt arra is, hogy az intézmény a
postara adastol szamitott 30. nap eltelte utan - ha a tartozas tovabbra is fennall - kételes
birésaghoz fordulni abbol a célbol, hogy az a kolcstnvevot a konyviari kovetelés
megfizetésére kotelezze.

A 30. nap eltelte utdn a kdnyvtar a birdsagi végrehajtasrol szolo torvény rendelkezései
szerint jar el.

3. Kdényvtarkozi kolcsdnzés

Az intézménybe beiratkozottak részére:

5

A konyvtar gylijteményébdl hidnyzd dokumentumokat az olvaso kérésére kényvtarkozi
kdlesénzes atjan szerzi be a kdnyvtar, a kényvtari rendszerben mitkodé konyvtarakbol. Az
ilyen modon atadott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolcsénadd konyvtar
szabja meg.

A szolgaltatast csak érvényes olvasojeggyel rendelkezo veheti igénybe,

A szolgéltatds keretében megérkez6 dokumentumot terhelé postai, fénymasolati stb.
téritési dij az olvasét terheli, melyet a dokumentum kézhezvételekor kell kifizetni. A
térités elmulasztasa esetében a kért dokumentumot nem kaphatja meg az olvasé.
Amennyiben kiilfoldrol kéri az olvasé a dokumentumot, akkor az Orszigos Széchényi
Kdnyvtar altal megszabott téritési dijat is kell fizetni.

A kérés rogzitese kiilon adatlapon torténik, melyben a téritési kotelezettség vallalasarol is
nyilatkozik az olvaso, és ahol a kovetkezé adatokat is meg kell adnia: név, sziiletési
datum, érvényes lakcim, telefonszam.

A megérkezett dokumentumok kélcsondzhetségét vagy csak helyben hasznédlhatosagat, a
hataridét és annak hosszabbithatosagat a kiildé konyvtar hatarozza meg.

A hataridd hosszabbitasanak igényét az olvasonak a lejarat el6tt legalabb harom nappal
jeleznie kell.

Egyszerre két eredeti formaban megérkezett dokumentumot kélcséndzhet ki egy olvaso.
Aki a kolcsonzési hataridé lejarta utin hozza vissza a dokumentumot,
100Ft/nap/dokumentum késedelmi dijat kell fizetnie.

A dokumentum megrongalddasa, elvesztése, megsemmisiilése esetében a kiilldé konyvtar
altal meghatarozott téritési dijat az olvasénak kell megfizetnie.

. Masolatszolgaltatis — nincs.

. Konyvtiri dokumentumok eléjegyzése

A konyvtarhasznalo, ha az altala keresett dokumentum megtalithatdé a konyvtar
allomanyaban, de az nem clérhetd, kérheti annak el6jegyzését. A kbnyv beérkezésérol a
felhasznalot a kényvtar - telefonon vagy nyilt postai levelezélapon - értesiti. Az elGjegyzés



dija megegyezik a mindenkori postai koltségek dsszegével. Az eldjegyzett dokumentumot az
intézmény az eldjegyzést kéronek 10 nyitvatartisi napon at fenntartja, csak helyben
hasznalatra adja it mas felhaszndlonak.

Adatkezelés, konyvtarhaszndlat joganak felfiiggesztése, reklamdciok, ruhatdir

A beiratkozott kinyvtirhasznalorol rogzitett adatok kezelése

- A kényvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartasok vezetésére
hasznalhatoak fel.

- Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra nem hozhatja
az adatko6zIl0 irasos beleegyezése nélkiil.

- Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelés. Az
olvasorol vezetett nyilvantartasokat - kérésére - ha az intézmény felé tartozdsa nincs, meg
kell semmisiteni.

A konyvtirhasznalat joganak felfiiggesztése

- A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a kényvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat megszegi.

- Eltilthatd a konyvtar hasznilatitol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot
jogai gyakorlasaban tartésan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

Reklamaicidk intézése

- A latogatok - amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozdinak valamilyen
intézkedését sérelmezik, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetéséhez
fordulhatnak.

Ruhatar

- A konyvtarban a taskdkat és kabatokat kotelezé a fogasokon tirolni. Az értékek kiilon
kérésre biztonsiagba helyezhetdk a konyviarosoknal. A taskakban és kabatokban hagyott
értékekért felelosséget nem vallal a konyvtar.

6. A kialakitott jatszohclyiségben a gyermekfeliigyelet megoldott.

7. A konyvtarba allat nem hozhato be, e szabaly alol kivételt képez az a fogyatékos személy,
aki segit0 kutya kiséretében kivanja igénybe venni a konyvtar szolgaltatasait.

Egyéb téritési dijak:

1. Ertesités eléjegyzésrol: postakoliség vagy telefondij — megallapodas szerint.
2. Kartérités: rongalt dokumentum esetében — rendbe hozhato kar esetén a dokumentum
aranak bizonyos szazaléka — kartol fiiggden.

3. Az clvesztett dokumentumok megtéritésének dijszabasa:

- az 1970 elott kiadott konyvek dranak harmincszorosat,

- az 1971-1985 kozott kiadott konyvek dranak husszorosat,

- az 1986-1996 kozott kiadott konyvek aranak tizszeresét,

- az 1997-2003 kozott kiadott konyvek aranak haromszorosat,

- a2004-2007 kozott kiadott konyvek aranak kétszeresét,

- a 2007 ota kiadott konyveknek a fogyasztdi arat

kell megtériteni.



7. Kiildetésnyilatkozat

A Tapidészentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar a telepiilés nyilvanos konyvtaraként {6
feladatanak azt tekinti, hogy az érdekldddk szamdra biztositsa a szabad, korlitozas nélkiili
hozzaférést a dokumentumokhoz és informaciokhoz. Ennek érdekében a helyi
gylijteményével és a kdnyvtar rendszer szolgaltatasainak biztositasaval tamogatja

« aszervezett oktatasban és az onképzésben résztvevo személyek tanulasit,

« az allampolgari jogok gyakorlasahoz, valamint az Gnmegvalositashoz sziikséges
kozhaszni ismeretek megszerzéset,

« a gazdasag, a tarsadalom, a tudomdny és a kultiira teriiletén valé tajékozodast,

» azirodalom és mas milvészeti agak alkotoinak és alkotdsainak megismerését,

» a telepiilés természeti értékeinek, kulturdlis és néprajzi hagyomanyainak bemutatasat
€s gyiijtését,

» lchetoségeihez mérten a nemzeti ¢s ctnikai kiscbbséghez tartozok, valamint a
hatranyos helyzetiick (vakok, gyengén latok és mozgaskorlatozotiak) ellatasdt,

« a gyermekek olvasasi kulturajanak, onallo ismeretszerzési tevékenységének segitségét,

» akorszeril informacios szolgaltatas biztositasat,

« a szabadidd hasznos eltbltését.



10.

8. Tapidszentmartoni Miivelodési Haz és Konyvtar hazirendje

Az 1997. évi CXL tv. értelmében minden allampolgarnak alapvetd joga az ingyenes
kényvhasznalat.
A kényvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

A beiratkozas feltételei: Személyi igazolvany és beiratkozasi dij.

A konyvtar allandé szolgaltatasai a nyitva tartasi idoben vehetok igénybe. A kdnyvtar
nyitva tartdsa a kényvtdr bejaratindl lathato.

Helyben barki téritésmentesen hasznalhatja a kényvtarat.

A téritéses szolgaltatisok egy részét is igénybe veheti a koltségek megtéritése esetén;
fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, kényvtarkozi kdlesonzés.

A konyvtarban az olvasok kotelesek betartani a konyvtiri viselkedés elemi szabalyait,
amelyeknek értelmében nem hangoskodnak, nem zavarjik olvasotirsaikat é&s
rendeltetésszeriien hasznaljak a kdnyvtar dllomdnyat és eszkozeit.

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetdség szerint ne hozzanak
be a kdnyvtirhasznalok, mert tiroldsukra nincs elég hely, masrészt, mert azok eltiinéséért
a konyvtarosok nem vallalnak felcldsséget!

Kérjilk az olvasokat, hogy a kolcsonzési hataridoket tartsak be és a konyvtari
dokumentumokat épségben hozzak vissza. A megrongalt ¢s elveszett kdnyveket kdtelesek
potolni vagy azok ¢rtékét a kdnyvtaros altal meghatarozott ar alapjan megfizetni.

A konyvtar a benne talalhato értékek miatt riaszto rendszerrel van felszerelve.

Az épiiletben TILOS a dohanyzas!

A konyvtari hazirend megsértése miatt a konyvtiros jogosult az olvaso konyvtari
tagsaganak felfiiggesztésére vagy megsziintetésére.
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9. Szamitogépek hasznilata

Az Internet-hasznalat telefonon vagy személyesen elGjegyezhetd. Eldjegyzést csak
aznapra illetve az azt kovet6 napra vesziink fel.

Ha az Internetre bejelentkezett felhasznaléo a megbeszélt idéponttdl szamitott 10 percen
beliil nem jelenik meg, elvesziti a géphasznalat lehetdségét, s ebben az esetben a szabadda
valt géphez barki mas odaiilhet.

Az Internet-hasznalat megkezdését és befejezését a kdnyvtarosnak kell bejelenteni és a
szamitdgéphez rendszeresitett fiizetbe fel kell jegyezni,

Egy gépnél maximum két olvaso tartézkodhat.

A szamitogépre telepitett programok szabadon hasznalhatok.

Az Internct hasznalataban semmilyen korlatozas nincs, czért nem szabad visszaélni ezzel
a szabadsaggal, valamint be kell tartani a netikett cl6irasait.

Nincs Iehetésége a konyvtarmak olvasoinak e-mail cimet biztositani, erre a célra
lehetoségiik van valamelyik siteot hasznalni.

Tilos a szamitogép bedllitasait (rendszer, képernydkiméld, hattér, jelszd, bongészd
kezddlap stb.) megvaltoztatni, a miiszaki hibakat sajat keziileg elharitani.

A szamitégépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése ez az Internetrdl letbltott
fajlokra is vonatkozik. Az engedély nélkiil telepitett programok azonnal uninstalldlva
lesznek.

A felhasznilé koteles minden iizemzavar jelentésére (az elinditott program nem
futtathatd).

Ha befejezte a munkat, a szamitogépet nem kell kikapcsolni, viszont a futtatott
alkalmazasokat be kell zarni, csdkkentve ezzel a halozat terheltségét.

A hasznalatot a nyitva tartas vége el6tt 15 perccel be kell fejezni,

Radiotelefon hasznalata a teremben tilos.

A hasznalati szabalyzatot megszeg6 felhasznalot a géphasznalattol eltiltjak és az okozott kar
meértékeétol filggden tovabbi intézkedéseket kezdeményeznek vele szemben.



10. Tapiészentmartoni Miivelddési Hiz és Konyvtar szervezeti Abrija

Intézmeényvezetd

1 f6 konyvtdros

| 1 1 1 ]
1 f6 kényvtaros . ... 15 technikai [l 15 alkalmi > "
o skante segits 116 takarito
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11. Az intézmény felsé és kozépfokit alkalmazottainak szervezett képzési tervének
megvalodsitasa

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017 (XI1.12.) EMMI rendelet, masrészt
a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol szolo 1997.
évi CXL. tv (tovabbiakban ktv.) 94 § (4) rendelkezik arrél, hogy a kulturalis szakemberek
tovabbképzésben vehetnek részt, amelyhez tamogatas nytjthato.

A 2018. januar 2-an hatalyba lépett 0j rendelet szerint a tovabbképzésen a kdzalkalmazotti
vagy munkaviszonyban szakmai munkakérben legalabb 6 oraban foglalkoztatott kozép- és
felséfokn végzettségli szakemberek vehetnek részt, tehat ezek a részletszabalyok a miiszaki és
gazdasagi teriileten dolgozokra nem érvényesek.

Az Uj rend szerinti képzési és beiskolazasi tervet 2018. majus 31-ig kell §sszeallitani, majd ezt
kovetden minden év madrcius 31-ig kell elkésziteni az adott évre vonatkozd beiskoldzasi
tervet.

A képzési tervnek tartalmaznia kell a tovabbképzésben részt vevOk nevét, munkakorét,
legmagasabb iskolai végzettségeét, szakképzettségét, a képzés tipusat, tervezett iitemezését,
végiil mivel a tovabbképzés témija csak olyan lehet, amely kapcsolodik a mizeum
alaptevékenysegéhez, az erre vonatkozo indoklast. A beiskoldzasi tervnek a kulturdlis
szakember adatain kiviil tartalmaznia kell a képzés tipusit, oOraszamat, kezdetének és
befejezésének id6pontjat, a munkavallalénak biztositott munkaidé-kedvezmény id6tartamat, a
képzes koltsegeinek Osszegét és elszamolasanak madjat, iitemezését. A beiskolazasi tervhez
mellékelni kell a munkavallaloval a koltségvallalasrdl vagy kéltségmegoszlasrol sz616
megallapodas masolatat.

A koltségek megosztasat a rendelet a munkavallald és foglalkoztatd kozétti megallapoddsra
bizza, de a kulturdlis szakemberek csak abban az esetben kotelezhetdk tovabbképzésre, ha
ennck koltségeit az intézmény képes biztositani. Ugyanakkor a megdllapodasban rogziteni
kell, hogy ha a munkavallalé nem teljesitette a képzés kdvetelményeit, a részvétel koltségét
meg kell téritenie. A jogszabaly rogziti azt is, hogy a képzésen valé részvétel
finanszirozisahoz a kozponti kéltségvetés timogatast nyujthat.

Az otévenkénti képzési tervet és az éves beiskolazasi tervet jovihagyja: Tapidszentmarton
Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete.
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12. Fenntartdi nyilatkozat

A nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol szolo 379/2017. (XII. 11.) Kormanyrendelet
rendelkezései alapjan Tapidszentmarton Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete,
mint a Téapidszentmartoni Miivelddési Haz és Konyvtar fenntartdja nevében nyilatkozom
arrol, hogy az dnkormanyzat:
a) gondoskodik a kényvtar folyamatos és rendeltetésszeni miikddéséhez sziikséges pénzilgyi,
személyi és targyi feltételek biztositasarol

b) a kényvtir megfelel a Kultv. 54, § (1) bekezdésében meghatirozott alapkévetelményeknek:
« mindenki altal hasznailhato és - e torvény eltéré rendelkezése hianyaban - megkozelithetd;
¢ rendelkezik kizarélagosan a kényvtari szolgaltatasok ccljaira alkalmas helyiséggel;

+ rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamidra megfelelo idopontban, Stezer f6 feletti
telepiilésen miikddo telepiilési konyvtar esetében legalabb heti 25 ordban, tovabbd legaldbb
havonta két hétvégi napon tart nyitva;

* vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kdvetelményeire és jogviszonyara
iranyadd jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzetiséggel rendelkezik;

o konyvtari szakembert alkalmaz;
= helyben nyujtott alapszolgaltatisai ingyenesek;
o statisztikai adatokat szolgailtat;

o ¢ves szakmai munkaterv alapjin cllitja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenyseégérdl éves szakmai beszamolot készit;

e részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében;
e clnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

¢} akonyvtir a lehetéségeihez mérten biztosit nemzetiségi ellatast.
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