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Targy: Halaszy Kiroly Miivelddési Hiz és Konyvtar Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak elfogadisa
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zart 1ilés
Elfogadas: egyszerti tobbség

mindsitett tobbség =
Véleménvezi:

Kulturalis, Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag

Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és T4jékoztatd Bizottsag

Telepiilésfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Mezbgazdasagi Bizottsag

Tisztelt Képvisel§-testiilet !

Az intézmény vezetdje 4ttekintette és dtdolgozta a szervezeti és miitksdési szabélyzatot, mely
tobb pontjdban modositisra szorul az iddkézben bekdvetkezett jogszabalyi, személyi,
szervezeti valtozdsok miatt. A jelenleg hatdlyos SZMSZ 2012-ben keriilt elfogadésra a
48/2012.(1V.24.) szam1 hatarozattal.




Az intézmény Szervezeti és Mitkidési Syabdlyzatdnak tartalmaznia kell

1. az alapité okirat keltét, szamat,
az Allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegitd, kiegészitd
tevékenységek, valamint az azokat meghatarozé Jogszabaly(ok) megjelslését,

3. a vallalkozasi feladatoknak, és kozhaszni, vagy gazdasagi tarsasdgban valé részvételnek a
részletes - alaptevékenységtdl elhatarolt - felsorolasat,

4. a 1-3. pontokban megjelslt feladatok, tevékenységek forrasait,

5. afeladatmutaték megnevezését, kisrét,

6. a koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendszerét, a szervezeti egységek
(ezen beliil a gazdasagi szervezet), telephelyek megnevezését,

1. a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgdld szamlaszamot, 4ltaldnos forgalmi
adé alanyisaganak tényét,

8. a koltségvetési szervhez rendelt részben dnélldan gazdalkodé koltségvetési szervek felsorolasat,
valamint ezen szerveknél, illetve sajat szervezeti egységeinél a pénziigyi-gazdaségi tevékenységet
ellaté személyek feladatkdrének, munkakérének meghatarozasat,

- akbltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos killonleges eldirdsokat, feltételeket,

10. a szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait, amelyek korében a kéltségvetési szerv

képviseldjeként jarhat el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy annak mellékletében szabalyozni kell a feladatellatasnak
a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas elSiranyzatok keretei kozott
tartasat biztosit6

a) feltétel- és kivetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapesolatrendszerét, tovabba

c) a kitelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljérast €s dokumentumai tartalmat.

Az attekinthetéség és hasznalhatdsag érdekében nem a korabbi SZMSZ-t mddositottuk, hanem egy
teljesen 0j, Gf elemekkel ellatott és szerkezetii SZMSZ —tervezet késziilt.

Mindezek alapjn kérem az el6terjesztés megtirgyalasat és a hatérozati javaslat elfogadasaval az
SZMSZ elfogadasat,

Hatarozati javaslat
.../2015.(X.28.) énkormanyzati hatarozat

Alsénémedi Nagykizségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtirgyalta és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvAnos konyvtari ellatdsarél és kozmiivelédésrél szolé 1997, évi
CXL. tirvény 78.§ (5) bekezdés b, pontja alapjan - a melléklet szerint - 2015. november
1-t6l elfogadja és jovdhagyja a Halaszy Karoly Mitvelédési Héz és Konyvtar médositott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

Hataridé: értelemszeri
Felelds: miiv. haz igazgaté

Alsénémedi 2015. oktéber 15. T
‘ Vincze Jozsef
Polgarmester




»Ha mindenki azt mondja: de én egyediil mit tehetek,
akkor természetesen egyik sem tesz semmit,

Ha mindenki azt hiszi, tdle fiigg a siker, akkor

mind ereje szerint dolgozik.”

(Széchenyi Istvin)

Alsonémedi Nagykizség Onkormdnyzat

Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Kényvtar

Szervezeti és Mitkidési
Szabalyzata

Elérhetdségek:

2351 Alstnémedi

Dézsa Gytrgy tér 2.

T: 06/29-337-198

E-mail: muvhaz@alsonemedi.hu

Késiitette: Ha.télyba lépés ideje:
Jobbégy Ilona

intézményvezetd A jovahapyo hatérozat széma:



BEVEZETLS

Alsénémedi Nagykozség Onkorményzatinak Kézmivel6dési Rendelete és

Kézmiivelddési Koncepcidja alapjan.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetbje késziti el.
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a kdzmiivelddésrdl széld
1997. évi CXL. torvény 78. § (5) bekezdésének b) pont alapjan a kozmivelédési intézmény
SZMSZ-¢t a fenntartd Képviseld-testiilet hagyja jova, s annak jovahagyasat kdvetden 1ép
életbe.

Készﬁlt a Halaszy Karoly Miivelddési Haz ¢és Konyvitar Alapité Okirata,

I. Altalanos rendelkezések

1.1._ AZ SZMSZ célja, feladata

A kézmiivelédési intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ)
olyan alapdokumentum, amely szabidlyozza az intézményre, teriiletére, fenntartojara,
feligyeletére vonatkoztatva a jogszabalyoknak megfelelé mitkédéséhez sziikséges adatokat, a
szervezeti felépitést, a szervezet f6 feladatait, az igazgatd feladatdt és jogkorét, az
alapfeladatok és kiegészit6 feladatok megvalositdsanak modjat. Meghatérozza az intézményi
célokat, milkédésének bels6 rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait. Tovabba az SZMSZ a
kialakitott és mikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt kapesolati és
milkddési rendszerét tartalmazza, Megalkotdsanak célja az intézmény térvényes mikodése
belsé feltételeinek az alapitd akarata szerinti biztositasa.

E  szabalyzat elsésorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszeriibb,
legeredményesebb mitkddését szolgélja.

Az SZIMSZ els6 része a Szervezeti Szabdlyzat, mely az intézmény Alapité Okirat szerinti
feladatait, jogallasat, szervezetét, a szervezet vezetésének rendszerét tartalmazza.

A masodik része a Miikddési Szabdlyzat, amely az iranyitds eszkozeit, 2 munkaltatdi jogok
gyakorlasat, a munkavégzés f6bb szabalyait és a bels6 ellendrzés modjat rogziti.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban &llé
kozalkalmazottakra és valamennyi munkavallaléra, a munkavégzésre iranyulé polgari
jogviszonyban &ll6 személyekre és mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit. Az intézmény szdmdra a jogszabalyokban, testiileti
hatarozatokban megfogalmazott feladatokat, szervezeti és miikodési cldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

II. AZ INTEZMENY RENDJET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK

2.1. Az SZMSZ alapjiul szolgalé hatilyos jogszabalyok

Az intézményben folyé kulturdlis és kozmiivelddési tevékenységek ellatisira és
irAnyitasdra a tevékenység folytatasira vonatkoz6 jogszabélyokat, a gazdalkodassal
kapcsolatban a szdmvitelr6l sz6l6, az allamhaztartds miikddési rendjérdl szolo tobbszor
modositott térvényt €s a mindenkori kltségvetési torvényt kell alkalmazni.

e 1992, évi XXXIII. sz. térvény a kizalkalmazottak jogallasarél



1997. évi CXL. torvény a ,Kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvidri ellatasrol és kozmiivel6désrol,

1999. évi XLIL térvény A nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes szabalyairdl,

2007. évi CVI. sz. torvény az allami vagyonrol;

2008, évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarsl és gazdalkoddsardl,
2011. évi CXII. Toérvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél

2011. évi CXLYV az dllamhdztartis rendjérsl

2011, ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormdnyzatairol,

2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl

1150/1992. (XI. 20.) szami Kormanyrendelet a miivészeti, a kézmiivel6dési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggh egyes kérdések rendezésére;

57/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlsi hozzéjarulasrél
6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

254/2007. (X, 4.) sz. Kormany rend. az 4llami vagyonnal valé gazdalkod4srol
292/2009. (X1L.19.) sz. Korm. rendelet Az allamhaztartas miikodési rendjérél
23/2011. (II1. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények mitkédésének
biztonsdgosabba tételérsl

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasro! sz616 térvény
végrehajtasardl

370/2011. (XII. 31.) sz. Kormény rend. a koltségvetési szervek belsé
ellendrzésérdl,

120/2014. (IV. 8.) Kormsényrendelet a nyilvinos kényvtéarak jegyzékének
vezetésérdl

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari dllomany
ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat
kiadasarol

7/1985. (V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak clleni védekezés egyes
szabdlyairdl

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kizalkalmazotti munkakérsk
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl; (a tovabbiakban: Kt} 2. §
(1

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeird] ¢s a képzés finanszirozdsardl, kdvetelményeird] és
a képzés finanszirozasarol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrsl

4/2004. (I1. 20.) NKOM rendelet a helyi Onkormanyzatok kényvtdri és
kozmilvelddési érdekeltségnovels tdmogatasarsl



2.2. Helyi dnkormanvzati hatarozatok, rendeletek

II1.

3.1.

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatdnak Kozmilvelddési Rendelete:
Alsénémedi Nagykozségi Onkormdnyzat 4/2003. (03.03.) sz. rendelete a
kozmiivel6désrdl, egységes szerkezetben a médositdsdra kiadott 5/2004. (03. 29.),
9/2009. (IV. 28.) és 10/2012.(I1. 28.) sz. onkormdnyzati rendeletekkel

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Kozmiivelédési Koneepcidja:
Alsénémedi Nagykozség Onkormdnyzat 213/2009.(1X.11.) szdmui hatdrozatial
elfogadott Kulturdlis Koncepcidja

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 65/2003.(02.28) sz.
hatdrozata alapjan 2003. madrcius 15-1 hatéllyal 4j, részben &ndlléan gazdalkodd
koltségvetési  intézményként kezdi meg miikddését. Jelenleg hatalyos Alapito
Okiratanak utolsé modositasa: 140/2015.(VIIL.26.) szam hatdrozattal, hatalyos 2015.
augusztus 27-t01.

Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal, mint irdnyité szerv és az intézmény kozotti
munkamegosztdsi  megallapodds, melyet a  fenntarto  képviseld-testiilet
67/2012.(V.22.9 sz4m1 hatdrozatival hagyott jova.

AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény alapitasa

Alapit6: Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
Alapitas: 2003. marcius 15. okt. 16.
Alapit6 okirat: A képvisel§-testiilet 65/2003.(02.28) sz. hatrozata

3.2. Az intézmény fontosabb adatai

3.2.1. Alapadatok:
neve: Halaszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar
székhelye: 2351 Alsénémedi, Ddozsa Gyorgy tér 2.
ad6szama: 16797051-2-13

statisztikai szdmjel: 16797051-9004-322-13
szamlavezetd bank: K& Bank Zrt
bankszamla szama: 10402881-50526552-85 531008

PIR térzsszama: 651118

TEAOR: 9004 — Miivészeti létesitmények mitkodtetése

Szakagazat: 910110 Kozmuvelddési intézmények tevékenységei

AFA alanyisag: az intézmény az AFA t6rvény hatdlya ala tartozik.
3.2.2. Elérhetoségei

Telefonszama és telefax szdma: 06/29-337-198
Mobil: 06-30/9254375

E-mail: muvhaz@alsonemedi.hu

Honlap: www.alsonemedi.hu




3.2.3. Az intézmény telephelvei:

o Régi Mivelddési Haz - 2351 Alsénémedi, Fo at 73. - Hrsz: 885

o Faluhiz - 2351 Alsénémedi, Iskola u. 1/a. - Hrsz; 663

3.2.4. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6 szerve: Als6némedi Nagykézség Onkorményzata

Feliigyeleti szerve: Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
Miikodési teriilete: Alsonémedi Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Jogalldsa: 6nall6 jogi személy

Gazdéalkodési forméja: 6nalloan miksds koltségvetési szerv, gazdalkoddsat éves
koltségvetes alapjan folytatja

Az intézmény tipusa: Kozmivelédési intézmény, nyilvanos konyvtar, azaz
tébbfunkcids, kozds igazgatasu kulturalis 1étesitmény.

3.2.5. Azintézmény bélyegzii

Intézményi kirbélyegzd
Felirat: Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *
kézépen: koronas cimer

Fejbélyegzé : Felirat: Halaszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 Alsénémedi, Ddzsa Gyodrgy tér 2.
Adészam: 16797051-2-13

Tulajdonbélyegzé ovalis alaka
Felirat: Halaszy Kéroly Miivelédési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

Tuladonbélyepz6 négyzet alaki
Felirat: Halaszy Kéroly Miivelddési Haz és Kényvtar * Alsonémedi *

Selejtezési bélyegzd téglalap alakii Felirat: Allomanybél torélve

IV. GAZDALKODASI FORMAJA
4.1. Az intézmény gazddlkodasi tevékenységének besoroldsa

A Halédszy Kéroly Miivelodési Haz és Konyvtar dnalléan mitk6dé koltségvetési szerv,

mely a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik. Onéllé szakmai
programot valdsit meg.

Meghatarozott gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi Irod4ja latja el a szamviteli politikarol sz6l6 szabalyzatok szerint.

Az intézmény vezetdje az intézményi vagyon vonatkozdsaban az &llamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatdnak az onkorményzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodasardl sz616 3/2013.(11.26.) énkorményzati rendelete,
valamint az éves koltségvetési rendeletében meghatirozottak szerint kételes eljarni.



Az mtézmény feladatait a fenntarté éltal évente rendeletben meghatirozott koltségvetés
keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nyujt az intézmény iizemeltetése, az épiiletek
fenntartasa, karbantartisa, valamint az alapfeladatok ellatasahoz szikséges személyi kiaddsok
¢s szakmai munka kéltségeihez.

Sajat bevételeit a konyvtari kolcstnzés késedelmi dija, konyvtari szolgaltatési dijak, a
konyvtari anyagok elvesztésekor az olvasd altal fizetett kartérités, illetve a rendelkezésre
bocsétott intézményi vagyon szabad kapacitdsinak hasznositasa (terembérlet) és palyazatokon
elnyert tAmogatés alkotja.

Az Onkorményzat biztositja, hogy az intézmény esetleges tobblet bevételét, illetve a nem
feladat elmaradasbol szarmazé pénzmaradvanyét az intézmény céljaira felhasznalhassa.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

4.2. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitd tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikédése soran keletkezd vagyontirgyak az
alapit6t illetik meg. E vagyonnal az alapité Alsénémedi Nagykézség Onkormanyzatdnak
vagyonardl €s vagyongazdilkodds szabdlyair6l sz6l6 rendelet keretei kozott, a rendeletben
arra feljogositott személy/testilet rendelkezhet. Az intézményvezetd egyes vagyontirgyak
bérbeaddsara - alapfeladatai sérelme nélkiili hasznositisira — vonatkozé jogositvanyait a
jelzett 6nkormaényzati vagyonrendelet, valamint a kézmiiveldési rendelet szabélyozza.

4.3. Az intézmény feladatelldtisat szolpalé vagyon

Alsénémedi Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testillete a koltségvetési szerv
részére biztositja, hasznélatra dtadja Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzata kizérélagos
tulajdonat képez0:

> 2351 Alsénémedi, Ddzsa Gyorgy tér 2. sz. alatt 16vé 815. hrsz.-i,
épiilet: 1192 m2 hasznos alapteriileti,

»> 2351 Alsonémedi, Fo ut 73. sz. alatt 1évd 888. hrsz.-ti, épiilet 151 m2 hasznos
alapteriilet(,

» 2351 Alsénémedi, Iskola u.l/a sz. alatt 1évé 663/1. hrsz.-u, éptilet 105 m2
nagysagu hasznos alapteriileti belteriileti ingatlanokat.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon un. kényv szerinti értckeit
(adatait) az ingatlan tulajdonosa, a targy évi ,,Alsonémedi Nagykézség Onkormanyzatanak
koltségvetési zarszdmadasarol” sz0l6 rendeletének vagyonkimutatasrél sz6lé mellékletében
¢vente, folyamatosan rdgziti, és nyilvéntartja.

Az intézmény ingd vagyona a leltér szerint atadott és nyilvantartott immaterilis javak
¢s targyi eszkOzok, melyeket az intézményvezetd az intézmény feladatinak elldtésdhoz
szabadon felhasznalhat.

4.4. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapesolatos kiilonleges
eloirasok, feltételek

A koltségvetési koncepci6hoz az intézményi tervezetet a Polgarmester és a Pénziigyi
Vezetd felé nyidjtja be az intézményvezetd a hivatal altal meghatarozott idépontban.



Az intézmény gazdalkodédsi szabdlyai vonatkozésaban Alsénémedi Polgdrmesteri
Hivatal pénziigyi és szamviteli politik4ja az irdnyadé. Gazdéalkodési feladatait a jogszabélyok
¢s a Polgdrmesteri Hivatal gazdalkodast, pénzkezelést érinté szabalyzatai alapjan, az
onkormdnyzati iranyclvek figyelembe vételével, az ésszer(i takarékoskodas érvényesitésével
latja el. Az intézmény gazdalkodasaért az intézményvezetd felelés.

A beszerzések esetén a kozbeszerzési értékhatart elérd és meghaladéd beszerzések esetében
Alsonémedi Nagykézség Onkormanyzata egységes kozbeszerzési szabalyzata, mig a
kozbeszerzési értékhatdr alatti beszerzések esetén az énkorményzat mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabdlyzata az irdnyado.
Az intézmény koltségvetése az éves munkatervre alapozott.
Az éves munkatervet az intézményvezet$ késziti el és a Kulturalis Bizottsag véleményezése
utan a Képviseld-testiilet hagyja jova.
Az éves munkaterv tartalmazza:

- kulturalis programok konkrét megnevezését,

- a programok tervezett idépontjat,

- helyszinét,

- tervezett koltségvetését,

- feleldsét.

Az intézményvezetd a munkatervet minden év november 30-ig az intézmény
dolgozdival ismerteti, véleményezteti. Az egyeztetett munkatervet az intézményvezetd
minden év december 31-ig megkiildi a fenntart6 részére. A fenntart6 a végleges munkatervet
az intézmény targyévi koltségvetésének elfogadésaval egyidejiileg hagyja jova.

A miikddés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntarté a targyévi
koltségvetési rendeletében meghatérozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az
tizemeltetéshez (személyi, dologi kiadasok), allagmegévashoz és eszkdzfejlesziéshez, az alap
¢s kiegészit$ feladatokhoz sziikséges fedezetet.

A koltségvetésben  jovahagyott eldiranyzatok  terhére  kotelezettséget az
intézményvezetd jogosult véllalni, a polgarmesteri hivatal kijelslt dolgozéjanak ( pénziigyi
vezetd) ellenjegyzése mellett.

Az intézmény gazdalkodasa elkiilonitett szamlaszamon torténik.

Az intézmény milkodéséhez kapesol6dd, pénzigyi kihatassal bird, jogszabilyban nem
szabalyozott kérdéseit, gazdilkoddsi szabalyait a Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal
vonatkozé szabdlyzatai tartalmazzak.

4.5. BEldiranyzatok

Az intézmény a koltségvetésben meghatdrozott eldiranyzatait szigortian betartja a mindenkori
torvényi rendelkezések szerint.

4.6. Bevételek

Az alaptevékenység bevételei: rendezvények jegybevételei, bérleti dijak, kiadvanyok
értékesitése.

4.7. Kiaddsok

Az intézmény a jovahagyott kéltségvetés alapjdn, a gazdasdgi események kapesan teljesiti
kiadésait. A kiad4sok teljesitésénél a vonatkozé jogszabalyok szerint jar el.



4.8. Kotelezettsépvallalds

A kotelezettségvallaldas a koltségvetésben tervezett elbirdnyzatok felhasznaldsdra tdrténd
intézkedés. A kételezettségvallalé a megrendeléssel kitelezi magat arra, hogy amennyiben a
teljestilés megvalosul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény kifizeti. A
kételezettségvallalas a polgdrmesteri hivatal gazdasigi vezetdje ellenjegyzésével érvényes, és
csak {rasban torténhet. A kotelezettségvéllalasra jogosult az intézményvezetd, tavollétében
kiilon irasbeli felhatalmazasival a megbizott szakmai munkatdrs. A kételezettségvallald felel
a Jogszabalyok és mas rendelkezések betartasaért, a kitelezettségvallalés tartalmaért.

4.9, Utalvanvozasi jogkér

Utalvanyozas alatt a kiad4sok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelését értjiik.
Utalvanyozds is csak ellenjegyzéssel egylitt érvényes. Utalvanyozasra jogosult:
intézményvezetd, tavollétében az éltala irasban felhatalmazott munkatars.

4.10. Ellenjegyzés

Az utalvanyozéshoz és a kotelezettségvallalashoz kapcesolédik. A polgirmesteri hivatal
gazdasagi vezetdje, mint ellenjegyzé feladata, hogy elOsegitse és biztositsa a jogszabélyi
eloirdsok és a belsd utasftdsok maradéktalan betartasat. Az ellenjegyzd az alairas elétt koteles
meggy0zddni arrdl, hogy a kotelezettségvallald arra jogosult személy volt-e, a kiadas
teljesitése a feladatok ellatisa érdekében szitkséges-e, a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll-e,
a vonatkozd jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket betartottak-e.

4.11 . Legfontosabb mitkédési feltételek

A rendeltetésszerli mikodéshez szitkséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett,
megfeleld szami személyzet '

Az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa

A gyljtemények, informacids adatbazisok folyamatos gyarapitasa

A mikddéshez szikséges korszerli felszerelések és egyéb szakmai eszk&zok
beszerzése

A szolgaltatasok korszeriisitésének folyamatos biztositdsa
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V. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

5.1. Az intézmény altal ellitandoé €és a kormanyzati funkeid szerint besorolt
alaptevékenvségek

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa

082043 Konyvtari dllomény feltards, megérzése, védelme

082044 Kdonyviari szolgaltatasok

082091 Kézmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivelddés — hagyomianyos koézésségi kulturalis értékek gondozasa



5.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

5.3. Az intézmény jogosult egyes vagyontargyainak bérbeadasara, alapfeladatai sérelme
nélkilli hasznositasara

5.4. A tevékenvységek forrdsa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tAmogatasa, valamint az
intézmény, 6nkormanyzat altal el6irt bevételi kitelezettségébdl szarmazo forrdsa. Ezt egésziti
ki az éallamhéztartds alrendszereit6l és mdas forrdsbol kapott (nyert) céltdmogatds, atvett
pénzeszkdz. A kiegészitd tevékenységek forrdsa az intézmény bevételi eldirdnyzatdnak
tulteljesitése, valamint az intézmény hasznaléinak, a szolgéltatasok résztvevdinek befizetései,
az allamhéztartas alrendszeribol és mas forrasokbdl nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.

VL. AZ INTEZMENY TORTENETE

A Halaszy Karoly Miivelédési Haz és Konyvtart Alsénémedi Nagykozség Onkorméanyzata
alapftotta 2003-ban. Ez idaig nem mikodott kézmiivel6dési intézmény telepiiléstinkdn, bar
kozmiivelddési tevékenység folyt, miivelddésszervez6 is tevékenykedett.

Az intézmény kényvtdri és kozmivel6dési tevékenységet folytat valamint helytSrténeti
gyljteményt is gondoz. A kdzségi konyvtir, mely1954 6ta mitkédik Alsénémedin teljes
konyvtari alloményaval az 0j intézmény tagintézménye lett, valamint az intézmény részét
képezi a Faluhaz is.

VI. AZ INTEZMENY FELADATA

Elsésorban annak biztositasa, hogy egyenlé ardnyban megismerhetévé és
hozzaférhetdvé valjanak a kulturdlis 6rokség javai. Feladata, hogy biztositsa a nyilvanos
konyvtari ellatas rendszerét, kozgylijteményi és kdzmiivelddési intézmények szolgaltatasait.

A helyi sajatossagokhoz, élet- €s munkakériilményekhez, valamint az életmédhoz

igazoddan a mivelddés, tanulas, szérakozas és pihenés feltételeinek biztositdsa, az egyéni- és
a kozosségi mivelddés Osztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozasanak segitése,
miivészeti- tudomanyos és a mindennapi ¢lethez kapcsolodo ismeretek terjesztése, a kozéleti
demokratizmus fejlesztésében vald kozremitkddés képezi az intézmény alaptevékenységének
korét.
Az intézmény feladata a nagykozség lakossaga igényeinek megfeleld, a fenntart6 elvarasait
maradéktalanul ellaté kozmiivel6dési tevékenységek tervezése, szervezése és lebonyolitésa,
lakossagi, intézményi és kozmiivelodési szolgaltatisok igénybevételének biztositasa.
Tevékenységével az egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és miivészetkbzvetitd
feladatot 14t el.

6.1. A feladatok ellitdsa érdekében az intézmény tevékenysége

» Az Onkormédnyzat kulturdlis és oktatdsi koncepciéjanak megfelelé program- és
szolgaltatdsszerkezetet alakit ki és azt a véltozé igényeknek megfeleléen folyamatosan
miikddteti.

» Az intézmény programjairdl plakatokon, szérdlapokon, valamint a helyi médian
(Alsénémedi Hirmond6) keresztiil tajékoztatja a lakossagot.



» Dolyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetéképes keresletnek megfeleld
kulturalis, kézhasznt szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és milkddtet.

6.2. Kozmiivelodési tevékenvység teriiletén feladata

>
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Az egyetemes, a nemzeti kultira értékeinek megismertetése, a befogadas
elosegitése, az linnepek kultirajanak gondozésa.

Az Unnepek, évforduldék lebonyolitdsa, azok szinvonalas megrendezése, az
Unnepek fontossaganak tudatositdsa, a kizségi rendezvények tartalmi és technikai
szervezése, lebonyolitdsa, segitése

Palyazatok segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, mtivészeti értékeinek feltarasa, megismertetése, a
helyi mitivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

Alsonémedi Nagykdzség multjanak, hagyomdnykincsének dpoldsa, gytijtése,
hagyomdényainak feltarasa, megismertetése.

Hagyomanyteremtd ¢&s hagyoméanyo6rzé kozosségek mikddtetése, talalkozok,
fesztivalok szervezése.

A hatranyos helyzetl rétegek kulturdlis élményekhez juttatdsa.

A kdzmiivelddés és kozosséglejlesziés segitése.

Amatdr mivészeti tevékenységi formak, csoportok mitkédtetése, tamogatasa.

A spontin szervezddé tarsadalmi csoportok és civil szervezetek iranti nyitottsag, a
kozosségek lehetbség szerinti befogadasa, szakmai tdmogatésa.

Kézmiuves foglalkozdsok miiksdtetése gyermek és felnétt érdekl6dok szdmara
Tudomanyos, kézéleti, mlivészeti ismeretek terjesztése, valamint kétetlen tarsasagi
alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében.

A vizudlis és a mindennapi targyi kultura fejlesztése érdekében képzé és
iparm{vészeti, népmiivészeti tarlatok ¢s kiallitasok rendezése.

Kozvetlen mivészi élményt nyhjté él6 szinhdzi jellegl el8adédsok, zenei
programok szervezése. ‘

Szoérakoztatd programok szervezése: a szabad id6 kulturalt eltdltését biztositd
»konnyl mifaj”, szabadid6s programok szervezése az ifjisagi korosztaly szamara.
Miivelodési, szérakozasi és kozosségi lehetbségekhez kulturalisszintér ésfvagy a
rendelkezésre allé technikai feltételek biztositdsa, a szabadidés tevékenységek
kulturalt feltételeinek biztositasa.

Kiilénboz6 kultirdk kézotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartasanak segitése, a
testvértelepiilés kultirdjanak, mlivészetének megismertetése.

Sziinidei szabadidés gyermekfoglalkozasok szervezése.

A kozoktatas és kozmiivelodés kapesolatanak fejlesztésével, az intézmények
ko6zotti egyiittmiikodés erdsitése.

Tevékenységét dsszehangolja a régidban és Pest megyében talalhatd, mas
kulturélis intézményekkel.

A kozigazgatasi rendezvények, tandcskozdsok megtartasdhoz szintér- és technikai
eszkézbiztositasa.

A kozségben 1€vo intézmények rendezvényeihez terembiztositas (pl. iskola, dvoda,
Onkormanyzat).

A helyi kézmiivel6dési rendeletbdl az intézmény tevékenységi korébe tartozéd
feladatok végrehajtasa

Vilasztési idészakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.

Az ifjisag miivelddési, szabadidés és kulturalis életének fejlesztése érdekében
ellatando tevékenységek:



a./ az ifjusag szamdra kozéleti tér biztositasa

b./ a gyermek és ifjusagi korosztaly mivelédési, szabadidfs- és
kulturélis tevékenységet eldsegité programok szervezése

c./ fiatalok egyéni és kdzdsségi aktivitasanak tdmogatasa
érdekiikben és értiik

d./ a cselekvok egyiittmiikodésének szolgalata, a cselekvési
lehetdségek feltételeinek bovitése

6.3. Az alapfeladatokon kiviil az intézmény kiegészitheti tevékenységét

0.4.
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Mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terem biztositasa,

Milvel6dési és egyéb célokra terem bérbeadasa,

Kiilénb6z6 eszkdzik bérbeadasa,

A termékbemutatdkhoz és vasarokhoz szintér biztositasa,

A csaladi rendezvényekhez szintér biztositasa,

Az egyéb szervek, civil szervezetek részére — igénylés esetén — szintér biztositasa.
Az intézményben mikddé szakkorok a kzosségi tér biztositasan til az intézmény
technikai eszk6zéllomanyat is téritésmentesen vehetik igénybe. Programjaik
szervezéséhez folyamatos segitséget biztosit az intézmény.

Arculatatél idegen programot még termei bérbeaddsaval sem fogad.

Konyvtari tevékenvysée teriiletén feladata
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Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Alsénémedi Nagykozség lakossdganak
alapellatasa érdekében.

A konyvtar alapszolgaltatasait minden beiratkozott kényvtari tag dijtalanul igénybe
veheti.

A fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési szabédlyzatban
meghatdrozott 6 céljait nyilatkozatban teszi kézzé.

Biztositja a magyar és egyetemes kultiira kincseihez vald hozzaférést.

Allomanyénak tilnyomé részét kolesonzi, a helyben hasznalhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaférést.

Folyamatosan gy(jti, gyarapitja — gy(jtékorének megfeleléen — a magyar és idegen
nyelven megjelent konyveket, periodikumokat, audio-vizualis és elektronikus
dokumentumokat.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltdrasa

A kényvtari dllomény megorzése, védelme.

A feleslegessé valt, elhasznalddott dokumentumok torlése, allomanyapasztas.

Felnott, gyermek részleg és kézikonyvtar mikddtetése, valamint olvasdszolgalati
tevékenység végzése :

Integralt konyvtari rendszer (SZIKLA) hasznalataval folyamatosan végzi az &llomany
honositdsat, szamitdgépes adatbazisokat épit: elsédlegesen a kdnyvtar gylijteményérol,
helyi dokumentumairé!, helyi informaciokrél.

Elektronikus kataldgusok haszndlata, online adatbazisokban vald keresés, keresések az
Interneten, e-mail felhasznalas, az olvasdk részére Internet-hozzaférés biztositasa.

Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kézotti
dokumentum- és informacidcserében.

A kényvtar gyljteményét, szolgaltatdsait népszerlisitdé rendezvényeket szervez,
kiscsoportos foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok szamara valamint dvodas
csoportoknak.



Statisztikai adatszolgéltatasi kitelezettségeinek eleget tesz.

Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetévé teszi a dolgozok delegalasat.
Ha a kozmivel6dési céld terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a kbnyvtar
helyet biztosit a rendezvényeknek.

A kiskoruak altal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek
hasznélatat a kiskoraak védelmét lehetévé tev, konnyen telepithets és hasznalhatd
magyar nyelvl szoftverrel ellatva biztositja a kiskoraak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Egytittm(kodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

A tdjékoztatd munka sordn segiti a gyerekek és felnéttek eligazoddsat a konyvtar
allomanyéaban ¢s az alloméanyfeltaro eszkdziok hasznalatiban, az igényelt
informaciokhoz és dokumentumokhoz vald hozzaférésben.

Konyvtari-, helytorténeti tijekoztato és informacios kiadvanyok megjelentetése.
Unnepekhez, évfordulokhoz, konyvtari rendezvényekhez kapesoléds vetélkedsk,
versenyek, palyazatok kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

Kényvkiallitasokat rendez, gondoskodik a faligjsag frissitésérdl.

Kényvtéri programokat, ird-olvaso talalkozot, olvasékort szervez.

Biztositja a dijszabassal rendelkezé kdnyvtari szolgéliatasokat (mésolas, nyomtatas,
szkennelés, CD-irés, laminalas, spiralfiizés, faxols), nyugta ellenében kezeli azok
bevételét.

Kiemelten foglalkozik a helyi, kézéleti, kozhaszni informaci6-szolgaltatassal
Kapcsolattartds helyi, megyei és orszagos szervezetekkel, tarsintézményekkel, a
konyvtari informacidszolgaltaté kézpontokkal.
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6.5. Helytorténeti gyiijternénnyel kapcsolatos feladata

» A torténeti emiékek, mitargyak feltdrasa, gyijtése, feldolgozasa.
» Népmivészeti és milvészeti hagyoményok apolésa, a telepiilés életmaodbeli, kulturalis,
' tarsadalmi, politikai eseményeinek feldolgozasa.
> QGyiijti a telepiilés helytorténeti vonatkozadst dokumentumait.
> A telepiilés életét érinté dokumentumok — tobbek kozott az Alsonémedi Hirmondé,
Alsonémedi Nagykozség Onkorméanyzatinak hivatalos lapja- gytijtése, kozélet,
k&zhaszni informéciok nyidjtasa.

VII. A HALASZY KAROLYMUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

A Halaszy Kéroly Miivel6dési haz és Konyvtar szakmai feladatainak ellatasa, valamint az
ezekhez sziikséges feltétel biztositasa az intézmény — egymast segitd, kiegészité — belsd
szervezeti egységeinek 6sszehangolt, egységes munkdjan alapul. Az intézmény vezetSje és
munkatarsai személyre sz616 munkakori leirassal rendelkeznek. A munkakoéri leiras atvételét
¢és megismerését a dolgozd aldirasaval igazolja.

7.1, Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)

Foglalkoztatasuk  alapveten  kozalkalmazotti  jogviszonyban  torténik, a
kozalkalmazottak jogéllasar6l szold 1992, évi XXXIII. térvényben meghatarozottak szerint.
Egyéb foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvr6l szold 2013, évi V.
tdrvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyadd



7.2. Az intézménvi létszam

Szakalkalmazottak
> intézményvezetd /8 Ords
» konyvtaros /8 6ras
> kozmiivel6dési munkatars/86ras
» ifjusagi referens - miivelédésszervezs /8 dras

Technikai alkalmazottak
> takarit / 8 6ras
> konyvtari gondnok/4 6ras

Osszesen: 5,5 6

7.3. Az intézmény szervezeti abrija

-| Intézményvezets

' 1£6
| Konyvtaros Miivel§dés- Technikai
: 16 szervezok személyzet
s | 266 156

7.4. Az intézményvezetd jogallisa

Az igazgat6i munkakér betodltésének feltételei: a 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet

6/A, 6/B, 6/F (1) 6/G (2) §-a szerinti végzettség és szakmai gyakorlat.
Szakirdny( felséfoka végzettség vagy egyetemi végzettség és felsdfoka szakirdnya
szakképesités, szakvizsgijanak megfelelé munkakérben legaldbb 5 év szakmai gyakorlat,
akkreditalt, kifejezetten a tobbfunkcids intézmények vezetésére vonatkozéd allamhaztartisi s
vezetési ismereteket nydjté tanfolyam. Besorolasa. F, G, H, 1.

Az intézményvezet$ kinevezési rendje a hatalyos kozalkalmazottakrol sz6l6
torvényben  és  a  végrehajtisdra  megalkotott  kormdnyrendeletben  foglaltak
figyelembevételével, kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, nyilvanos paly4zat Gtjan, &t
év  hatdrozott idétartamra torténik. Az intézményvezetdt Alsénémedi Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testillete nevezi ki. A  munkaltatéi jogokat a kinevezés,
felmentés, a fegyelmi ligyek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetjének elnevezése: intézményvezetd.

Az intézményvezeté munkaviszonyaval 6sszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasa,
vagy vitds kérdések eldontése érdekében- egyeztetés utdn - panaszaval kozvetleniil a
birésaghoz fordulhat.



7.5. Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézményvezet$ teljes jogkorrel egy személyben képviseli az intézményt az

allami, tarsadalmi ¢és gazdasagi szervezetek elétt.

Képviseleti jogat - esetenként, vagy meghatdrozoit ligyekben - 4truhazhatja az irasban
felhatalmazott helyettesének.

Az intézményvezets - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt érintd ligyekben 6nalléan
¢és személyes felel6sséggel dont,

Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozéja felett.
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7.6. Az intézményvezetd felelossége

Felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az intézmény szakmai
tevékenységéért, a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend betartdsdért, az
intézmény rendeltetésszer(i mikksdtetésért.

A targyi, anyagi, ¢és személyi feltételek célszerii, takarékos felhasznalasaért.

Az intézmény tevékenységének bovitését, a mindségi munka fejlédését eldsegits
hatékony gazdalkodasért.

A mikédési  dokumentumok (munkatervek, beszamolok, statisztikdk, stb...)
elkészitéséért, illetve elkészittetéséért,

Az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizaldsaért.

A kezelésében 1évé vagyon rendeltetésszerti és biztonsagos hasznalatéért.

Az alapité okiratban meghatérozott kévetelmények megfeleld ellatdsaért.

A munkakori lefrasokban foglalt munkavégzés megkésveteléséért.

7.7. Az intézményvezeto feladatai

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy vezeti és ellendrzi a miivel6dési haz és kényvtar
tevékenységét, ellatja a belso ellendrzési, kapesolattartasi feladatokat.

>
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Folyamatosan nyomon kéveti a jogszabalyvéltozasokat és gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérsl.

Gyakorolja az intézmény munkaltatdi, alairasi és utalvanyoza31 jogkorét.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Gondoskodik a szakmai koncepcidk, éves munkatervek, kéliségvetési, felujitasi és
egyéb tervek elkészitésérdl (elkészittetésérdl) és végrehajtasardl, meghatirozza az
intézmény szakmai és szervezeti iranyait, illetve azokat a mindenkori kériilményekhez
¢s feladatokhoz igazitja.

Megteremti a tervek és a koltségvetés 8sszhangjat, gondoskodik az intézményben
folyé szakmai tevékenység optimalis elvégzéséhez szitkséges feltételekrsl, a
miivelddési haz és konyvtar izemeltetésének, miikddésének zavartalansagarél.

Az intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és irdnyitési
hataskorok és miikodési szabalyok kialakitésa, kiadasa.

Az intézmény mitkédésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatéarozott feladatait elldthassa.

Az intézmény anyagi és humdn erdforrasainak hatékony felhasznaldsa és gyarapitisa.



» Megallapitja az intézmény munkarendjét, a dolgozék munkakérét és feladatait,
tovabba gondoskodik a belsé szabalyok megalkotasarol.

» Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkordket az intézmény 8sszes dolgozdija
tekintetében.

» A bels6 informaciédramlds, a munkatarsak tijékoztatasanak, rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése, miikSdtetése.

» A szabalyzatokban megallapitott és az éves munkatervben, koltségvetéshen rogziteit
kereteken beliil gazdalkodik.

» A rendelkezésre 4ll6 koltségvetési forrdsok alapjén alakitja a személyi és targyi
feltételeket.

» Képviseli az intézményt mas szervekkel és személyekkel kapcsolatban.

» Gyakorolja és ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntartd a felsoroltakon

kivill megbizza, illetdleg amelyeket valamely jogszabaly a részére, mint igazgatd
szamdra meghataroz.

7.8. Az intézménvyvezetd jog- és hataskore

Az intézményvezetd jogosult minden intézményi tigyben a munkatarsakat utasitani,
irdnyftani és ellen6rizni. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkéltat6i és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az tigyeletes munkatarsnak. Az intézkedési
jogkdr atadasérol igazgatoi utasitdsban (,,Az tigyeletes munkatars feladatai”) intézkedik.
Dontés-eldkészités:

» Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elékészitése.

» lelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkoz6 javaslatok, dnkorményzati
beszamolok, eldterjesztések megtétele, eldkészitése.

» Munkaer8 foglalkoztatésara, atcsoportositisara, 1étszamleépitésre vonatkozd jelentds
dontések eldkészitése.

» Javasolhatja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat médositasat.

Dé&ntés: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)
» Az intézményi stratégia elfogadasarol
» Az intézmény human er6forras gazdalkodasarol
> Az intézményi beszamolok elfogadésardl
> A tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesziésérsl

Az intézményvezetd részletes feladatai és hatdskdre a polgdrmester altal kiadott
munkakori leirasban taldlhatok.

7.9, Az intézményvezeid helvettesitése

Tartés tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeté Altalanos helyettese a
mindenkori kényvtaros.

Az intézményvezetd és a kdnyvtaros egyidejii akadalyoztatasa esetén az intézményvezetét a
polgarmester altal irasban kijelolt helyettes képviseli.

A helyetiesitést ellatd személy az intézkedéseir8l utélagosan kiteles az intézményvezetének,
ill. polgarmesternek beszdmolni.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités idétartama alatt sajat munkakore ellatasa alél
nem kap felmentést.



7.10. Az intézmény dolgozéinak feladata, jog és hataskire

7.10.1. A kionyvtaros feladata és felelGssége

Munkakdr betsltésének feltétele: 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet ,,Az egyes kulturilis
kozalkalmazotti munkakdrdk betsltéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekrdl”szerinti
szakiranyu fels6fok( végzettség Besorolasa: F, G, H.

>
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Ellatja a kélestnzési és tajékoztatasi tevékenységet.

Naprakészen vezeti a kinyvtarhaszndlatot titkréz6 nyilvantartasokat, eljegyzéseket,
figyelemmel kiséri és postazza a felszolitasokat.

A gyljteményt folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Végzi az eldiranyzott koltségvetésnek megfeleléen a gylijtemény gyarapitasaval
kapcsolatos feladatokat a gy(ijtékori szabalyzatban foglaltak szerint.

Felelds a gyljtemény raktari rendjéért, hasznélhatosagéért.

Tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.

Konyvtari kézhaszni informécios szolgaltatast nyujt.

Gondoskodik a kdnyvtari gyiijtemény felszerelésérél, a szabad polcokon 1évé
anyagainak folyamatos rendezésérol, a raktarozas rendjérol.

Felel a kényvtiarban elhelyezett dokumentumok és berendezési targyak szakszerli
hasznalataért.

Helyismereti informéaciokat ¢s dokumentumokat gytijt.

Végzi a telepiilésre vonatkozé sajtofigyelést.

Felelbs a napi statisztika pontos vezetéséért, és az éves statisztika elkészitésért.
Deziderata-jegyzéket vezet a gylijtemény hianyairol.

Ellatja az olvasdszolgélatban felmeriilé dokumentum-maésolasi teenddket.
Kézhasznu informacios szolgaltatast nyujt.

Feliigyeli az informatikai eszkszok szakszer(i hasznélatat.

Kezeli a konyvtari szolgéltatasok dijat, melyekkel negyedévenként koteles
elszamolni.

Elkésziti és tovabbitja a rendeléseket, lebonyolitja a szabadkeretb6l torténd
vasarlasokat.

Figyeli és megrendeli a sajtdtermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartasukat, végzi
a késve érkezd, illetve nem szallitott lapok reklamacidjat.

Biztositja az olvasok szamara a folydiratok hozzéférhetdségét, végzi
rendszerezésiiket, a megbrzésre szantakat bekotteti.

Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum ¢s informacié cserében.

Tovabbitja a kdnyvtarkdzi kéréseket.

El6késziti a kotésre szant konyveket.

A selejtezésre keriil6 kdnyvek adatait sszegytijti €s selejtezi.

A tajékoztatd munka soran segiti a gyerekek és felnéttek eligazodasat a konyvtar
dllomanyaban és az dllomanyfeltird eszkdzok hasznalataban, az igényelt
informaciokhoz és dokumentumokhoz valé hozzaférésben.

Szakszerlien hasznalja és alkalmazza az elektronikus katalogusokat, online
adatbazisokat.

Az olvasdk részére Internet-hozzaférést biztosit, segiti az abban valé eligazodast.
Palyazatokat ir.

Szervezi a konyvtari programokat.
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Egyiittmiikodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

El6késziti és lebonyolitja a kényvtari rendezvényeket.

Elézetes bejelentkezés alapjan fogadja az dvodai és ltalanos iskolai csoportokat és
szdmukra kényvtari foglalkozasokat tart, foglalkozasokra felkésziil és biztositja a
sziikséges konyvtari eszkdzoket.

Konyvkidllitdsokat rendez, gondoskodik a faliijsag frissitésérdl.

A felmeriild problémaékat az igazgatonak jelzi, illetve gondoskodik a megoldasukrél.
Esetenként kozremilkdik a miivelddési haz rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Egyéb feladatai: az igazgato utasitdsai alapjan eseti feladatok ellatdsa munkakori
leirasban foglaltak szerint.

Tavollétében az intézmény szakmai munkakérben alkalmazott munkatéarsai
helyettesitik.

7.10.2. A miivelddésszervezo feladata és felelossége

Munkakér betdltésének feltétele: 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis
kizalkalmazotti munkakorok betsltéséhez szilkséges képesitési és egyéb feltételekrd! szerinti
szakiranyi kézépfoku vagy felsofoku végzettség.

Besorolasa: D, E, F.
> A mivelédési haz programjainak szervezése és ligyintézese.
> Csaladi-, szinhdzi és gyermekrendezvények, el6adasok, kidllitasok szervezése,

lebonyolitasa, rendezése.

» A konyvtaros tavollétében a kinyvtér nyitva tartasi idejében a részleg miikddietése.
> A rendezvényekhez sziikséges technikai elékészilleteket (vilagitas, hangositas).

»

»
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Az intézményvezetdvel egyeztetve szervezési feladatokat is ellat (rendezvényekhez
igény felmérés, plakatok kihelyezése).

Feliigyeli a miivelédési haz keretében miikddé mivészeti csoportok milksdését,
szamukra biztositja a helyiséget.

Felel a miivel6dési haz rendjéért, blztonsagaert és vagyonaért, betartja a munka és
tiizvédelmi szabalyokat.

Rendezvényekhez kit6déd reklam- és propagandamunka.

Egyiittmiikodés a kdzoktatési intézményekkel kozmiivelédési és szabadidos
tevékenységek szervezésében.

Palyazatok irdsa.

Tavollétében az intézmény szakmai munkakdrben alkalmazott munkatérsai
helyettesitik.

7.10.3. Az ifjiasagi referens feladata és felelossége

Munkakér betsltésének feltétele: 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis
kozalkalmazotti munkakorsk betoltéséhez szitkséges képesitési és egyeb feltételekrdl szerinti
szakiranyu kézépfoka vagy felsofoku végzettség.

Besorolasa: D, E, F.
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A telepiilésen él6 fiatalok kozosségekkeé szervezése

Szoérakoztatd, kulturalis miivelédési programok, rendezvények szervezése az
ifjusagnak

Klubok, ifjusagi célcsoportok miikddtetése

A fiatalok bevonasa és szerepeltetése kozségi rendezvényeken

Aktiv részvételre §sztinzés a telepiilés életében



>
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Kulturlis bizottsagi iiléseken, képviseld-testiileti tléseken a fiatalok érdekképviselete,
igényeik, kéréseik kozvetitése.

A miivel6dési haz egyéb tevékenységi koreiben valo részvétel a munkakori leiras
alapjan

7.10.4. Takarito feladata és felelossége

Munkakdr betéliésének feltétele: 8 dltaldnos iskola. Besorolasa: A

»>
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Az intézményben a rend és a tisztasag 4llandé biztositasa, takaritasi feladatok ell4tésa.
Felel a targyi eszkozok dllagdnak megdvasaért, napi mitkédés zavartalansagdért.

Az intézményben az adott programok, rendezvények igényeinek megfelelden a
helyiségek berendezése. Az erre vonatkozd programot hetente kételes egyeztetni az
intézmény vezetdjével.

Gondoskodik a takaritészerek beszerzésérél.

Plakatok kihelyezése, szorélapok, meghivék kézbesitése.

Rendezvényeken valo kézremikodés, feliigyelet

Kételes végrehajtani a vezetéje dltal meghatdrozott, fel nem sorolt feladatokat is.

7.10.5. Kényvtari gondnok gondnok feladata és feleléssége

Munkakor betoltésének feltétele: 8 4ltaldnos iskola. Besoroldsa: A

>
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Az intézményben a rend és a tisztasdg dllandé biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.
Felel a targyi eszkozok allaganak megévasaért, napi miksdés zavartalansdgaért.

Az intézményben az adott programok, rendezvények igényeinek megfelelden a
helyiségek berendezése. Az erre vonatkozd programot hetente koteles egyeztetni az
intézmény vezetbjével. '

Gondoskodik a takaritdszerek beszerzésérél.

Plakatok kihelyezése, szordlapok, meghivék kézbesitése.

Rendezvényeken vald kdzremikédés, feltigyelet

Koteles végrehajtani a vezetéje altal meghatérozott, fel nem sorolt feladatokat is.

VIII. A HALASZY KAROLY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR MUKODESI

SZABALYZATA

8.1. Altalanos szabilyok

>

>
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A miivelédési haz €s konyvtar dolgozdi munkavégzésiik sordn az intézmény védelme
alatt dllnak, megilleti &ket a K6zalkalmazottak jogalldsardl szolo tdrvény és a Munka
Torvénykényve szerinti jogok, s feleldsek az azokban rogzitett kotelezettségek
betartasaért.

Az intézmény vezetdje és dolgozoi kotelesek feletteseik utasitasat végrehajtani,
amennyiben azok nem sértenek jogszabalyokat és intézményi szabéalyokat.

Az  intézmény tevékenységérl, belsd tigyeirdl kiilsé  szerveknek, a
tomegkommunikéciés szervek munkatirsainak tajékoztatast, nyilatkozatot az
intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott munkatirs adhat. Sajat



szakterliletér6l, a csoportok tevékenységérol - elézetes bejelentést kovetdéen — a
szakalkalmazott is nyilatkozhat.
» Az intézményt érinté cikkeket, publikacidkat a kozlésre torténd leadas eldtt az
intézmény vezetdjével egyeztetni kell.
» A miivelodési hiz és kinyvtar vezetSje és munkatarsai a munkakoriikkel kapcsolatos
titkot kotelesek a jogszabalyok szerint megdrizni.
Az intézmény vezetdje és munkatarsai fegyelmileg feleldsek az intézmény hitelének,
jO hirének erdsitésért, az intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az éltala nyjtott
informéciok helyességéért, és a kapesolatok b&vitésért.
Az intézményvezeté altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok
a foglalkoztatasi Osszeférhetetlenség megaéllapitasa a munkaltatdi és fegyelmi és
kartéritési jogkor
Valamennyi alkalmazott részletes feladatait, hatdskérét személyre szo6léo munkakori
leirds hatdrozza meg.
Minden munkatars kételes egyiittmilkédni azoknak a munkatervi feladatok
megvalésitdsaban, amelyek tobb munkatars egyidejii kdézremiikodését igénylik.
Egyéb foglalkoztatasra (megbizasi, vallalkozasi) irdnyuld jogviszonyra a Polgéri
Torvénykdnyv az iranyadd.
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8.2. Képviseleti jog

A fenntarténal, a feliigyeleti szervnél, hatosagoknal ¢s altalaban minden kiilsé szervnél
az intézményt az intézményvezetd képviseli.
Egyes szakkérdésekben a munkakori leirdsoknak megfeleléen tartos képviseleti jogot
ruhazhat at az intézményvezetd a folyamatos tajékoztatas elvardsa mellett.

8.3. A kiozalkalmazotti jogviszony létrejitte

Az intézmény kozalkalmazottainak foglalkoztatdsi, illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a Kjt. €s végrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési t6rvény és
helyi 8nkormanyzati rendeletek hatdrozzak meg.

Az intézmény szakalkalmazottait a fenti jogszabidlyokban meghatarozottak szerinti
képesitéssel, palyazati eljaras utjan kell alkalmazni.

Az intézményvezetd és a szakalkalmazottakra vonatkozb palydzatot a
www.kozigallas.hu honlapon kell k6zzé tenni. Az intézmény az alkalmazottak esetében
beiépéskor hatarozott vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel ¢s milyen mértékl illetmény
foglalkoztatja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény — minden dolgozéra
vonatkozdan minimum hiromhavi prébaidét ir eld. :

8.4. A munkavallalok jogai és felelossége

» Az intézmény valamennyi munkavéllaldja koteles munkaidejében a munkakoérébe
tartozo feladatokat és felettesének utasitdsait az ezekben meghatarozott mddon, helyen
¢s id6ben, valamint legjobb tudasa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez
szikséges Allapotban és az egyéni munkavégzéshez biztositott eszkdzokkel
felszerelkezve teljesiteni, illetve a munkaltatéd rendelkezésére allni.

» A beosztott munkavallalé felelés mindazon feladatok végrehajtisaért, amelyre
feladatkore, munkakére, illetve vezetoje utasitasa kiterjed.



Az intézmény munkatarsainak részletes feladatait, felelosségét és jogallasat a
mindenkori munkakori lefrdsuk tartalmazza, amelyet munkéba allasukkal egy
id6ben kell résziikre 4tadni.

Az intézményen beliil azonos jogallasuak tevékenységiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik €s joguk mindazon feladatok ellatdsa és jogositvanyaik gyakorlasa,
amelyek rqjuk nézve a jelen szabalyzatbol, mell¢kleteikbdl ¢és fliggelékeikbsl
kovetkeznek.

Az intézmény dolgoz6i tevékenységiik sordn értelemszeri  egyiitimiikdésre
kotelezettek.

Az intézményvezetd 4llapitia meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak
munkakori feladatait, jogait €s kételezettségeit, az ellatandd tevékenységi kort, a
legfontosabb munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat,
valamint az adott munkakdrre vonatkozo esetleges specidlis kovetelmények elbirasait,
A munkavillalé fiiggelmileg az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése ala tartozik,
felelssége altaldban a munkakori leirdsban foglaltakra terjed ki.

Minden dolgozé fegyelmileg felelds az intézmény hitelének, jo hirének erbsitéséért, az
intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az dltala nytjtott informédcidk helyességéért és
kapcsolatrendszer bovitéséért.

8.5. A munkaidé beosztiasa

A munkaviszonyra vonatkozd bels§ szabalyok kialakitdsandl a ké&zalkalmazottak

jogallasarol sz6l6 1992. évi XXIIL térvény elbirasai az iranyadok.
Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetSje Aallapitia meg az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan milk6désének biztositasat figyelembe véve.

»

»
s
>
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A heti munkaidé: 40 6ra.

A rendezvények szervezésében dolgozdk egyenlétlen iddbeoszidssal, a programokhoz
igazoddan, dolgoznak.

A napi 8 vagy 4 6ra munkaidén tili tOlmunka kizardlag az igazgat6 utasitasara
végezhetd.

Délutani, esti rendezvények az intézmény mitkddésének biztositasa érdekében
halaszthatatlan munkavégzésnek szamitanak.

Az intézmény rendezvényein vald részvétel tulmunkénak szamit, ellenértéke
ugyanannyi szabadidé kivétele. Ezen tilmunka utani jaro orak nem gytijthetok ssze,
az intézmény zavartalan milkddésének biztositdsa mellett kell kivenni 4 munkahéten
beliil. Az érakbol nem képezheték szabadnapok.

Pihenénap szombat €s vasarnap. Pihenénapokon végzett munkavégzésért duplan jar a
szabadidé.

A napi munkaid6 4 6randl révidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet.

Két munkanap kozétt legalabb 10 éra pihen6idét kell biztositani.

Az intézmény alkalmazottai kételesek olyan idépontban megérkezni munkahelyiikre,
hogy a munkakezdés idejére munkavégzésre készek legyenek.

A napi munkakezdés és befejezés id6pontjat jelenléti iven rogziteni kell.

A dolgozd kiteles megbetegedését, vagy a munkabdl vald tAivolmaradasanak okat az
intézményvezetének haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyuldsa utdn azonnal
munkdra jelentkezni. A keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott
okménnyal kell igazolni.

A munkaidé-beosztast a munkakdri leirds tartalmazza.

Az intézményvezetd a hétfdi napokat jeléli meg a dolgozdk munkaidén tali, vagy
munkasziineti napi munkéjanak ellenértékeként jaré szabadnapként.



8.6. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelslt munkateriileten, az ott
érvényben 1évo szabélyok, illetve a munkakéri leiras szerint torténik.

8.7. Munkakori kitelezettsépek
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A kbzalkalmazott a munkakdri feladatait a kozérdek figyelembe vételével latja el.
Kételes a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni.

Személyi anyagot, munkatarsra vagy az intézményre vonatkozé belss informéciot
illetéktelen személy tudomdsara nem hozhat.

A beosztott munkavallalé felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskdre, illetdsége, a munkakori lefrasa, illetve vezetdje utasitésa kiterjed.

Minden dolgozé kételes a munka- és feladatksroket érinté jogszabalyokat, eléirdsokat
€s utasitdsokat, tovabba az intézmény belsd szabélyait megismerni, ezeket munkajuk
soran alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretiikr8l felettesének barmikor
szamot adni.

Kételes az eldirt helyen és idoben, munkdra képes 4llapotban megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltat6 rendelkezésére allni, munkatérsaival egyiittmikédni.

A részeére kijel6lt tanfolyamokon, vagy kételezd tovabbképzéseken részt venni és az
elbirt vizsgakat letenni.

Mentesiil a munkavallaldé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos
jogszabalyokban elSirt esetekben, ha allampolgéri kotelezettségét teljesiti,
hozzatartozdja haldlakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén
megjelenni, vagy ha az intézményvezet6 erre engedélyt adott.

Az  intézmény tevékenységérdl, belsé  ligyeirdl  kiils§  szerveknek a
tomegkommunikécios szervek munkatdrsainak tdjékoztatést, nyilatkozatot csak az
intézményvezet6, illetve az éltala felhatalmazott dolgozé adhat.

Sajat szakteriiletérél, a miivel6dési csoportok tevékenységérél — eldzetes bejelentést
kovetden szakalkalmazottak is nyilatkozhatnak.

A munkavéllalo kételes a munkavégzés sordn a biztonsagi, tlizvédelmi &s
munkavédelmi eldirdsokat betartani, ezzel Ssszefiiggten a kitelezé oktatason részt
venni.

Munkavallalé koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

8.8. A hivatali titkok megdrzése

felvila

A munkavéllalé koteles a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Nem adhaté
gositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra kerillése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn. Nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével ssszefiiggésben jutott tudomésara,
¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy més személyre hatranyos kovetkezményekkel

jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezék:

» afoglalkoztatott dolgozok személyes adatai,
» aszolgltatast igénybevevo - beiratkozd - olvasék személyes adatai



Az adatok kezelése €s az adminisztracio a kijelolt szakalkalmazott feladata és feleldssége,
abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

8.9. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményen belilli helyettesitésrél, kiillondsen indokolt esetben sziikségessé vald
atcsoportositasrél  ¢s  a  Kozalkalmazottak jogallasarsl  sz616  torvényben  el&irtak
figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az intézményben folyé munkét a dolgozdk idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezett feladata,

> A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozdkkal ismertetni kell.

» Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belséd utasitasban
szabalyozza.

» A dolgozé az intézménytSl vald tdvozasa, illetbleg az intézményen beliili végleges
atcsoportositdsa esetén munkakéri feladatait, a folyamatban 1évé {igyeket, valamint
Ugyiratait - erre vonatkozé jegyzokonyv felvételével egyiitt jard - atadas-atvétel
cljarassal koteles 4tadni. Az ataddsrél az intézményvezetd gondoskodik.

8.10._ Munkakirok atadasa

Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakérének atadasardl, illetve
atvételérol személyi valtozds esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
Az dtadasrél és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tintetni:
az atadas-atvétel idépontjat ‘
a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
a folyamatban 1év$ konkrét ligyeket
az atadasra keriild eszkdzoket
az atado és atvevs észrevételeit
a jelenlévik alairasat
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakér 4tadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl az igazgato
gondoskodik.
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8.11._A dolgozok érdekképviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme;
tAmogatja, segiti azok miikodését.

A részvételi jogokat a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allok kdzdssége
nevében az Aaltaluk koézvetleniil vélasztott kézalkalmazotti képviseld gyakorolja. A
kozalkalmazotti képvisel¢ feladata a meghozott dontésckben vald részvétel, az
intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak képviselete. Mandatuma hirom évre szol. A
munkaltatoval kozosen megalkotott kozalkalmazotti szabdlyzat szabilyozza a
kdzalkalmazotti képviseld és a munkaltato kapcsolatrendszerét.



8.12. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkaksri leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozé prébaidejének leteltekor kézhez kap.
A munkakdri lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk szervezetben elfoglalt
munkakorének megfelel$ feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szdléan.
» A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon belill médositani
kell.

» A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizaldsaért az igazgato felel.

8.13. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozék
személyi juttatasai

A kozalkalmazottak illetménye ,,A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi
XXXMI. Térvény” altal meghatarozott fizetési osztaly és fizetési fokozat szerint keriil
megallapitasra.

A munka dfjazdséra vonatkoz6 megéllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni,

A béren kivili természetbeni juttatdsokra az onkormdnyzat mindenkor hatdlyos
Cafeteria szabdlyzata az irdnyadd. Az osszeg felosztdsét a valaszthat juttatdsi elemek kozott
a dolgozé maga végzi el. Ha nem teljes a munkaév, akkor idéardnyosan jar az dsszeg.
Munkaruha €s véddruha juttatas szabalyait kiilén szabélyzat rogziti.

8.14.Szabadsag

A dolgozék éves rendes szabadsaganak mértékét a KIT, valamint a Munka
Torvénykdnyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

A kozalkalmazottat besorolastol fiiggben évi 20, illetve 21 nap alapszabadsag illeti
meg. A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szamu pétszabadsag jar. A
magasabb vezetének évi 10 munkanap a p6tszabadsaga.

A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézményvezetd, s
egyben felel az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért. A rendes szabadség
kiadasahoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsdgolasi terv
késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. A vezet$ szabads4gat a polgarmester engedélyezi.

Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsdgok ésszeri koordinalasaval lehet
biztosftani. Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre legalébb 1 alkalmazott legyen
jelen a szolgéltatasok zavartalan biztositésa érdekében.

A takaritOk szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsdgon egyszerre csak
egyikiik lehet tavol kézilik. Bzt az intézkedést az dpiiletben folyd takaritds zavartalan
lebonyolitasa teszi sziikségessé.

8.15. Nyitvatartasi rend

Miivelédési Haz Konyvtar

Hétfo 8-21 6ra Hétfd 10-18 6ra
Kedd 8-20 ora Kedd zarva
Szerda 8-20 éra Szerda 10-18 6ra
Csiitdrtok 8-20 dra Csiitért ok 9-17 o6ra




Péntek 8-20 dra Péntek 10-18 éra

Szombat rendezvényhez igazodva Szombat 9-13 6ra

Vasarnap rendezvényhez igazodva Vasarnap rendezvényhez igazodva
Faluhiz Vasarnap: 14-18 dra, illetve elozetes bejelentésre egyeztetés szerint.

A miivel6dési haz hétfon a latogatok szdmara 8.00 6ratdl 21.00 érdig keddtsl péntekig
8.00 oratél 20.00 ordig tart nyitva, A napi programokat ugy kell koordindlni, hogy az
tigyeletes munkatars, az utolsé program befejezése utdn, a termek ellendrzésével és zardsaval
egytitt 20.00 6rakor bezarhassa az intézményt. Az ettdl eltérd programokat elére jelezni kell
az intézményvezetdnek illetve az ligyeletes miivelddésszervezének. Az intézmény szombaton
¢s vasarnap a programokhoz igazodva tart nyitva.

A fent megjeldlt idépontok el6tt és utdn az intézmény bejaratai akkor is zarva
tartanddk, ha az intézmény munkatarsai bent tartézkodnak.

A nyitva tartasi id§ alatt, az intézmény valamennyi, tigyeleti feladattal megbizott
dolgozojanak az intézményben kell tartozkodnia.
Az ligyeletes munkatars feladatait igazgatoi utasitas szabalyozza.
Ugyeleti feladatra minden dolgozé beoszthaté.

8.16. A létesitmények és a helyiségek haszndlati rendje

» A miivelddési haz és konyvtar szolgaltatasait megkiilonboztetés nélkiil barki igénybe
veheti, aki a hazirendet betartja.

Az épiilet helyiségeinek, eszkzeinek hasznalata altaldban elzetes bejelentés alapjan
lehetséges az igazgatdval vald egyeztetés alapjan.

A helyiségek hasznélatanak idébeosztasa az igénylések sorrendje alapjan torténik.

A rendezvények, programok idépontjat az éves intézményi munkaterv rogziti.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja felelés a vagyon védelméért és az intézmény
allaganak megovasaért. |

Minden dolgozé feladata az intézmény rendjének és tisztasiganak megOrzése, a
hézirend és a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartisa és betarttatdsa.

Minden dolgozoé felelds az anyag- és energiatakarékos mitkodésért,

Az egyes helyiségek, létesitményck berendezési targyait, eszkozeit, csak az
intézményvezetd elbzetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni, ennek tényét
Atadés-atvételi jegyz6konyvben régziteni kell.

Az iires, vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.
Feltigyelet nélkiil a teremben a latogaték nem tartézkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozd kiilsd igénybevevok, a terembérleti
megallapodas szerinti iddpontban tartdézkodhatnak az intézményben.

A bérbevevéket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szémukra is kotelez6 a tiiz- és munkavédelmi el8irdsok betartasa.

A bérbeaddsbdl szdrmazd bevételeit az intézmény alaptevékenysége finanszirozaséra
forditja. A terembérletbdl szarmaz6 Osszeggel minden hd 31. napjaig el kell szamolni.
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8.17. Helyi sajdtossagok a helyiségek hasznalatarél

Alsénémedi Nagykézség Onkorményzata, mint az intézmény fenntartéja minden
helyiséget téritésmentesen rendelkezésére bocsajthat a telepiilés oktatdsi, nevelési
intézményeinek és civil szervezeteinek, illetve azoknak akiknek erre a Képvisel6-testiilet
engedélyt ad.




8.18. Bélyegzik hasznalata, kezelése

A bélyegzoket zarhaté szekrényben kell térolni, kizarélag az intézményvezetd
hasznalhatja. A kényvtar bélyegzéit az intézményvezetdn kiviil a konyvtdros hasznalhatja.
Valamennyi cégszerii aldirdsndl a cégbélyegzét (korbélyegzdt) kell hasznalni. A
bélyegzokkel elldtott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettség vallalést,
jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.
A cégbelyegzd, fejbélyegzd hasznalatédért, tarolasaért az igazgatd felel.
A tulajdonbélyegzo hasznalataért, kezeléséért a feldolgozd kényvtaros felel.
A cégbélyegz6 clvesztése esetén az igazgatd az elbirdsok szerint jar el.

8.19. A belsé iranvitis eszkizei, kapcsolattartas

a./ Az intézmény munkdjénak koordindldsa céljabél az intézmény dolgozéi minden hénap
els6 hétf6jén munkatarsi értekezleten egyeztetik feladataikat.

> Intézményvezetd:
¢ beszamol az intézmény eltelt id8szak alatt végzett munkajarol
o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
e ¢rtckeli az intézményben dolgozok munkaksriilményeinek alakuldsat
o ismerteti a kovetkezé idészak feladatait, killonds tekintettel a
nagyrendezvényekre

>  Akulonbbzé munkateriiletek dolgozéi:
e beszamolnak tevékenységiikrél
» javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik

b./ Nagyobb rendezvények elétt feladat-eloszté, koordinaciés értekezleteket, rendezvények
utan értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé dsszes munkatérs részt
vesz,

¢/ A milvelodési haz és konyvtar évente egy alkalommal éves beszamold és munkaterv
véleményezd munkaériekezletet tart.

Az intézmény dolgoz6inak a beszdmoléval és éves munkatervvel kapcsolatban véleményezési
Joguk van, hozzaszélasaikat jegyz6kényvbe kell rogziteni.

'8.20._ Munkatery, beszamold, statisztika

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv osszedllitdsihoz, annak tervezésekor javaslatot kér az
intézményben dolgozo szakalkalmazottaktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a képviseld-testiilet hagyja jova.

A munkatervet a koltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni és meg kell kiildeni
a Fenntartonak. A munkatervet a koltségvetés elfogadasaval egyidejiileg hagyja jova a
Képviselo-testiilet.



A munkatervnek tartalmaznia kell:
» afeladatok konkrét meghatarozasat,
» a feladat végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezését,
» afeladat végrehajtasanak hatdridejét,
» avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatési kitelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feltigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Beszamolo készitése a Kulturalis Bizottsag és a Képvisel-testiilet részére minden
targyévet lezarva az intézményvezetd feladata. A beszdmoldt az intézmény vezetbje nyQjtja
be elfogadasra a képviseldtestiiletnek.
Statisztikai adatszolgaltatas a konyvtari illetve a kdzmivel6dési tevékenységrsl a
szakalkalmazottak bevonasaval az intézményvezetd feladata.

8.21. Ellendrzés

» Az intézmény mikoédésének és gazdalkoddsdnak szabalyossdgat a belsd ellenérzés
vizsgédlja. Ezen ellenérzés részeként az intézményvezeté a munkafolyamatba épitett
elézetes és utolagos ellendrzéssel végzi.

» Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képvisel6jét az
ellendrzés megkezdésekor az intézményvezetbhéz kell irdnyitani az ellendrzés
bejelentésére.

> A vizsgalt szervezeti egység kételes az cllenérzést végzo szerv, illetve személy részére
minden tajckoztatdst megadni, az ellendrzés zavartalan menetéhez sziikséges
feltételeket biztositani.

8.22. Tovabbképzéssel kapesolatos szabalvok

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerér6l, kovetelményeirsl és a
képzés finanszirozasarél szél6 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet, valamint az azt médositd
12/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletben foglaltak az irAnyad6k. Minden szakmai munkakérben
foglalkoztatott dolgozonak 7 évente kotelez6 legalabb 120 6rds tanfolyamon részt vennie
érdeklodése €s az intézmény érdekei alapjan.

Az intézmény hétéves tovabbképzési tervet készit, valamint évente beiskoldzasi tervet.
Beiskoldzasi terv elkészitésének hatérideje: minden évben maércius 31.

Az intézmény vezetSje kezdeményezheti a dolgozé tovabbtanulasat az intézmény
szakmai céljainak megfeleléen. A dolgozd javaslatot tehet sajat tanulményanak irdnyat
illetden. '

A képzések fedezetét (tandij, oktatasi Segédanyagok, utazas) allami, dnkormanyzati és

. palyazati tamogatas biztosithatja.
A koltségvallalds megosztasaro] az intézményvezetd a dolgozdval kozosen allapodik meg. A
tanubmdnyok folytatasédnak feltételeit tovabbképzési megéllapodésban kell régziteni.

A koltségek megosztasardl, a tovabbképzés engedélyezésérdl az intézményvezetd a
dolgozéval és az Onkormanyzattal kozosen 4llapodik meg.

8.23. A kiadminyozasi jog gyakorlasa

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabdlyozza.
Szabalyait az SZMSZ kiegészitd szabalyzata tartalmazza. Kiadmanyozasi joga az
intézményben az intézményvezetének van.



Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit
az Onkormanyzat illetve az illetékes hatésagok felé, az ligy intézése akar kotelezd rendelet,
utasités jellegli, akdr egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az intézményvezetd kiadményoz tovabbd minden olyan esetben, amelyre az
intézmenyen belilli irdnyitasi, ellenSrzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbdl adédes
jogositvanya vonatkozik.

Az intézményvezeld éltal kiadményozott tigyiratokat az arra kijelslt iktatokonyvben
iktatni kell.

8.24. Az aldirisi jog gvakorldsa

Levelek, korlevelek alairdsa az intézményvezetd jogkdre. Ha a partner széméra az
killondsen  fontos, az intézményvezeté mellett, munkdjaval Osszefliggésben a
mitvelddésszervezd is alairhat olyan levelet, amely a rendezvényszervezést érinti.

Olyan levelet, szerzédést, melyben az intézmény anyagi kotelezettséget vAllal,
kizarolag az intézményvezeté irhatja ala, a gazdaségi vezeténck ellenjegyezni kell.

Banknal aldirdsi joggal az intézményvezetd és a polgarmesteri hivatal gazdasagi
vezetbje rendelkezik.

8.25. Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelésért, az tigyiratok kiadmanyozAasaért az intézmény vezetsje a felelés.

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az intézményvezetd altal

az arra kijelolt személy, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesité dolgozéd veheti

at.

A munkaltatéi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az intézményvezetd feladata.

A beérkezd és kimend iigyiratok rendjét a mellékletet képezd tigyirat kezelési

szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény nevére, cimére érkezett tgyiratokat iktatni kell. Az iratok

nyilvéntartdsara évente kezd6dé sorszam iktatokényvet kell vezetni.

A gazdaségi lgyiratokat egy év utdn az irattdrban kell érizni ugy, hogy onnan

barmikor, barmelyik iratot kdnnyen elé lehessen keresni. Az irattarban gondoskodni

kell arrél, hogy a gazdasagi és az egyéb levelezési iratok, belsé feljegyzések joél

elkiiloniiljenek egymastol és biztonsagosan megérizhetéek legyenek.

» Az iktatési, irattirazasi és postdzédsi tevékenység kozvetleniil az intézményvezetd
ellendrzése ala tartozik.

» Nem kell iktatni a meghivokat, miisorajanlatokat, propaganda-anyagokat.

» A konyvtéri forgalommal kapcsolatos tigyiratkezelés a konyvtaros feladata.
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. 8.26. Kartéritési kitelezettség

» A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl ereds kotelezettségének
megszegesével okozott karért kartéritési feleltséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

» A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyéval dsszefliggésben okozott karért
tartozik felelGsséggel.

» Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek és eszkozok megdvasaért.



» Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozd munkahelyén
vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

» A dolgoz6 szokésos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékil és értéks
hasznalati cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl.: szamitogép).

» A konyvtirhasznalo, latogaté Kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabdlyzat rogziti.

» A mivel6déi haz szinterein vagy eszkdzeiben okozott kartéritési kotelezettségeit a
Hézirend régziti.

8.27. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Az intézmény vonatkozasédban Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal targykort érinté
szabdlyzata az irdnyadé,

Kikiildetést és személyi tulajdoni gépkocsi hivatalos célra t6rténd haszndlatit — a
gazdasagossdg figyelembe vételével — az intézményvezetd engedélyezhet. Az
intézményvezetd kikiildetését a polgdrmester engedélyezi,

8.28. A kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatai megvalGsitiasa érdekében széleskéri kapesolatrendszer
kiépitésére torekszik. Minden olyan intézkedésnél, amelyik mas szakteriileten dolgozdk
munkdjat €rinti, az intézkedést megelézden a dolgozoknak egyeztetési ktelezettségiik van.

Az intézményvezetd felelés a kapcsolattartdsért polgarmesterrel, a képvisels-
testiilettel, a jegyzdvel, a polgdrmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil szervezetekkel, a
" sajtéval. - '
Az eredményesebb milkddés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodé és civil szervezetekkel egylittmitkddési megallapodast kithet.
Az igazgaté esetenként 4truhdzhatja e feladatot szakmai munkatarsakra.
A miivelodési héz és konyvtar tevékenységét az éves munkatervben és az ehhez kapcsolodo
koltségvetésben rogzitettek alapjan tervszerii és folyamatos munkéval, egyiittmiikodéssel
végzi. Az éves munkaterv és koltségvetés részanyagait a munkatarsak javaslatara, és a veliik
tortent egyeztetés utan az intézményvezetd allitja dssze.
Ezek kore:
» elsbsorban a teleptilés lakdival, helyi kézoktatdsi intézményeivel, tdrténelmi
egyhéazakkal, helyi kozosségekkel, egyesiiletekkel, barati korokkel
> kozmivel6dési kistérség telepiiléseivel, azok intézményeivel és szervezeteivel
> a komyezd telepiilések  kézmilvelbdési intézményeivel, Onkormanyzataival,
sportegyesiileteivel, kézoktatasi intézményeivel
> egyéb orszagos és févarosi intézményekkel

8.29. A miivelddési haz telephelyeivel valé kapcsolattartas rendje

Régi Miivelddési Héz —~ a Héazban folyd tevékenységre a gondnok feliigyel, 6 végzi a
takaritast, illetve a rendezvényeken vald feliigyeletet. A programokat az intézményvezetd
vagy a miivelédésszervezd szervezi, minden megtartott rendezvényhez az intézményvezetd
engedélye sziikséges.




Faluhdz — a Helytorténeti Gylijtemény kezelése az épiiletek takaritdsa, az udvar gondozdsa a
gondnok feladata. A telephelyen megvalésuld programokat az intézményvezetd vagy a
milvelddésszervezd szervezi és bonyolitja le. Az intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil a
telephelyen senki nem tartézkodhat.

8.30. Az intézmény informdacids rendszere

Célja, hogy valamennyi munkatirs pontos, hiteles informaciékkal rendelkezzen. Az
informaciddramlast — a munkatarsak folyamatos — egyeztetései, munkamegbeszélései segitik
el6, amelyeket a programok, ¢s a feladatok mennyisége €s min6sége hataroz meg.

Kiulsé: a helyi sajtéban, plakatokon, szérélapokon a telepiilés lakéival allandé kapcsolat

8.31. Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizi6, a 1adié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

Tomegtdjékoztato szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetbje vagy annak
megbizottja adhat.

Elvérés, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Az intézmény tevékenységét, vezetését lejaratd dolgozo ellen fegyelmei eljras indithaté.

8.32. Reklamtevékenység

Az intézmény programjairdl plakatokon és szérélapokon, meghivékban valamint
clektronikus levélben téjékoztatja a kozénséget. A plakédtokat az erre rendszeresitett
hirdetétablakon helyezi el.

Az intézményben a rekldm és PR tevékenységet az intézményvezetd valamint a
muvelddésszervezo végzi.

A tajékoztatds 6 eszkbze az Ovodéba, iskoldba, kdzmiivelédéssel foglalkozé
intézményekbe kihelyezett plakatok és szorélapok. A személyes kapcsolattartas az iskolaval a
szabadidd-szervezékon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb korének tdjékoztatasa az frott
¢s elektronikus médidk felhasznalasaval torténik.

8.33. Bérbeadais, bérleti dijak

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsdra és bérleti dijara vonatkozélag rendelet
tartalmazza a bérleti dijakat. A bérleti dijak meghatarozasa a Képvisel$ Testiilet hataskore.
A helyiségek bérbeaddsa a programok figyelembe vételével torténik, az allandé programok
elsébbséget élveznek. A munkatarsak dnalléan egyeztethetnek, és a bérleti dijak beszedésére



is jogosultak. Bérleti szerz6dések megkotésére az intézményvezetd jogosult.

» A bérbe adds minden esetben irdsban térténik.

» A bérleti szerzédésben rogziteni kell a hasznalat id6tartamat, céljat, a bérbeadd és a
bérbe vevd jogait, kitelezettségeit, a szolgaltatdsokat, a bérleti dij dsszegét.

> A dijak megéllapitdsa sordn, Onkoltség szamitasi szabélyzatban foglaltak szerint,
mindenkor figyelembe kell venni az intézményt terheld kiadasokat.

> A bérleti dijakat évente egy alkalommal feliil kell vizsgélni, a szilkségek korrekcidkat
at kell vezetni.

» A kozségi, 6nkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil
rendelkezésre kell bocsatani.

» Az intézmény feladatkoréhez szorosan kapesolédéd témakérskben (kultira, oktatds stb.
) kiils6 szerv (ontevékeny lakossdgi kezdeményezés, egyéb civil szervezetek ) 4ltal
lebonyolitott programok, az énkorményzat kotelezd és vallalt feladatainak ill. az &llam
altal eldfrt feladatok végrehajtdsa (pl. vdlasztas) soran a helyiségek rendelkezésre
bocsatésa téritésmentes,

» Egyéb politikai rendezvények (pl. partok gytilései), illetve azok a tevékenységi
formdk, ahol a kiilsé szervnek bevétele képzadik - bérleti dij kotelesek.

8.34. Kilestn adott targvak

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkozeit elvinni vagy
kéleséndzni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmény dolgozdinak és a csoportok vezetdinek kiadott kulcsokat atvételi nyilatkozatot
tartalmazo nyilvantartasba kell venni.

8.35.Vagvonvédelem

Az intézményben az Onkorményzati tulajdon jogkdrébe tartozd vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni ¢és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozdi az igazoltan
atvett leltdri targyakért anyagi felel0sséggel tartoznak.

8.36. A nemdohinvzék védelme

A XLII/1999 tv. (A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasdnak szabélyair6l) alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. 18.
€letévét be nem toltstt személy még a dohdnyazas szamara kijeldlt helyen sem dohanyozhat,
ennck betartasdt az intézmény dolgoz6i feliigyelik. Az intézményben biifé csak egy-egy
rendezvényhez kapcsolodva miiksdik, igy dohdnytermékek drusitasa nem torténik.

8.37. Rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, ill. bombariadé esetén az intézményben kifliggesztett Tiizriadé
Terv szerint a nyillal jelzett menekiilési utvonalon, a lehetd leghamarabb kell elhagyni az
épliletet.
Teendék bombariadé, tiizriadé esetén:
A munkatarsak feladata segiteni, hogy a kézmiivelddési, kézgylijteményi intézményben
tartozkoddk bombariadé vagy tlizriadé esetén a helyiségeket minél hamarabb elhagyjak. A
menekiilési Utvonalakat a tlzvédelmi szabalyzatokban és a porolté késziilékek mellett el kell
helyezni.



IX. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Hazirend mindenki szdmdéra olvashaté a f6- és hatsobejarat mellett kifliggesztett
tablan,

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat egy példanyat Konyvtarban a helyszinen
tekintheti meg a dolgozo, ill. latogato illetve megtalalhaté Alsénémedi Nagykézség honlapjan
(www.alsonemedi.hu).

9.2. Az SZMSZ feliilvizsgdlata

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddéséhez szitkséges tovabbi
rendelkezéseket - szilkség esetén - 6nallo szabélyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, utasitasok elbirdsait az intézmény vezetbje az SZMSZ valtoztatisa nélkiil
is modosithatja, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetbjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ mddositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés
feltételeinek valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak erre javaslatot tesznek.

A Halaszy Karoly Mivelddési Hiz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
szakalkalmazottak megismerték, a 2015. augusztus 3-d4n megtartott munkaértekezleten
elfogadtak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a Fliggelékekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az intézményvezet$ ir ald. Ezen dokumentumok elékészitéséhez,
alafrasahoz, kiegészités¢hez, modositasdhoz nem kell képvisel§-testiileti megerdsités, illetve
jovahagyas.

9.3. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ-t jovahagyta Alsonémedi Nagykozség Képviselo-testiilete .......... szamu
hatérozataval 2015............ hé..... nap lép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Hatalybalépésével egyidejlleg Hatalyat veszti a 48/2012.(IV.24.) szidmi hat4rozattal
jévahagyott SZMSZ.

Alsonémedi, 2015. oktéber ... \

Jobbagy llona
intézményvezetd



Az SZMSZ fiiggelékei:

Alapité Okirat

Helyi kédzmuvel6dési rendelet

Hézirend

Részletes munkakori leirdsok -
Kényvtarhasznélati és szolgaltatasi szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat

Gylijtékori szabalyzat

Katalogusépitési Szabalyzat

9. Szamitdgép-hasznalati szabalyzat

10. Bélyegzé nyilvantartas

11. Kulesnyilvantartas

12. Selejtezési szabalyzat

13. Leltdrozasi szabalyzat

14. Szabélyzat a kdnyvtari dokumentumok allomanybol valé torlésérél
15. Tlzvédelmi szabélyzat

16. Munkavédelmi szabalyzat
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