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Keszthely Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban:
Kozmiivelddési torvény) 78/1. § (4) b) pontja, az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) 13.§ (1) bekezdése alapjan a Goldmark Karoly
Mivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ) a

kovetkezok szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy Osszefoglalja a Goldmark Karoly Mivelédési
Koézpont és Konyvtar (a tovabbiakban GKMKK) legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a

vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkodési szabalyait.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mukodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd

alapdokumentumok hatirozzdk meg.

2.1. Kiilsé szabalyozék
A HATALYOS KULTURALIS ES ALTALANOS JOGSZABALYOK

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.);

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl (Motv.)

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.);

- Az A4llamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (Avr.);

- 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl;

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.);

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.);

- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény (Kultv.)

- 379/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetéseérdl,

- A helyi onkormanyzatok ¢és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. torvény

- A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok,
tovabba a koltségvetési szervek gazdalkodasaval dsszefiiggd egyéb jogszabalyok;

- 475/2020. (X. 30.) Korm. rendelet a kulturalis tevékenységet végzo
kozalkalmazottakrol (KSZR-ben);



- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol,

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.);

- Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény.

ONKORMANYZATI RENDELETEK, KONCEPCIOK, STRATEGIAK
- Keszthely Véaros Onkormanyzata Képviseld Testiilete 13/2019. (V.29.) énkorményzati
rendelete Keszthely Varos kozmiivelddési feladatairol (Kozmiivelddési rendelet).

- Keszthely Varos kulturalis koncepcidja.

ALAPITO OKIRAT
Az intézmény Keszthely Varos Onkormanyzata éltal elfogadott, 1/320-8/2022. szamu
alapito okirat, a hatalyos jogszabalyok és a Képvisel6-testiilet altal hozott mas

hatarozatok alapjan modositott egységes szerkezetbe foglalt szovege alapjan miikodik.

2.2. Kétoldalu megallapodasok

EGYUTTMUKODESI SZERZODESEK

A kozos tgyek rendezésére a Goldmark Kaéroly Mivelddési Kozpont és Konyvtar a helyi
intézményekkel, az éplileteiben miikodd dnszervezd egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, allampolgari
kezdeményezésekkel, illetve mads, az intézmény tevékenységével kapcsolatos munkat végzd
szervezetekkel, hazai és hatarainkon tali testvérintézményekkel, testvércsoportokkal egyiittmiikodési

megallapodast kothet.

2.3. Bels6 szabalyozok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikodését meghatarozdé dokumentum az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény alapjan készitett jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi

munka vitelét behatarold és segitd kiilonféle belsd szabalyzatok és a munkakori leirdsok.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya
Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat az SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.



Hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére €s szervezeti egységeinek vezetodire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben mikddo szervezeti egységekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok, betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelez6 érvénytek.
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore

szol.

4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala
- Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre kertiil az intézmény titkarsagan, valamint

— digitalis formatumban — a www.balatonszinhaz.hu és a www.fgyvk.hu weboldalon.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ moédositasat jogszabalyvaltozas vagy egyéb ok miatt az intézmény vezetdje

kezdeményezi.

II. A GOLDMARK KAROLY MUVELODESI KOZPONT ES KONYVTAR ADATAI
1. A koltségvetési szerv neve:

Goldmark Karoly Miivelddési Kozpont €s Konyvtar (roviditett neve: GKMKK)

Telefonszama: 83/515-250

E-mail: goldmark@t-online.hu

Web: www.balatonszinhaz.hu

TB torzsszama: 433367

OM azonositd szam: 923410

Felndttképzési nyilvantartasi szam: 00012-2009

2. A Kkoltségvetési szerv székhelye:
Székhely: 8360 Keszthely, Kossuth Lajos u. 28.

3. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Keszthely Varos kozigazgatasi teriilete és a keszthelyi jaras.

4. Alapité Okirat:
Az alapit6 neve: Keszthely Varos Tanacsa.

Alapitasanak éve: 1979.


http://www.balatonszuinhaz.hu/
http://www.fgyvk.hu/
http://www.balatonszinhaz.hu/

A hatalyos Alapité Okirat szama: 4/2863-5/2023

A hatalyos Alapité Okirat daituma: 2023. oktober 26.

A jogeldd intézmények megnevezése és alapitasuk idopontja:
Goldmark Karoly Miivelodési Kozpont

Alapitasnak éve: 1979.

Az alapito neve: Keszthely Varos Tanacsa

Utoljara bejegyzett alapito okirat szama: 1/320-8/2022.
Bejegyzés datuma: 2022. november 28.

Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar

Alapitasanak éve: 1953.

Az alapitd neve: Keszthely Varos Tandcsa

Utoljara bejegyzett alapitd okirat szama: 1/116-11/2020.
Bejegyzés datuma: 2020.08.13.

Az alapitéi jog gyakorldja ill. a fenntarté neve és cime:

Keszthely Varos Onkorményzata (8360 Keszthely, F6 tér 1.)

Iranyito szerv neve, székhelye:

Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete (8360 Keszthely, F6 tér 1.)

A koltségvetési szerv feliigyeleti szerve:

Keszthely Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete

A koltségvetési szerv jogallasa:

Az intézmény a képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatokat ellatd koltségvetési szerv,
onallo jogi személy, ebben a mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény Onalldan miikodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
amely a feliigyeleti szerv altal megallapitott eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Keszthely Véaros Onkormanyzata fenntartasdban miikddé
Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely (székhelye: 8360 Keszthely, Kisérleti u. 10/a.)
(tovabbiakban GESZ) latja el.

Az intézmény €és a GESZ ko6zotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét a két szervezet

kozott 1étrejott és a fenntartd altal jovahagyott Munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
A koltségvetési szerv élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete dltal, a kulturélis
intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az

intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek
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modositasarol szo616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet szerinti palydzat alapjan, 3 éves hatarozott
1dore valasztott igazgatod all. Az igazgatdi megbizas létesitésére, megsziinésére ¢€s a fegyelmi
jogkor gyakorlasara vonatkozo hataskdrt Keszthely Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete,
az egy¢b munkaltatéi jogokat Keszthely Varos Polgarmestere gyakorolja. Az igazgato
foglalkoztatasi jogviszonya a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény szerinti

munkaviszony.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Munkajogviszony, illetve polgari jogi jogviszony. Kézfoglalkoztatott dolgozot is foglalkoztathat.

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. torvény
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény,

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd,

valamint egyéb torvények médositasarél sz616 2011. évi CVIL.
torvény
onkéntes segit6i jogviszony a kozérdekii onkéntes tevékenységrél szolé 2005. évi
4

LXXXVIIIL. torvény

10. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:

A koltségvetési szerv vezetdje €s az altala meghatalmazott személyek.

11. A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:
a.) tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetési szerv
b.) kozszolgaltatod szerv fajtaja: kdzintézmény

c.) feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: onalloan miikddod koltségvetési szerv

12. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Allamhaztartasi szakagazati besorolés:

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati
kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok




2 | 047310 Turizmus igazgatasa €s tamogatasa

3 | 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

4 | 082020 Szinhazak tevékenysége

5 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

6 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

7 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

8 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

9 | 082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

10 | 082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozasa

11 | 082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulds, amator
miivészetek

12 | 082094 Koézmiivelddés-kulturalis alap gazdasagfejlesztés

13 | 083020 Konyvkiadas

14 | 083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység

15 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

16 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatasok

17 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

18 | 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat
eldsegitd képzések, tdimogatasok

19 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és

programok

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Telepiilési nyilvanos konyvtari ellatds, konyvtari szolgéltatdsok teljeskdrii biztositasa, igy

tobbek kozott:

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatarozott fo céljait nyilatkozatban kozz¢é teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésére bocsatja,

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,




kbézhasznu informdcids szolgaltatast nyujt, tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informdcidés miiveltség elsajatitasaban,
az egész ¢leten at tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az

adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetoségét.

Kozmiivel6dési szolgaltatasok biztositasa:

miivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése,
a kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szamara helyszin biztositasa,

a koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész ¢€letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amator alkotd- €s eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

Tovabba:

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt,

kulturalis, kozosségi €s egyeb programokat szervez,

tudas-, informacio- €s kultarakdzvetitd tevékenységeével hozzdjarul az életmindség javitdsahoz,
az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

egyéb kiadoi tevékenység,

esélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok szervezése;

turisztikai feladatok ellatasa;

a turistak versenysemleges tdjékoztatasa a helyi, térségi és orszagos turisztikai kinalatrol.

Az intézmény Kiegészito feladatai
Az intézmény alaptevékenységén feliil folyamatosan, illetve eseti alkalmakkor lehetdségei

szerint felvallalja a kultura hatar-, illetve kapcsolodasi tertiletei felé nyitd események szervezését,
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befogadasat, kiemelten kezelve az oktatasi teriiletet, a szocialis és karitativ tevékenységeket, a

telepiilés- ¢s vidékfejlesztési, valamint a kornyezetvédelmi problémakort.

13. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott — Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl szolo 2011.évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturélis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézmivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés alapjan — kozmiivelodési

alapszolgaltatasok biztositasa.

14. Gazdalkodasi jogkor:
Az intézmény eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan miikodd koltségvetési
szerv. Az elGiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorldsaval kapcsolatos kérdésekben a
koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabdlyai, illetve az idevonatkozé ra irdnyadé torvényi
eldirasok, és rendeletben foglaltak szerint jar el.
Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntartd altal jovahagyott Munkamegosztési
megallapodas alapjan a Gazdasagi Ellaté Szervezet Keszthely (székhelye: 8360 Keszthely,
Kisérleti u. 10/a.) (tovabbiakban GESZ) latja el.
A Munkamegosztasi megallapodas értelmében a GESZ felelds a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok  modositdsanak, 4atcsoportositdsanak  végrehajtasaért, a  finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért.
Az intézmény 6nallo szamviteli politikat nem alakit ki, ehhez kapcsolodo szabalyzatokat nem
készit. A gazdalkodasi jogkorében ellatandd feladatokat illetden, az Onalldan miikodd és
gazdalkod6 intézmény (GESZ) szamviteli politikajaban és ahhoz kapcsolodo szabalyzataiban
foglaltakat kell alkalmazni.
Az intézmény feladatai elldtdsanak forrasat a fenntartd altal biztositott tdmogatas €s sajat
bevételei képezik. Eves kiadésait a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan teljesiti.
Pénzkolcsont nem vehet fel, kezességet nem véllalhat, értékpapirt, valtét nem bocsathat ki, és

nem fogadhat el.

15. Kezeli és hasznalja a mindenkori kimutatasokban szereplé énkormanyzati tulajdont. Onallo

szakmai adatkozlési, beszdmolasi €s statisztikai jelentési jogositvanyokkal rendelkezik.

16. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogai:
Az alapit6 tulajdonat képezd ingatlan/ok/, valamint az ingd vagyon feletti rendelkezési jog az

ingyenes ¢€s teljes korli hasznalati jog gyakorlasara €s rendeltetésszerti hasznalatara terjed ki.
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Az dnkorményzat tulajdonéban és a koltségvetési szerv hasznalatdban 1év6 vagyontargyak feletti
rendelkezési jog 6nalldan illeti meg a koltségvetési szervet. Az ilyen vagyontargyak elidegenitése
¢s hasznositasa, rendeltetésszerti hasznalata modositasa vonatkozasaban a koltségvetési szerv a
rendelkezési jognak és rendeltetésszeri hasznalatnak megfeleléen — az alapfeladat ellatasa
sérelme nélkiil — az onkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositas szabalyairdl sz616 33/2013.
(IX.27.) onkormanyzati rendeletben meghatarozott iddtartam szerint, mértékben €és modon,

Onalldan, illetve tulajdonosi hozzajarulas alapjan dont.

17. Feladatellatast szolgal6 vagyon:

Megnevezés, helyrajzi szam Cim

Ingatlan, 615 hrsz. Keszthely, Kossuth L. u. 28.
Ingatlan, 619 hrsz. Keszthely, Fo tér 3.
(Szinhdz)

Goldmark Karoly Miivelédési Kozpont 615 hrsz. Keszthely, Kossuth L. u. 28.
Balaton Kongresszusi Kozpont és Szinhaz (ingatlan) 619 | Keszthely, Fo tér 3.

hrsz.

Zenepavilon 3817/1 hrsz. Keszthely, Balaton-part
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar (ingatlan) 1121/4 hrsz. Keszthely, Zeppelin tér 3.
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Gyermekkonyvtar (ingatlan) | Keszthely, Kossuth L. u. 2.
543 hrsz.

Tourinform Iroda (ingatlan) Keszthely, Kossuth L. u. 30.

18. Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozési tevékenységbdl szarmazd éves kiadas ardnyanak felsé hatara a szerv

modositott kiadasi eldirdnyzatanak 25 %-a.

14. Az intézmény telephelyei:
Balaton Kongresszusi Kézpont és Szinhaz (8360 Keszthely, F6 tér 3.)
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar (8360 Keszthely, Zeppelin tér 3.)
Gyermekkonyvtar (8360 Keszthely, Kossuth L. u. 2.)
Strandkonyvtar (8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 3.)
Tourinform Iroda (8360 Keszthely, Kossuth L. u. 30.)

15. Az intézmény székhelyén és telephelyein kiviil folytatott tevékenységek:
Fafarago, kosarfono, népi kismesterségek szakkorok (8360 Keszthely, Sopron u. 7.)
Keramia szakkor (8360 Keszthely, Lehel u. 2.)
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16. A koltségvetési szerv tevékenységéhez kapcsolodo alapitvanyok:
Balaton Fesztival Alapitvany
Ujkori Kozépiskolas Helikoni Unnepségek Alapitvany

17. A koltségvetési szerv az altalanos forgalmi adonak alanya.

Adoszama: 15433365-2-20

18. A koltségvetési szerv bankszamla szama:
A koltségvetési szervnek onalldo bankszamlaja nincs. Miikkodésével kapcsolatos pénzforgalmat az
onalléan mukodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv bankszamlajan ¢és sziikség szerint
megnyitandé alszamlain bonyolitja.

OTP Bank Nyrt. 11749039-15433327-00000000

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény élén Keszthely Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal palyazat alapjan

kivalasztott — 3 éves hatarozott idére megbizott igazgato — all.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
e Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény alapjan
e Megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény alapjan
e Villalkozas jellegli jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény alapjan
o Kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények moddositasardl szoldo 2011. évi CVI. torvény €s a munka

torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan

Az intézmény a foglalkozatottak esetében munkaszerzédésben rogziti, hogy az alkalmazottakat a
belépéskor milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki munkabérrel foglalkoztatja.
Az intézmény szakalkalmazottai csoportokba tagolodnak. A szervezeti rendet az igazgat6 javaslatara
a fenntartd hagyja jova. A csoportok, a dolgozok feladatait, a munkafolyamatok szervezését az

igazgato altal jovahagyott ligyrend és a munkakori leirasok tartalmazzak.

A miivelédési kozpont szervezeti struktiraja:
1. Igazgato

2. Stratégiai tanacsado

3. Titkar és milivelddésszervezd

4. Kozmiivelddési igazgatohelyettes

4.1. Kozmiivel6dési szakmai csoportvezetd
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4.2. Kozmiivelddési szakmai csoport
5. Konyvtari igazgatohelyettes

5.1. Olvasoszolgalati csoport

5.2. Feldolgozo és teriileti csoport
6. Miszaki vezetd

6.1. Miszaki, karbantartasi csoport
7. Gazdasagi csoportvezetd

7.1. Gazdasagi csoport
8. Tourinform Iroda vezetd

8.1. Turisztikai munkatars
9. Grafikus Munkatars
10. Marketing és rendezvényszervezo

Szervezeti abra:

Krzmiivebides) Olveso
coporivereit srolgalat Mizznk) vezetd
csoportveeto

Titkise. ‘:'::l“‘" Miisznhl
L2 Ll
mivalddes wapart ik
arrverd . b
MUt P feindn

1M

Yariart sl

Vidgors SR
i .

Minytarus
1 Mangrechrian
1N
#edvisinrvecd, fy=mes Kémyviamos
tancnkate Marketing #» Mryvtams hoeyits
T rendervéry am ,
wwervezd I 176 (63) Taterad
ratihus sdethnestdl ™ s Ferntos
L . e
G Earsant )
Gasturag =" »:«':m
OnyyLb
kizegillh
18

NP dreent
in Y

gyttt ex
AONYVIReT
114

Az intézmény fenntartd altal engedélyezett 1étszama: 35 f6.

Az intézmény igazgatojanak munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
a szakmai csoportvezetdk, a titkarsagvezetd, a miiszaki vezetd és a gazdasagi csoportvezetd segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Feladataikat, jog- és hataskoreiket

részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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1. Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszeri mitkodésének
biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvalositasanak iranyitasa, a munka 0sszehangolasa.
Feladat- és hataskore:

- Osszehangolja a belsé szervezeti egységek tevékenységét, a célkitliizések megvalositasa
érdekében.

- Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valé kapcsolatban vagy
megbizast ad képviseletére.

- Osszeallitja az intézmény munkatervét, valamint a kdltségvetési tervet.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételeket.

- Osszeallitja és elkésziti a fenntart, illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy tematikus
beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének és szervezeti
rendjének tovabbfejlesztésére.

- Kapcsolatot tart a kiilonféle civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét
érintd kérdésekben.

- Egylittmkddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkdjat.

- Az Mt. rendelkezései, alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatéi és fegyelmi
jogkoroket.

- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

- Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, €s jogokat szerezhet.

- Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, az intézmény mas
alkalmazottjara — iradsban — atruhazhatja.

Felelos:

- A jovahagyott munkaterv €s koltségvetés teljesitéséért.

- Az intézmény rendeltetésszerti tevékenységéért, szakszeri €és torvényes mikodéséért, az
¢ésszerli €s takarékos gazdalkodasért.

- Az Onkormanyzati tulajdon védelméért, a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok
betartasaért, betartatasaért.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai (szakmai csoportvezetdék, miszaki vezetd stb.)

kozremikodésével latja el, akik az igazgatonak tartoznak felel0sséggel ¢€s beszamolasi

kotelezettséggel.
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Az intézményvezetdt a kozmiivelddési és/vagy konyvtari szakmai csoportvezetd helyettesiti a

munkamegosztas rendje szerint, a vezetd tartos akadalyoztatisa esetében.

A szakmai csoportvezetdk, a miiszaki vezetd és a gazdasagi csoportvezet6 feladat- és hataskore,

valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri leirasuk tartalmaz.

2.

Stratégiai és marketing tanacsado

Feladatkore:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Munk4djat kotetlen munkaidében latja el.

Kiemelt feladata az intézmény versenyképességének javitdsa, 0 stratégiai partnerségek
kialakitasa. Az intézmény értékesitési €és marketing tevékenységének koordinacidja, sajat
bevételek novelése. A kulturdlis és turisztikai teriiletek Osszehangoldsa, termékesitése,
népszerlsitése. Kommunikacids terv elkészitése, az intézményi kommunikacid koordinalasa
az igazgatdi jovahagyas utan.

Stratégiai célok ¢s KPI-k meghatarozasa, az azokat szolgdlo akciotervek kialakitasa, a
tagintézmények bevonasaval (kulturalis, turisztika és marketing teriiletek).

A kulturalis-turisztikai termékek és platformok fejlesztése, social media feliiletek
rendszerszintli 6sszehangolasa.

Stratégiai egylittmiikodések kialakitasa desztinacios szinten:

Marketing munkacsoport Osszehivasa: kooperaciok és keresztmarketing tevékenység
kialakitasa az intézményen beliil miikodo intézmények és egyéb partnerek bevondsaval.
Személyes talalkozok lebonyolitasa egyéb szervezetekkel (civil szervezetek, szallodak, egyéb
vallalkozasok stb.) j szakmai egyiittmiikodések kialakitasa, talalkozok szervezése.

Az egyes intézmények, attrakcidgazdak turisztikai és marketing tevékenységének stratégiai
szintll 6sszehangolasa, termékfejlesztés az egyes szereplok kozotti szinergidk kiaknazasaval
Ulések rendszeres lebonyolitasa, a stakeholderek bevonasaval, a kimeneteli dokumentumok
stratégiaba illesztése.

A turisztikai statisztikai adatok elemzése, kiemelt célcsoportok meghatarozasa, kozos
akcioterv kidolgozasa.

Uj tipusu kulturalis-turisztikai termékek kialakitasa az egyes szereplok termékeinek és
szolgaltatadsainak osszehangoldsaval (garantalt programok, integralt kampanyok)
Evszakspecifikus termékkinalat kidolgozasa a Goldmark Karoly Miivelddési Kozpont és

Konyvtar tagintézményeinek bevonasaval.
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4.

A turisztikai szempontbol relevans rendezvények, programok kiemelése és éves, szezondlis,
havi és heti szintli k6zos promoécidja az offline €s online feliileteken az utazasi és latogatoi

dontés tamogatasa érdekében.

Egyéb feladatok:

Szervezeti, termékfejlesztési és marketing tandcsadas.

Varosi szintli latogatomenedzsment tevékenység tdmogatasa.

Uj rendezvények, garantalt programok bevezetésére javaslattétel, koncepciok kidolgozasa,
operativ akcidtervek kidolgozasa az intézmények bevonasaval.

Térségi kooperaciok, desztinacids szintli egyiittmiikodések kialakitasa, koordinacidja.
Branding tevékenység tdmogatasa.

Az intézmény kreativ arculati elemeinek megljitdsat megtervezi.

Az intézmény kulturalis programtervezetének innovacioja, programkinalatanak bovitése

Uj, stratégiai partnerek felkutatasa.

Titkar és miivelodésszervezo

Az igazgatasi teriilet adminisztrativ és belsé szervezési feladatait latja el, igymint:
szervezési feladatok, belso informaciok kezelése,

iizenetkozvetités, levelezések lebonyolitasa.

1gazgatasi szervezes, palyazatfigyelések, palyazatos anyagok elokészitése, adminisztralasa,
tevékenység-elokészités, iratkezelés: leirdsi munkak, Tligyiratok szerkesztése, tematikus
anyagok kezelése, iktatds, az irattdr gondozasa, ligyirat-selejtezés, postdzas, postaosztds,

sokszorositas.

Kozmiivelddési igazgatohelyettes

Feladatkore:

Figyelemmel kiséri az intézményhez illeszkedd palyazati felhivasokat, és koordinalja azok
elkészitését, nagypalyazatok irasdban aktivan részt vesz.

Osszehangolja az intézmény kdzmiivelddési csoport dolgozdinak tevékenységét, részt vesz a
miikodési feltételek megteremtésében. Az igazgatod altal kijelolt feladatokat, hataridoket
koordindlja a szakmai csoporton belill, ezekrél az igazgatonak, valamint stratégiai
tanacsadonak beszamol.

Részt vesz az intézmény kezelésében 1évo alapitvanyok munkajaban.

Targyal rendezvény ¢€s misorszervezOkkel, arajanlatokat kér be, szerzodéseket ¢és

megallapodasokat készit eld, az igazgatd kérésére.
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— Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat koordindlja, igazgatd jovahagyasaval terembér
ajanlatot tesz.

— Igazgato, valamint stratégiai tandcsadod kérésére elOkésziti a dolgozok munka és
idébeosztasat.

— Azigazgatd megbizasa alapjan teljes joggal képviseli az intézmény a kiilonb6zo testiileteknél,
szerveknél.

— Folyamatosan kapcsolatot tart fenn a varos intézményeivel, ideértve a nem kifejezetten

kozmiivel6dési intézményeket is, a rendezvények feltételeinek biztositasa érdekében.

Szakteriilet¢hez tartozo értekezleteken, konferencidkon lehetdség szerint részt vesz.

— Mas feladatok végrehajtasara csak az igazgat6 utasithatja.

Hataskore:

— Azigazgat6 tavollétében teljes jogkdrrel iranyitja az intézmény munkdjat. A munkaszerzédés
modositas, munkaviszony létesitése, megsziintetése, szervezet atalakitidsa stb kivételével
kivételével, teljes dontési jogkorrel rendelkezik az igazgatd tavollétében.

— Javaslatot tesz személyi és gazdasagi ligyekben.

— Az igazgato tavollétében utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Felelos:
— A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
— A Munka Toérvénykdnyvében, és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és kvetelmények

teljesitéséért.

4.1. Kozmiivelodési szakmai csoport

4.1.1 Kozmiivel6dési csoportvezetd
— -. Az igazgato altal kijelolt feladatokat, hataridéket koordinalja a szakmai csoporton beliil,

ezekrdl az igazgatonak, valamint stratégiai tanacsadonak beszamol.

— Részt vesz az intézmény kezelésében 1évo alapitvanyok munkajaban.

— Targyal rendezvény ¢és misorszervezOkkel, darajanlatokat kér be, szerzddéseket ¢és
megallapodasokat készit eld, az igazgatd kérésére.

— Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat koordinalja, igazgatd jovahagyasaval terembér
ajanlatot tesz.

— Igazgatd, valamint stratégiai tandcsadd kérésére elOkésziti a dolgozok munka és
1dObeosztasat.

Hataskore:
— Iranyitja és ellendrzi a kozmuivelddési csoport munkajat.
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Felelos:

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
A Munka Torvénykonyvében, és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és kdvetelmények

teljesitéséért.

A varos lakossaganak kozOsségi, miivelddési életének koordinalasa, kisebb-nagyobb varosi

rendezvények lebonyolitasa, kozosségek miikodtetése a feladata.

Tovabbi feladatai:

A kozmiivel6dési program elfogadasa, a konferencia és programszervezési feladatok teljeskori
lebonyolitasa a kijeldlt hataridékon beliil.

Az intézmény éves munkatervének €s szolgaltatasi tervének véleményezése.

Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa.

Az informatikus feladatkorébe tartozik az intézmény szamitogépes rendszerének feliigyelete,
miikodésének biztositdsa, védelme az informatikai és védelmi szabdlyzatban meghatarozott
szempontok szerint.

Az eskiivOszervez0, tancoktato feladatkorébe tartozik az eskiiviszervezésen és a tancoktatason
kiviil a titkarsagvezetd helyettesitése, illetve bizonyos rendezvények esetében a konferalas,

moderalas.

A csoport tagjainak részletes feladat- és hataskoreit a munkakori leirasok tartalmazzak.

5. Konyvtari igazgatohelyettes
Feladatkore:

5.1

Az intézmény konyvtari szakmai munkajanak feltigyelete. A feldolgozo és teriileti, valamint az
olvasoszolgalati csoportok tevékenységének szervezése, dsszehangolasa, ellendrzése.
Koézremiikodik a kozép- ¢és hosszli tava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok
kidolgozasaban.

Rendszeresen ellendrzi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat, javaslatokat
készit a szakteriiletek munkdjanak korszertsitésére.

Figyeli a konyvtarra vonatkozd palyazatokat. Részt vesz a palydzatok megirasaban,

lebonyolitasaban, a palyazatok szakmai beszdmoloinak elkészitésében.

Olvasoszolgalati csoport

Az olvasdszolgalati csoport feladata, hogy a lehetéségekhez képest legjobb szinvonalon
kielégitse a konyvtarhasznalok igényeit. Irdnyitdja az olvasdszolgalati csoportvezetd.

A csoport tagjai a feln6tt €s a gyermek-olvasdszolgalatban, illetve a strandkonyvtarban végzik
munkajukat. A csoportban olvasészolgélati és tajékoztatd konyvtarosok, segédkonyvtarosok,

konyvaros asszisztens tevékenykednek.
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A csoport a konyvtar dokumentumallomanyabdl kdlcsonzési tevékenységet folytat. A helyben
hasznalat biztositdsa ¢érdekében olvasdteremi feliigyeletet szervez, ahol az olvaso
rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhat6 dokumentumokat, illetve az ezek hasznalatdhoz
szlikséges technikai eszkozoket.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, gondoskodik az allomany védelmérdl. Felszolitja a
késedelmes olvasokat.

Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére és példanyszédmara.

A konyvtar teljes dokumentumallomanyédbdl és informdécidés adatbazisaibol altalanos és
szakjelleghi tajékoztatd tevékenységet folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatdé apparatusat,
fejleszti szolgaltatésait.

Elvégzi a konyvtarkozi kdlesonzéssel kapcsolatos feladatokat, ajanlobibliografidkat készit.
Irodalmi rendezvényeket, kiallitdisokat szervez, folyamatosan biztositja a konyvtari
szolgaltatasokat. Koordinalja az iskolai k6zosségi szolgalat és az onkéntesség keretében végzett
munkat.

Kapcsolatot tart fenn 6vodakkal, iskolakkal, miivelddési intézményekkel.

Tandcsadd, ajanld, irodalomnépszertsité tevékenységet végez, kiallitdsokat szervez,
gyermekfoglalkozasokat tart.

Az év egy eldre kijeldlt idészakaban a keszthelyi Varosi strand teriiletén biztositja a konyvtar

meghatarozott szolgaltatasainak elérhetdségét.

A csoport tagjainak részletes feladat- és hataskoreit a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.2 Feldolgozo és teriileti csoport

Feladata az allomanyalakitds, azaz a gylijteményszervezd munka a gyakorlatban, illetve a teriileti

ellatas. A csoportot a csoportvezetd iranyitja.

Feldolgozas: a gylijteményszervezés két meghatarozd eleme az allomany gyarapitasa, az allomany

apasztasa, ezzel az igényeknek megfeleld, jol hasznalhato gyilijtemény kialakitasara iranyul.

Teriileti ellatas:

Feladata a vonzaskorzetébe tartozd konyvtari informacios és kozosségi helyek és nyilvanos
konyvtarak szakmai tevékenységének tdmogatasa.

A megyei konyvtarral kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan bonyolitja a
Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszerhez tartozd tagkonyvtarak gylijteményszervezését,
konyvtarkozi kolcsonzését, valamint irodalmi, konyvtarszakmai és egyéb kozosségi
rendezvényeket szervez.

Részt vesz a kistelepiilések lakossadganak digitalis kompetenciafejlesztésében.

19



Szervezi a tagkoOnyvtarakat érintd adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, az egyes
konyvtarak tevékenységérol sziikség szerint tdjékoztatja a helyi Oonkormanyzatot, kérésre

azokrol szakmai véleményt €s javaslatokat készit.

A csoport tagjainak részletes feladat- és hataskoreit a munkakori leirasok tartalmazzak.

6.

A miiszaki csoportvezeto

Feladatai:

Szervezi €s iranyitja a miiszaki-lizemeltetési csoport tagjainak munkajat, 6sszegytijti az ehhez
szlikséges informaciokat,

A technikai feltételek megteremtésére vonatkozd tandcsaival, javaslataival segiti a
kozmiivelddési, konyvtari, felndttképzési, miivészetoktatdsi szakmai tevékenységek
elokészitését, tervezését.

Gondoskodik a sajat és a fogadott rendezvények technikai-miiszaki elokészitésérol.
Elkészitteti az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat, megszervezi annak megismerését
¢s megtartasat. Megszervezi a munka- és tlizvédelmi oktatést.

Koézremiikddik az intézményi vagyonvédelem biztositdsaban.

Egyeztetve az igazgatoval gondoskodik a technikai, miiszaki eszk6zok tervszerii beszerzésérol,
az anyagbeszerzésrol,

Pénziigyi és fejlesztési kérdésekben az igazgatd Gitmutatésai szerint jar el.

Jog- és hataskore:

Iranyitja a miiszaki munkacsoport dolgozoit, szervezi munkaidd- és iigyeleti beosztasukat.
Ellendrzi a munka- €s tlizrendészeti, vagyonvédelmi eldirasok betartasat.

Hidnyossag esetén intézkedik, s errdl tajékoztatja a szakmai tigyeletest, illetve az intézmény
vezetdjét.

Kezdeményezd, javaslattevd jogokkal €lhet a miiszaki munkacsoport személyi iigyeiben.

Részt vesz a kiilonbozo szintli megbeszéléseken, értekezleteken.

6.1. Miiszaki csoport

A miiszaki-lizemeltetési csoport munkajat kdzvetleniil a miiszaki csoportvezetd iranyitja az igazgatd

feliigyeletével.

A berendezések, a stadio- és egyéb technikai eszkozok rendeltetésszerti hasznalatdval,
karbantartasaval ¢és kisebb méreti feltjitasaval biztositja a kozmiivelddési-szakmai
tevékenység feltételeit.

Gondoskodik a szinhazi, koncert el6adasok technikai feltételeinek biztositasarol.

Szervezi a nagyfelujitasok, beruhazasok végrehajtasat.
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- Gondoskodik az intézmény kornyezetének rendjér6l, az intézmény és telephelyei,
intézményegységei megfeleld miiszaki allapotarol.

- Az intézményegységekkel tartott folyamatos kapcsolat alapjan gondoskodik a felmeriild
tennivalok ellatasarol.

- Gondoskodik az intézmény zarasardl-nyitasarol, a biztonsagi berendezés mitkddtetésérol.

- A miszaki csoporthoz tartoznak a takaritok is, akiknek a feladata az intézmény belsé
rendezettségének, tisztasdganak fenntartasa.

A miszaki-lizemeltetési csoport dolgozoinak részletes feladat-, és hataskoreit a munkakori leirasok

tartalmazzak.

7. Tourinform lroda

7.1. Tourinform Iroda vezeto

- A Magyar Turisztikai Ugynokséggel kotott névhasznalati szerz8dés alapjan végzi a keszthelyi
Tourinform Irodavezetd feladatait.

- A Tourinform Névhasznalati Kézikonyvnek megfeleld miikodés biztositasa: a Tourinform
Iroda vezetdjeként az iroda szakmai ilizemeltetése, az {ligyintézOk munkabeosztasanak
elkészitése, munkdjanak irdnyitdsa, ellendrzése, a névhasznalati megallapoddsban vallalt
szakmai feladatok elvégzése, NETA adatbazis kezelése.

- A Tourinform Irodaba érkez6 ligyfeleket (magyar- angol és német nyelven) tajékoztatja a varos
muzeumair6l, latvanyossagairdl és kirdndulési lehetdségeirdl, varosi programokrol. Valaszol
az e-mail megkeresésekre €s telefonos hivasokra.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a Magyar Turisztikai Ugynokséggel. Az altaluk eldirt
adatbazisokat, jelentéseket hataridore elkésziti.

- Részt vesz a Magyar Turisztikai Ugynokség altal szervezett képzéseken.

- Szervezi, eldkésziti és lebonyolitja a Tourinform Irodahoz kapcsolodoé tematikus programokat,
segiti az Intézmény turisztikai €s egyéb rendezvényeinek lebonyolitasat.

- Szervezi a Tourinform Iroda informécids tevékenységét.

- Egytittmiikddik varos marketingtevékenységéhez tartozd szordanyagok és kiadvanyok
készitésében.

- Javaslatot tesz, €s eldsegiti a Tourinform Iroda altal arusitando6 termékek beszerzését.

- Képeslap, polok, taskak, konyvek értékesitése.

- Bizoméanyos szinhazjegyek értékesitése.

- Részt véllal a varos turisztikai kérdéivének elkészitésében és elemzésében.

- Téjékoztatja az turisztikai szolgaltatokat, szerzédéses viszonyban 1évoket, valamint a média

munkatarsait a Tourinform eseményeirdl.
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- Az Intézmény honlapjara (és az Igazgatdval vald egyeztetések szerint egyéb turisztikai
platformokra) feltolti az adatokat, folyamatosan aktualizélja a honlap tartalmait, illetve az
adatokat és tartalmakat eljuttatja a platformok kezeldinek. Promociés kiadvanyok, termékek
tartalmi elokészitése, egyéb turisztikai tartalmak késztése (pl. social media platformokhoz) €s
eljuttatasa a feliiletek kezeldinek.

- Az intézmény partnereinek tajékoztatasa az intézmény tervezett programjairol, akciokrol.

- A turisztikai rendezvények, garantalt programok, tematikus sétak stb. elokészitése, szervezése,
lebonyolitasa, értékelése.

- Szervezi a Tourinform Irodahoz rendelt eszk6zok bérbeadasat. Naprakészen vezeti, az ezekhez
kapcsolodo nyilvantartasokat és/vagy el0késziti a sziikséges szerzddéseket.

- Gondoskodik a Tourinform Iroda tisztan tartasarol.

- Kapcsolatot tart varos turisztikai szerepldivel, ehhez kapcsolodd adatbazist épit, majd azt
folyamatosan aktualizalja.

- Folyamatosan adatot szolgaltat az iroda miikodésével kapcsolatban az intézmény
igazgatojanak, valamint az éltala kijelolt szerveknek.

- Online- ¢és nyomtatott marketing tartalmak elékészitése, készittetetése és elhelyezése a
megfeleld feliileteken.

- A véros képviselete regionalis, orszagos €s esetenként nemzetkdzi turisztikai rendezvényeken.

7.2. Tourinform Iroda idegenforgalmi munkatars

- A Magyar Turisztikai Ugyndkséggel kotott névhasznalati szerzédés alapjan végzi a keszthelyi
Tourinform szakmai feladatait.

- A Tourinform Névhasznalati Kézikonyvnek megfeleld miikodés biztositasa: az iroda szakmai
iizemeltetése, a névhasznalati megallapodasban vallalt szakmai feladatok elvégzése, NETA
adatbazis kezelése.

- A Tourinform Irodaba érkezd tligyfeleket (magyar- angol és német nyelven) tajékoztatja a varos
muzeumair6l, latvanyossagairol és kirandulasi lehetdségeirdl, varosi programokrol. Valaszol
az e-mail megkeresésekre €s telefonos hivasokra.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a Magyar Turisztikai Ugyndkséggel. Az Altaluk eldirt
adatbazisokat, jelentéseket hataridore elkésziti.

- Részt vesz a Magyar Turisztikai Ugynokség altal szervezett képzéseken.

- Szervezi, eldkésziti és lebonyolitja a Tourinform Iroddhoz kapcsolodo tematikus programokat,
segiti az Intézmény turisztikai és egy¢éb rendezvényeinek lebonyolitasat.

- Szervezi a Tourinform Iroda informécios tevékenységét.
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- Egytittmiikddik varos marketingtevékenységéhez tartozd szordanyagok és kiadvanyok
készitésében.

- Javaslatot tesz, €s eldsegiti a Tourinform Iroda altal arusitando6 termékek beszerzését.

- Képeslap, polok, taskak, konyvek értékesitése.

- Bizomanyos szinhazjegyek értékesitése.

- Részt vallal a véros turisztikai kérdéivének elkészitésében és elemzésében.

- Tajékoztatja az turisztikai szolgaltatokat, szerzdédéses viszonyban lévoket, valamint a média
munkatarsait a Tourinform eseményeir6l.

- Promécios kiadvanyok, termékek tartalmi el6készitése, szakmai tdmogatésa.

- Az intézmény partnereinek tdjékoztatisa az intézmény tervezett programjairdl, akciokrol.

- Szervezi a Tourinform Iroddhoz rendelt eszk6zok bérbeadasat. Naprakészen vezeti, az ezekhez
kapcsolodo nyilvantartasokat és/vagy elokésziti a sziikséges szerzodéseket.

- Gondoskodik a Tourinform Iroda tisztan tartasarol.

- Kapcsolatot tart varos turisztikai szerepldivel, ehhez kapcsolodd adatbazist épit, majd azt
folyamatosan aktualizalja.

- Folyamatosan adatot szolgéltat az iroda mikodésével kapcsolatban az intézmény
igazgatojanak, valamint az altala kijelolt szerveknek.

- Online- és nyomtatott marketing tartalmak elokészitése, készittetetése és elhelyezése a
megfeleld feliileteken.

- A varos képviselete regiondlis, orszagos €s esetenként nemzetkozi turisztikai rendezvényeken.

8. Marketing munkatars és rendezvényszervezo

- Tartalomgyartas: weboldal, egyéb online feliiletek toltése, hattéranyagok (pl.: hirlevél,
tematikus programajanlok) készitése, hirlevelek kikiildése.

- Részvétel az Intézmény marketing munkacsoport tilésein.

- Az Intézmény altal kozzétett informacidk, kampanyok, kommunikacios anyagokhoz szoveges
anyagok készitése a grafikussal egyiittmiikodve.

- Az intézmény weboldalara, kapcsolodo social media platformokra szoveges hattéranyagok ¢€s
programajanlok készitése.

- Az Intézmény weboldalanak kezelése, karbantartdsa, a weboldal tartalmanak frissitése,
aktualizalasa.

- Kiilonb6z6 kiadvanyok, hirdetések, plakatok, hirlevelek szoveges anyagainak elkészitése,
képek valogatasa.

- Adatbazisok és CRM rendszerek kezelése, frissitése és karbantartasa.

- Online marketingkampanyok adminisztracios €s tartalmi tamogatasa.
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Kapcsolattartds az Intézmény egyéb részlegeinek munkatarsaival.

Reklamfeliiletek kialakitasa, értékesitése.

Szervezi, elokésziti és lebonyolitja a rabizott programokat, segiti az Intézmény turisztikai és
egyéb rendezvényeinek lebonyolitasat.

Egyéb adminisztracios feladatok.

Grafikus munkatars
tervezésében ¢és fejlesztésében, megvaldsitasaban.
Részvétel az Intézmény marketing munkacsoport {ilésein.
platformokon, arculati, grafikai anyagok készitése.
Content marketing; tartalomgyartas:
Az Intézmény altal kozzétett informacidok, kampéanyok, kommunikécios anyagok, kreativ
grafikai anyagok, sablonok, landing oldalak elkészitése.
Az intézmény weboldaldra, kapcsolodo social media platformokra kommunikécios kreativok
¢s anyagok gyartasa a marketing munkacsoport iiléseken kijeloltek szerint.
Az Intézmény weboldaldnak kezelése, karbantartdsa, a weboldal szerkezeti, funkcionalis,
vizualis és tartalmi fejlesztése, emblémak, szimbolumok, piktogramok készitése a marketing
munkacsoport brief-jei alapjan.
Kiilonbozo kiadvanyok, hirdetések, plakatok, hirlevelek grafikai terveinek elkészitése.
Adatbazisok és CRM rendszerek kezelése, frissitése és karbantartasa.
Online marketingkampanyok grafikai tdmogatdsa a marketing munkacsoport {iléseken
kijeloltek szerint; internetes hirdetések tdmogatasa, PPC kampanymenedzsment tdmogatasa
(Facebook, Google Ads, Youtube).
Kapcsolattartds az Intézmény egyéb részlegeinek munkatarsaival.
Piaci kutatdsok és versenytars elemzések végrehajtasa.
Kapcsolattartas a szakmai partnerekkel.
A marketing tevékenységek eredményességének nyomon kovetése és mérése.

Riportolas.

Egyéb:

Az Intézmény arculatanak ¢és értékeinek tiikrozése a marketingkommunikacioban, marketing
megjelenések grafikai tervezése.

Az Intézmény marketingcéljainak  hatékony ¢és  eredményorientdlt tdmogatasa,
marketingkampéanyokban val6 munkavégzés.
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A marketing stratégiaval 6sszhangban 1év0, hatékony és koltséghatékony marketingkampanyok
elokészitése és végrehajtasa.
A munkakdrhoz kapcsolodo jogszabalyok és szabalyozéasok betartasa.

Az adatvédelmi €s adatbiztonsagi el6irasok betartasa.

10. Gazdasagi csoportvezeto

Feladatkore:

Részt vesz az igazgato altal minden hét elsé napjan megtartando vezetdi értekezleten.

Részt vesz az intézmény gazdasadgi, pénziigyi feladatait érinté megbeszéléseken a szerzddéses
partnerekkel (vevok, szallitok).

Havonta a GESZ-tdl rendszeresen kapott informacios tablak alapjan tajékoztatja az igazgatot
az intézmény pénziigyi helyzetérol.

Pénziigyi, gazdasagi ligyek tekintetében kapcsolatot tart az intézmény jogi képviseletére
megbizottal, a GESZ-szel, és Keszthely Varos Onkormanyzatanak illetékes osztalyaival, és az
altaluk kért adatszolgaltatdsokat elkésziti.

Egyéb szerzddéses partnerekkel kapcsolatot tart.

Részt vesz az intézmény, valamint a palyazatok, rendezvények koltségvetésének
Osszeallitasaban, utobbiak gazdasagi-pénziigyi lebonyolitasaban, elszamoldsaban.

Az intézmény munkatligyi, dolgoz6i allomanyéanak és azok adataiban bekdvetkezd valtozasokat
a nyilvantartasokban atvezetteti, elkészitve az ezzel kapcsolatosan meghozandé hatarozatokat
a munkaltato részére.

Részt vesz az intézmény pénzintézeti készpénz ki- és befizetési forgalmanak lebonyolitasaban.
Az igazgato altal kiadott, az intézményt érinté egyéb - pénziigyi, gazdasagi - feladatokat is
ellathatja.

Hataskore:

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi feladataiban résztvevok munkdjanak feliigyelete.

Felelos:

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

10.1.

Gazdasagi csoport

Fo feladatai:

Ellatjak az intézmény gazdasagi-pénziigyi teenddit.
Gondoskodnak a befizetések beszedésérol.
Szervezik a kézbesitdi feladatok megoldasat.

A hazi pénztarosi teendok ellatasa a pénzkezelési szabalyzat alapjan.
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- A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kezelése, a pénztarnapld vezetése, az iddszaki
pénztarjelentések elkészitése.

- A sajat bevételek befizetése elszamoldsi szédmléra, eldlegek nyilvantartasa, szamlak
érvénytelenitése.

- Belépdjegyek, bérletek arusitasa, részvételi dijak szedése.

- Az intézmény szerzoi jogdijjal kapcsolatos jelentési kotelezettségeinek teljesitése.

- Nyilvantartasok, analitikdk vezetése.

- A szamlak szamszaki és alaki ellendrzése, leigazolasa, a vevo-szamlak elkészitése, postazasa.

A gazdaségi csoport tagjainak részletes feladat-, és hataskoreit a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény dolgozoinak részletes feladat- és hataskorét, jogait és kotelességeit, valamint
helyettesitésiik rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az igazgato felelds. A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, valamint
a feladat valtozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

Az intézmény dolgoz6i munkaviszonya létesitésének, moddositasanak, megsziintetésének,
munkarendjének, szabadsagoldsanak, tovabbképzésének és juttatdsainak rendjét részletesen a belsd

Munkatigyi szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII térvény rendelkezései
szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a személyt, aki
javaslattételi, dontési, vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakori feladataival
Osszefliggésben a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas terén, tovabba az dnkormanyzati, pénziigyi, timogatasi
pénzkeretek tekintetében, valamint az Snkorményzati tdimogatasok felhasznaldsanak vizsgélata, vagy
a felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

Az intézmény szervezeti felépitésének és mikodési rendjének sajatossagai figyelembevételével a
Torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint a jogszabaly hatalya a kovetkezd terjedhet ki: igazgato,

szakmai csoportvezetok.

IV. AZ INTEZMENY CEL- ES FELADATRENDSZERE

1. Az intézmény feladatai

1.1. Alaptevékenységi korében
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szorakoztatd, ismeretterjeszto, és egyéb gyermek-, €s/vagy felnétt programokat szervez,
gondozza, szervezi és fejleszti a - kiemelt célcsoportjanak valasztott — gyermekek,
fiatalok, iddések, tovabba a kozvetlen lakokornyezetében, és/vagy tevékenységi korébe
illeszkedd kozosségeket,

varosi, megyei, regionalis, orszagos jelent0ségt, illetve hataron atnyuld rendezvényeket
szervez, és bonyolit le,

gondozza, tamogatja, fejleszti a hatokorébe tartozd non-profit szervezetek, amator
muvészeti, €s egyéb kozosségek, illetve alkotok érvényesiilési tevékenységeit,
mukodteti, tamogatja, fejleszti a hatokorébe tartozo, a targyalkotd népmiivészeti,
hagyomanydrzd alkotd, gylijtd, megorzo, kiallito, képzo tevékenységet,

altalanos gyljtokori kozkonyvtar, gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi,
gondozza és rendelkezésére bocsatja, Gytijtokori szabalyzata az SZMSZ 1. sz. mellékletét
képezi

a konyvtari dokumentumok adatait elsésorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban
rogziti a konyvtar altal hasznalt szamitégépes integralt konyvtari rendszerben (TextLib),
gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
allomanyellendrzést végez a mindenkori jogszabalynak megfelelden,

kbézhasznu informécios szolgaltatast nyujt, tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari
rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informacidés miveltség
elsajatitdsaban, az egész ¢életen at tarto tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas €s
az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt,

kulturalis, k6zosségi és egyéb programokat szervez,

tudas-, informdcio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasadhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

Keszthely varoslakdinak rendszeres tdjékoztatasa kulturalis és varosi rendezvényekrol,
onkormanyzati és varosi és sporthirekrdl, programokral,
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- Programajanlok, programfiizetek, kiadvanyok szerkesztése és megjelentetése,
- Turisztikai feladatok ellatasa,

- A turistdk versenysemleges tajékoztatasa a helyi, térségi €s orszagos turisztikai kinalatrol.

1.2. Kiegészit6 tevékenységként:
Az intézményegység az 1.1 pontban felsorolt tevékenységeinek maradéktalan teljesitése
érdekében folyamatos mindségfejlesztést végez, s ennek eredményeivel rendszeresen

aktualizalja konkrét tevékenységeit és szabalyzatait.

1.3. Az intézményegység folyamatosan egyiittmiikddik, és koordinaciot folytat Keszthely varosa
muzeumaival, civil szervezeteivel, a Festetics Gyorgy Zeneiskolaval, valamint a fenti

intézmények munkatarsaival az 1.1 pont szerinti feladatainak teljesitése soran.

2. A feladatellatas rendje, éves munkaterv

2.1. A dolgozdk munkavégzésének belsé rendjét, a munkaidd szervezeti egységenkénti
meghatarozasat, nyilvantartasanak szabalyait, valamint a szabadsadgok engedélyezésére és
kiadasara vonatkozo részletes eldirdsokat a bels6 Munkaiigyi szabalyzat tartalmazza.

2.2. A GKMKK miikodésének alapja az éves munkaterv, melynek elkészitése az igazgatd
feladata. A munkatervet a jogszabalyi eldirasokkal és az éves koltségvetési tervvel
Osszhangban a szervezeti egységek vezetdi javaslatainak figyelembevételével kell
elkésziteni. A munkaterv részét képezi a 20/2018. (VIL9.) szdmi EMMI rendelet 3. §-aban
eldirt éves szolgaltatasi terv is.

A fenntart6 az éves munkatervet legkésébb targyév madrcius 1-jéig fogadja el.
A munkatervben foglaltakat az intézmény dolgozoival ismertetni kell. A tervben foglaltak
végrehajtasat az igazgato folyamatosan ellendrzi €s értékeli.

2.3. Az intézmény a szakmai munkardl évente egyszer a képviseld-testiilet felé beszamol.
3. A kozmiivelodési tevékenységek megvaldsitasanak rendje
Az intézményegység a kozmiivelddési feladatprofilban irdnyitoként megjelolt
tevékenységekre vonatkozoan a kovetkezd alapvetd eljarasrend szerint koteles munkdjat
végezni:

3.1. Munkacsoport
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- Az intézményegység valamennyi esemény lebonyolitdsara eseti munkacsoportot
(projektmenedzsment) hoz létre, amelyet az igazgatd altal kijelolt kozmiivelddési
munkatérsak alkotnak.

- A munkacsoportban szerepet kapnak a technikai lebonyolitasért felelds munkatarsak, a
pénziigyi lebonyolitasért felelos munkatarsak is.
3.2. Tervezés, megvalositas, beszamolas

- A munkacsoport, illetve a vezetésére kijelolt kozmiivelddési munkatars koteles eldzetes
rendezvénytervet késziteni az igazgatd szamara.

- Azigazgat6 a rendezvénytervet jovahagyja, megvalositasat ellendrzi.

- A munkacsoport vezetésére kijelolt kozmiivel6dési munkatérs (projektvezetd) fegyelmi
felelosséggel tartozik a jovahagyott rendezvényterv maradéktalan megvalositasaért.

- A fegyelmi feleldsséget kizarolag elére bejelentett és jovahagyott valtozasok, illetve vis

major helyzetek korlatozhatjak.

4. Az intézmény nyitvatartasi rendje

- A székhelyintézmény (8360 Keszthely, Kossuth Lajos Ut 28. szam alatti épiilet) Hétf6 —
cstitortok: 9.00 — 16.00 ora kozott, pénteken: 10.00 — 12.00 kozatt tart nyitva.

- A Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarban ¢és a Gyermekkonyvtarban a hivatalos munkarend,
mely a munkaiddt és a pihendiddt (ebédidd) tartalmazza, a kdvetkezd: hétfotdl péntekig
8.00 — 16.00 oraig. A konyvtarban zaras utan az intézmény dolgozdi csak az igazgatd
engedélyével és tudtaval tartozkodhatnak. A konyvtar olvasok felé nyitvatartasa ettdl
eltér, €s mas nyitvatartassal miikodik a ,.téli” (iskolai szorgalmi iddszakban), és mas a
Lhyari” (nyari sziinet) iddszakban. A felndtt konyvtar és a gyermekkonyvtar
nyitvatartasat a Konyvtarhasznalati és szolgéltatasi szabalyzat tartalmazza.

- A Balaton Szinhaz K6zonségszolgalatanak nyitvatartasa:

= Hétfo — csiitortok: 13.00 — 16.00
= Péntek: 10.00 — 12.00
= Szombat — vasarnap: Zarva
- A Tourinform Iroda nyitvatartasa:
= Hétf6: 09.00 — 17.00
= Kedd: 09.00-17.00
= Szerda: 09.00 - 17.00
= Csiitortok: 09.00 —17.00
= Péntek: 09.00 — 17.00
= Szombat: 09.00 — 13.00
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= Vasarnap: Zarva

- Az intézmény egyes sajat, vagy kiilsO szervezo altal megvaldsitott rendezvényei esetén a
4. pont szerinti nyitvatartas egyedileg modosulhat az intézményegység-vezetd
jovahagyasaval.

- A nyitvatartashoz igazodd informacids, és takaritdi ligyeleti beosztast az aktualis
nyitvatartasi igények figyelembevételével a teljesiilést megeldzden legalabb 10 nappal az

igazgatohelyettesek és a miiszaki vezetd késztik el, s az igazgato hagyja jova.

V. MUKODESI MECHANIZMUSOK

1. Belsé és Kkiils6 egyiittmiikodések

Az egyes intézményegységek és szervezeti egységek egymadssal szoros egyiittmiikodésben végzik
munkdjukat. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségilik van.

Az intézményben mikodd o©nalld jogi személyiséggel rendelkezd kozdsségek munkdjat
egylittmiikddési megallapodasok szabalyozzak. Ezen szervezetek szamara az intézmény miikddési
helyet biztosit, amennyiben tevékenységiik 6sszehangolhatd az intézmény rendezvényeinek, sajat
kozosségeinek munkajaval.

Az intézmény a vele rendszeres és szoros szakmai kapcsolatban 4116 kiilsé partnerszervezetekkel is —

a kolcsonos egylittmiikodés feltételeit rogzitd — megallapodast kot.

2. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatban allnak. A GKMKK vezetdje a hatékony és szinvonalas szakmai munka és a racionalis
gazdalkodas kovetelményeit figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat az intézményi
forumokon. A belsé kapcsolattartds rendszeres formai, eszkozei a vezetdi-, a csoport- és az
Osszmunkatarsi értekezletek, a Google naptar, a forgatokonyvek.

A belsé kapcsolattartast szolgald fontosabb intézményi forumokroél és az azokrdl sz616 értesitésekrol,
jegyzokonyvekrol, vagy az azokon sziiletett hatarozatokrél, megéllapoddsokrol az igazgatasi
igyintéz0 igazgatoi aldirdssal ellatott korozvényt készit, melyet a forumok tekintetében érintett
munkatarsakkal lattamoztat. Ezen feljegyzések rendszeres feliilvizsgalata, utankovetése a késdbbi
értekezletek alkalmaval torténik meg, ezaltal ezen dokumentumok alapjat képezik a szakmai munka

folyamatos fejlesztésének.
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2.1. Vezetoi értekezlet:
Az intézmény vezetdje heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. A vezetOi értekezleten részt
vesz az igazgatd, stratégiai tanacsado, a szakmai csoportvezetok, a miiszaki vezetd, és a gazdasagi
csoport vezetdje.
A vezetdi értekezlet feladata:

- konzultacié a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s

konkrét tennivaldinak attekintése,

- ajovobeli konkrét tennivalok attekintése.

2.2. Munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje havonta egyszer munkaértekezletet tart, melynek rendje:

1. Az igazgatd, stratégiai tanacsado és a szakmai csoportvezetok beszamolnak az eltelt idoszak
alatt végzett munkarol.

2. Az igazgat6 értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését.

4. Ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait, a tevékenységek lebonyolitdsanak hataridejét és
feleldseit.

5. Sajtofigyelés

6. Egyéb ligyek

A munkaértekezletek dontéseirdl feljegyzés késziil.

2.3. Dontési hataskorok:

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel dont az intézmény minden stratégiai és aktualis kérdésében.
Mindezen dontési jogkoreit delegalhatja a szakmai csoportvezetoknek. A dontés-elOkészités
folyamatdhoz a szakmai vezetOk, szakmai munkatarsak egyéni munkaval, vagy a témaban tartott
értekezleten torténd aktiv részvételiikkel jarulnak hozza.

A napi milkddés kérdéseiben a szakteriiletek csoportvezetdi o©nallé dontéshozatali joggal
rendelkeznek, tavollétilkben azonban csak az igazgatd jogosult dontésre.

A dontések realizalasanak, végrehajtasanak ellendrzése a munkafolyamatba épitetten, vagy

beszamolo bekérésével torténik.

2.4. Munkarend
Az intézményben dolgozok munkakdri leirdsat az igazgatd, a stratégiai tanacsadoval, szakmai
csoportvezetokkel, miiszaki vezetovel és gazdasagi csoportvezetdvel egyiittmiikodve késziti el. A

torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes intézményegység-vezetok tesznek
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javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a dolgozok szabadsaganak
kiadéséra.

A dolgozdk munkaidejét a bels6 Munkaligyi szabalyzat szabalyozza. Munkaidé-nyilvantartasuk
érdekében jelenléti ivet kotelesek vezetni, melyet a munkaltatd, vagy felhatalmazasa alapjan a
kozvetlen felettes igazol le.

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a kdzvetlen vezetokkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben az intézmény vezetdje jogosult.

A dolgozék éves szabadsagidt a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok alapjan kell
megallapitani, a dogozdkat megilletd €s altaluk kivett szabadsagrol folyamatos nyilvantartast kell
vezetni.

Egy vezetonek (igazgatd, stratégiai tanacsado, szakmai csoportvezetd, miiszaki vezetd) az intézmény
altal szervezett programok ideje alatt mindig kell tartézkodnia az intézményben. Indokolt esetben a
miikddés rendjéért vallalt felelosség atruhdzhatd. A tobbi részegység kozvetlen vezetdi képviseletét
az intézményegység-vezetd latja el, tavolléte esetén az altala megbizott dolgozo helyettesiti 6t.
Barmilyen (szabadsag, tappénz stb.) miatt tartésan tavollévo munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése a kozvetlen vezetd feladata. Munkakorok, tigykorok atadasa-atvétele a
kozvetlen vezetd jelenlétében torténik. Az atadasrol, illetve atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni,

amelyet az igazgatd hagy jova. A jegyzOkonyvet az intézmény irattaraba kell elhelyezni.

2.5. Az intézmény munkajat segité szervezetek:
- KKOSZ: Kulturalis Kézpontok Orszagos Szdvetsége
- MME: Magyar Miivelddési Egyesiilet
- MNE: Magyar Népmiivelok Egyesiilete
- MTT: Magyar Teatrumi Tarsasag
- MKE: Magyar Konyvtarosok Egyesiilete
- MKE ZMSZ: Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Zala Megyei Szervezete
- IKSZ: Informatikai és Konyvtari Szovetség
- KKDSZ: Kozgylijteményi és Kozmiivelddési Dolgozok Szakszervezete
- Magyar Turisztikai Ugyndkség

A Deédk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar igazgatoja a folyamatos munkavégzés eldsegitésére, a
feladatok Osszehangoldsira évente tobb alkalommal halozati és vezetdi munkaértekezletet tart,
melyen t4jékoztatast ad az elkdvetkezd idOszak kozos feladatairdl, valamint segitséget nyujt a varosi
konyvtar teriileti ellatdé munkéjdhoz. Feladata a szakmai kozosségek aktudlis tennivaldinak
attekintése.
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2.6. Az intézményben tartézkodas rendje
Az intézményt vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt — eseti kérelmek alapjan. A
szokasos évi karbantartds alatt az intézmény zérva tart. Ennek meghatarozésa az igazgat6 jogkore.
Az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban nem allo részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az
alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatésat:

- az intézmény a programjai — programhoz tarsitott feltételekkel —, valamint a konyvtari
szolgéltatasok igénybevétele kapcsan latogathato,

- az intézmény épliletében az intézmény altal szervezett — igazgatd altal engedélyezett —
programon résztvevok, az intézmény mas szolgaltatdsait igénybe vevok tartozkodhatnak, illetve azok,

akik az igazgatotol engedélyt kaptak.

2.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiiletek lobogdzasa a miiszaki csoport feladata.

A 2011. évi CCIL térvény eldirja a kdzintézmények részére, hogy a magyar ¢€s az Eurdpai Uniod-S
zaszl6 kittizését allando jelleggel, és évenként cserélni kell, ha egy éven beliil megrongalodik, kifakul,
akkor gyakrabban.

A Tv. L fejezet 2. A z4sz16 és a lobogo alfejezete 7 § (1) bekezdés g) pontja értelmében ,,...a helyi
onkormanyzatok képviselO-testiiletei, valamint az allam, illetve a helyr Onkormanyzat altal
fenntartott, kozfeladatokat ellatd intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznalnak, Magyarorszag
zaszlajat (a tovabbiakban: zaszl0) vagy a lobogo6t allando jelleggel ki kell tlizni, illetve fel kell vonni.”
(2) Ha az (1) bekezdésben felsorolt szerv tobb épiiletben fejti ki tevékenységét, a zaszlo (lobogd)

elhelyezésének kotelezettsége a kdzponti épililetre iranyado.

Az intézmény épiiletében plakatot, hirdetést kitenni csak az igazgatd engedélyével lehet!

Az intézmény minden dolgozdia, latogatdja vagy hasznaldija felelOs:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,

- a berendezések rendeltetésszerli hasznalataért,

- az intézmény rendjéért, tisztasagaért,

- az energia-felhasznalassal anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény alkalmazottai a munkavégzéshez kapcsolodd helyiségeket, eszkozoket a
munkavédelmi, tiizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasok betartdsa mellett torvényes munkaidében
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hasznélhatjdk. A munkaidén kiviili hasznalatot az igazgatdval, illetve intézményegység-vezetovel
engedélyeztetni kell.

Nem az intézmény érdekében torténd igénybevétel téritési dijardl az igazgatd dont.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd tudtaval,
a miiszaki vezeténél dokumentalt médon, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl
Kivinni.

Az egyes helyiségek, termek végleges atrendezését vezetdi engedéllyel lehet megoldani.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott épiiletszarnyakat zarni kell.

Azok a helyiségek, amelyekben leltarszeriien atvett eszkozok, felszerelések vannak zart helynek
tekintenddk, azokban idegenek nem tartozkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyozas!

Az intézményhez tartozo egyes ingatlanok — eltér0 hasznalati jellege és hagyomanyai szerint —

helyiségeinek haszndlati rendjét, feltételeit kiilon belsd szabalyzatok rogzitik.

2.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a miivelédési munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
dolgozdinak, mas hasznaloinak a biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti (természeti katasztrofa, tiiz, robbantésos fenyegetés).
Amennyiben barmely érdekelt félnek rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
k6z0Ini az intézmény-vezetéssel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéasos fenyegetésnél, lopasnal stb. a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket.
A tlizriado tervet a dolgozokkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni; az épiilet kiiiritését

¢vente gyakorolni kell.

2.9. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa / dijmentes és dijkoteles szolgaltatasok

Az intézmény egészére vonatkozoan a helyiségek, berendezések, eszkdzok bérbeadasat, valamint a
dijmentes ¢€s dijkoteles szolgaltatasok korét és mértékét kiilon belsé szabalyzat rogziti.

2.10. Tovabbképzési és beiskolazasi terv
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A kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XI1.12.) szamu EMMI rendelet
értelmében az intézmény igazgatdja Otévenként képzési tervet, valamint minden naptari évre
beiskolazasi tervet készit.

A tervek feliilvizsgalatanak, elkészitésének és elfogadasanak hatarideje targyév februar 15.

2.11. Belso kontroll tevékenység
Az intézmény belso kontroll tevékenységének vezetdi ellendrzésekor az alabbi kdvetelményeket kell
figyelembe venni:
- segitse el az intézmény feladatkdrében a kozmiivel6dési munka minél hatékonyabb végzését,
- az ellendrzések soran a helyi kozmiivelddési programnak, az intézmény egészére vonatkozo, ill.
az intézményegységi munkaterveknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
szakalkalmazottaktol,
- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
- jaruljon hozz4d a hibak, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz,
- a mikodés hatékonysaganak megallapitdsa és fejlesztésének lehetséges utja szempontjabol
ugyancsak nagy segitség lehet az ellendrzése.
A vezet6i ellendrzést végzok: az intézmény vezetdje, az igazgatOhelyettesek, a miiszaki vezeto és a

gazdasagi csoportvezeto.

2.12. Belso ellendrzés

A belsé ellenérzést az intézményben a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 15. § (9) a) szakasza
alapjan az iranyit6 szerv altal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban alkalmazott belsd ellendr latja
el a fenntart6 altal jovahagyott éves belso ellenérzési munkatervben foglaltak szerint.

A bels6 ellen6rzés feladatait részletesen a 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 21-22. §-a tartalmazza.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményeirdl az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint a dolgozoéi értekezleteken az intézmény dolgozoit az

intézmény vezetdje tajékoztatja.

2.13. Iratkezelés és kiadmanyozas
Az intézmény cimére érkez postai €s egyéb kiildeményeket az igazgato altal arra kijeldlt személy,
illetve hivatalos 1d6 utan az iigyeletet teljesitd dolgozo veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében

a helyettesének kell atadni.
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Az intézményben minden beérkezd és kimend irat iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és
ellendrzéséért az igazgatd felelés. Az iratkezelés részletes szabdlyait az intézmény Iratkezelési
szabalyzata rogziti.

A kiadmanyozasi jogkort az igazgatd, a Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar esetében a konyvtari
csoportvezetd gyakorolja, tavollétik esetén — a munkaltatéi jogkor gyakorldsa, szerzddés,
egylittmikodési megallapodas kotése, illetve kotelezettségvallalasok kivételével — a kozmiivelddési
csoportvezetd, vagy az altaluk irdsban meghatalmazott személy. Az iratkezelés részletes szabalyait

az intézmény Iratkezelési szabalyzata rogziti.

2.14. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény bélyegz0dit naprakész allapotban kell nyilvantartani. Valamennyi cégszerii aldirasnal a
cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

- igazgato,

- kozmiivelddési csoportvezetd az igazgatd tavollétében,

- kOnyvtari csoportvezeto.
A bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyait az intézményi bélyegzOk hasznalatanak bels6

szabalyzata tartalmazza.

VI. INTEZMENYI PR

Az intézményegység valamennyi munkatarsa, de kiilonosen a szakalkalmazottak részesei, és aktiv
alakitoi az intézményegység, illetve az intézmény egész tarsadalmi megitélésének, jo hirneve
alakitdsanak, megtartasanak.

Az intézményegység, illetve az intézmény egész egységes arculata, egységes kiilsé megjelenése okan
valamennyi munkatars részére kotelezéek az alabbi, harmadik fél részére torténd, az intézmény,
illetve az intézményegység mukodésére, programjaira, barmely egyéb tevékenységére vonatkozo
nyilvanossagi szabalyok:

Az intézmény egész barmely vonatkozasaban a Goldmark Karoly Miivelddési Kozpont és Konyvtarat
els6sorban az igazgatod képviseli barmely harmadik fél, de kiilondsen az egyiittm{ikodé partnerek,
iizleti partnerek, az adllam és barmely szerve, a fenntart6 onkorményzat és barmely szerve, valamint a
média felé.

Az igazgatd, az intézmény szakmai programja tekintetében — sajat belatasa szerint — alkalmi
képviselettel megbizhat barmely szakalkalmazottat, vagy barmely érintett munkatarsat.
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Az egyes munkatdrsakhoz érkezett barmely, e pont hatdlya ala esd, megkeresés kapcsan koteles az
intézményvezetd engedélyét kérni. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga

utan.

Palyazatok, tamogatasok

Az intézmény szamara kiilondsen fontos, hogy mind a helyi, mind az orszadgos, mind az unios szintii
palyazati forrasokbol - palyazatnak mindsiil minden, barmely unios, allami, dnkormanyzati szervhez
szoban vagy irasban eljuttatatott, az intézmény barmely tevékenységére vonatkozo tdmogatasi
kérelem — a lehetd legteljesebb mértékben legyen képes forrasokhoz jutni szakmai munkéja
tdmogatasahoz.

Az egyes palyazati kiirasok okan a pdlyazatok készitésének, beadasanak, az elnyert projektek
lebonyolitasanak rendjét az intézményegység a kovetkezd szabalyok alapjan hatarozza meg:

Mivel a GKMKK intézményként egy adott palyazati kiirasra csupan egyetlen palyazatot képes
benytjtani, ezért a projektek megtervezése kapcsan eldnyt élveznek a kdzmiivel6dési feladatprofilban
meghatarozott tevékenységek koziil legtdbbet feldleld tervezetek.

Mivel az intézmény tevékenysége szerteagazo, a palyazatok benyujtasa pedig egységes megjelenést
kovetel meg, igy a ténylegesen benyujtani szandékozott palyazatok korét az igazgatd javaslatara a
vezetdség hatdrozza meg. Ugyanezen dontése keretében dont a vezetdség a palydzati projektért
felelds személyrdl, aki azutdn mind a beny(jtas, mind a megvalositas teljes korli szakmai feleldse.
A palyazati rend be nem tartasa, illetve az elfogadott és elnyert tamogatasok nem megfeleld
felhasznalasa, a szakmai programok helytelen lebonyolitdsa esetén a palyazatért felelds személyt,
illetve a mulasztast elkovetd szakalkalmazottat fegyelmi felel6sség terheli. Amennyiben az
intézménynek a mulasztds kapcsan megallapithatd anyagi, és/vagy erkolcsi kara keletkezik a
munkatars anyagi kartéritési felelosséggel is tartozik. A sikeres palyazatot benyujto és/vagy projektet

sikeresen lebonyolité munkatarsak munkajat eredményességi potlékkal elismerheti.

VII. EGYUTTMUKODES MAS SZERVEKKEL

Az intézmény jellegébdl adodoan tevékenysége széles tarsadalmi bazison keresztiil valosul meg.
Kapcsolatrendszere a valtozd tarsadalmi viszonyokat kovetve alakul. Egylittmtikodik a
tarsintézményekkel, oktatasi, kozmiivelddési intézményekkel, civil szervezddésekkel, Zala megye
telepiilési  Onkormanyzataival, kistérségeivel, kisebbségi  Onkormanyzatokkal, cégekkel,
vallalkozasokkal, érdekképviseleti szervekkel, és egyéb orszagos szakmai szervezddésekkel,

kulturalis és oktatasi szolgaltatokkal.
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A tarsadalmi munka szinvonaldnak emelése érdekében kapcsolatot tart kiilfoldi szervezetekkel,

intézményekkel.

Egyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel

Rendjét a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

VIll. ZARO RENDELKEZESEK

1. A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan, 2023. december 12-én 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. februar 1. napjatol hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot és annak modositasait Keszthely Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete altal atruhdzott hataskdrben Keszthely Varos Onkorményzata Pénziigyi és
Ugyrendi Bizottsaga és az Emberi Eréforrasok Bizottsaga hagyja jova.

4. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol és nyilvanossagra hozatalaért az intézmény vezetdje

felelds.

Keszthely, 2023. december .....

Stadler Timea Kinga
igazgato
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ZARADEK:
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta Keszthely Varos Onkorményzata
Képviselo-testiilete Emberi Erdforrasok Bizottsaga ........... szamu hatarozataval, valamint

Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsaga ........... szamu hatarozataval.

Keszthely, 2023. december ......

Manninger Jend
polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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Név

Beosztas

Datum

Alairas
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