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Targy: Halaszy Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Eléterjeszt6: Jobbagy Ilona intézményvezeto

Ellenjegyezte: Dr. Percze Tiinde jegyz6

Targyalas: nyilvénos iilés

zart iilés

Elfogadas: egyszerl tobbség

mindsitett tobbség
Véleményezi:

Kulturalis, Egészségligyi és Szocidlis Bizottsag

Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és T4jékoztaté Bizottsag

Telepiilésfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Mezb6gazdasagi Bizottsag

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Halaszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar jelenleg hatdlyos Szervezeti és Mukodési
Szabélyzatdt a képviseld-testiilet 200/2015.(X.28.) szdmi hatdrozatdval fogadta el, 2015,

november 1-t6] hatdlyos.

Koztudomasu tény, hogy az elmilt id6szakban az intézmény jelentds vdltozdson ment
keresztiil egyrészt dologi feltételeit érintéen, masrészt 1étszdmdban, annak dsszetételében. A

kialakult kozdsségi tér teljesen mas lehetdségeket biztosit, mint a kordbbi helyzet.



Az elmilt 3 évben jogszabélyi viltozdsok kovetkeztek be, sor keriilt a konyvtar 4tfogd
szakmai ellendrzésére is, mely tények és az ellendrzés javaslatai indokoljék a szervezeti és
miikodési szabalyzat Gjragondoldsét, djra alkotasat.

Az elmilt iilésen moédositdsra keriilt az intézményi Alapité Okirata, a mostani napirenddel
egyiitt pedig az 1j kozmiivelddési rendeletet is Ondk elé terjesztjiik.

A 2018-as belsd ellendrzési iitemterv része a miivelddési hdz atfogd vizsgdlata, ezért
mindenképpen elvérds és indokolt az alapdokumentumok aktualizaldsa, az Osszhang

megteremtése. )
Mindezek alapjan terjesztjiikk Onok elé az tj SZMSZ-t.

Az SZMSZ tervezetét a kulturalis bizottsdg targyalja, kérjiik és varjuk a tovabbi véleményeket
és javaslatokat.

Hatarozati javaslat
.../2018.(VIL.27.) szamu hatarozat

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete - a
Kulturalis, Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag .../2018.(VL.26) szamu
hatarozatiban megfogalmazott javaslatat figyelembe véve - a muzealis
intézményekrél a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelodésrol szolo
tobbszor médositott 1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdésének b) pontja
alapjan a Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a melléklet szerint elfogadja.

A médositott, egységes szerkezetii szabalyzat hatalybalépése: 2018. julius 1.

Hatarid6: azonnal és folyamatos
Felel6s: intézményvezet6

Alsénémedi, 2018. junius 21. \ h’\ |

Jobbéagy Ilona
intézményvezetod
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Alsonémedi Nagykozség
Onkorményzata

Halaszy Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar

Szervezeti €s Mukodési Szabalyzata
2018.

Készitette:
Jobbagy Ilona - intézményvezetd

A jévahagyas: .../2018.(VL.27.) sz. onkormdnyzati hatérozattal
Hatélyba 1épés ideje: 2018. julius 1.
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»A nemzet élete a kultiirdval azonos, nem a politikai torténésekkel, melyek csak dtfutnak
folotte, mint a szél. A kultiira és a nemzet azonossdga az a mindeneken feliildllo erd, mely
ellen tehetetlenek a fegyverek, és mellyel szemben értelmiiket vesztik a szogesdrotok.”

(Wass Albert)

., Ha mindenki azt mondja: de én egyediil mit tehetek, akkor természetesen egyik sem tesz
semmit. Ha mindenki azt hiszi, téle fiigg a siker, akkor mind ereje szerint dolgozik.”

(Széchenyi Istvdn)



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Késziilt a Haladszy Karoly Mivel6dési Haz és Konyvtar Alapité Okirata, Alsénémedi
Nagykozség Onkormanyzatanak Kozmiivelédési Rendelete és Kozmiivelddési Koncepcidja
alapjan. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdje késziti el. A muzedlis
intézményekroél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL.
torvény 78/1. § (5) bekezdésének b) pont alapjan a kozmivelddési intézmény SZMSZ-ét a
fenntartd Képviseld-testiilet hagyja jovd, s annak jévahagyasat kovetden 1€p életbe.

1.1. AZ SZMSZ célja, feladata

A kozmivel6dési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely szabdlyozza az intézményre, teriiletére, fenntartdjara,
feliigyeletére vonatkoztatva a jogszabalyoknak megfelelé miikodéséhez sziikséges adatokat, a
szervezeti felépitést, a szervezet f6 feladatait, az igazgaté feladatit és jogkorét, az
alapfeladatok és kiegészit6 feladatok megvaldsitdsanak médjat. Meghatarozza az intézményi
célokat, mikodésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait. Tovabba az SZMSZ a
kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolati és
miik6dési rendszerét tartalmazza. Megalkotasanak célja az intézmény torvényes milkddése
belso feltételeinek az alapité akarata szerinti biztositdsa.

E szabdlyzat elsGsorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszerlibb, legeredményesebb
muikodését szolgdlja.

Az SZMSZ cls6 része a Szervezeti Szabdlyzat, mely az intézmény Alapité Okirat
szerinti feladatait, jogallasat, szervezetét, a szervezet vezetésének rendszerét tartalmazza.

A madsodik része a Miikodési Szabdlyzat, amely az irdnyitds eszkozeit, a munkaltat6i
jogok gyakorlasét, a munkavégzés fobb szabdlyait és a belsd ellendrzés modjat rogziti.

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 valamennyi munkavéllaléra, valamint a munkavégzésre irdnyulé polgari jogviszonyban
all6 személyekre, mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljdk helyiségeit,
létesitményeit. Az intézmény szdmdra a jogszabdlyokban, testiileti hatdrozatokban
megfogalmazott feladatokat, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ addig marad hatdlyban, amig jelents targyi és személyi vdltozds illetve
szerkezeti atalakitds nem torténik az Intézményben, illetve amig a Fenntart6 azt engedélyezi.



2. AZ INTEZMENY RENDJET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK

2.1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 hatalyoes torvények és jogszabalyok

Az intézményben folyd kulturdlis és kozmiivel6dési tevékenységek elldtasara és
iranyitasara a tevékenység folytatdsdra vonatkozé jogszabalyokat, a gazdilkodassal
kapcsolatban a szamvitelr6l sz6l6, az allamhaztartds mikodési rendjérél szolé tobbszor
modositott torvényt €s a mindenkori koltségvetési torvényt kell alkalmazni.

ALLAM- ES MUVELODESIGAZGATAS, ALAPJOGOK

. Magyarorszag Alaptdrvénye

- Magyarorszag Alaptorvénye a XI. cikkelyben kimondja, hogy

,»(1) Minden magyar allampolgarnak joga van a milivel6déshez.

(2) Magyarorszag ezt a jogot a kozmiivelodés kiterjesztésével és altaldnossd tételével, (...)
torvényben meghatarozottak (...) biztositja.”

. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl

- Mely kimondja, hogy a koézmiivel6dés tdmogatdsa, a helyi onkorményzatok feladata és
hat4skore.

. 1991. évi XX. tv. a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztdrsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hatdskoreirdl

- Mely kimondja, hogy a képvisel6-testiilet, illetve a kozgyiilés gyakorolja a fenntartoi
irdnyitéi és ellenérzdi feladatkort a kozmiivel6dési intézmények felett.

. 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtdri ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl

- Mely kimondja, hogy mindenkinek joga a kulturélis javak megtekintése, a kozkonyvtarakon,
muizeumokon vagy koézmivel6dési intézményeken keresztiil. ,,A kézmiivelédéshez val6 jog
gyakorldsa kozérdek, a kozmiivel6dési tevékenységek tdmogatasa kozc€l.” A torvény tovabba
szabdlyozza a mizeumi a konyvtdri és a kozmiivel6dési intézmények miikodését, és a
kulturélis javak behozatalat illetve kivitelét, az orszagbdl.

. 2006. évi XXXVIIL tv. a szellemi kulturdlis 6rokség megorzésérdl szold, Péarizsban,
2003. év oktober h6 17. napjan elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetésérol
. 2008. évi VI tv. a kulturdlis kifejezések sokszinliségének védelmérdl és

eldmozditdsarol szo6lé, Pdrizsban 2005. év oktéber hd 20. napjin elfogadott UNESCO
egyezmény kihirdetésérol

. 2012. évi XXX. tv. a magyar nemzeti értékekrdl €s a hungarikumokrol

- Mely kimondja, hogy a nemzeti értékeket és hungarikumokat milyen szempontok alapjan
milyen illetékes szerv altal kell felvétetni a meghatarozott értéktarakba.

. 20/1992. (1.28.) Korm. r. a helyi 6nkorményzatok egyes szerveinek és a kdztarsasagi
megbizottaknak a kozmivel6dési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabbd mds kulturélis
tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat €s hatdskoreirdl

- Mely kimondja, hogy a jegyz0, illetve féjegyz6 hataskdre a mizeumokat tdjékoztatni a
megyei mizeumot az onkormdanyzatnak muzedlis gyiljtemény létesitését szolgald gyjtési
tevékenység folytatasarl hozott dontésrol, valamint a mindenkori illetékes minisztériumot
tdjékoztatni az esetlegesen Onkormdnyzati dontés alapjan besziintetett gyljteményekrol.



Tovabba kikérni a minisztérium véleményét a hivatdsos miivészeti tevékenységet folytatd
illetve intézmények és miivel6dési hazak 1étrehozasarol.

. 132/2000. (VIL.14.) Korm. r. a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

- Mely melléklete tartalmazza a kozépiileteken kotelezéen kihelyezendd zdszl6k z4szl6 rudak
és zaszlbtartok pontos paramétereit.

. 305/2005. (XI1.25.) Korm. r. a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyz€k adattartalmdra, az
adatintegrcidra vonatkozo részletes szabalyokrol

- Mely kimondja mi minésiil k6zérdekii adatnak és hol és milyen formdban valamint ki kell,
hogy jogosult legyen annak kozz¢ tételében.

. 1/2007. (I. 9.) Korm. r. az oktatdsiigyi kozvetitéi szolgdlat, a kdnyvtdri intézet, a
kozmiivelddési tandcsad6 €s szolgaltatd szerv és a mibirald szerv kijelolésérdl

[. §(1) Oktatasiigyi kozvetitdi szolgdlatként a Kormany az Oktatdskutaté és Fejlesztd
Intézetet jeldli ki.

(2) Konyvtari intézetként a Kormany a Konyvtari Intézetet jeloli ki.
2. §1 Kozmiivel6dési szakmai tandcsadé és szolgdltaté szervként a Kormédny a Nemzeti
Miivelddési Intézetet jeloli ki.

. 31/2011. (IIL. 17.) Korm. r. a népi iparmivészettel kapcsolatos dllami feladatokrol
. 114/2013. (IV. 16.) Korm. r. a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok
gondozdsaroél

- Mely kimondja, hogy a nemzeti értékeket és hungarikumokat milyen szempontok alapjén
milyen illetékes szerv altal kell felvétetni a meghatdrozott értéktarakba.

. 554/2013. (XII 31.) Korm. r. a civil szervezetek altal igénybe vehetd infrastruktira-
tdmogatasrol

- Mely rogziti, hogy a civil szervezetek milyen mddon tudnak regisztralni infrastrukturalis
tamogatdsra tobbek kozott a kozmiivelodési intézményeknél.

. 78/2013. (XII. 16.) EMMI r. az ,,art” mozivd mindsités feltételeirol

. 18/2005. (XII. 27.) ITHM r. a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrdl
. 8/1996. (VIL. 25.) MKM r. a Magyar Koztarsasdg cimerének a miivelddési és

kozoktatdsi miniszter dgazati irdnyitdsa alé tartoz6 kulturalis intézmények 4ltali hasznélatarol
. 14/2001. (VIL 5.) NKOM r. a konyvtéri szakfeliigyeletrdl

- A szakfeliigyelet tevékenységét és feladatkorét, a szakfeliigyeld jogait és kotelezettségeit,
illetve annak miniszteri ellen6rzését foglalja magaba, koz, iskolai konyvtarakra vonatkozoan.

. 20/2002. (X. 4.) NKOM r. a muzedlis intézmények nyilvéantartdsi szabalyzatarol

- Nyilvantartasi formak szabalyozdsa, részletesen.

. 12/2004. (V. 21.) NKOM r. a népi iparmiivészettel kapcsolatos 4llami feladatok
végrehajtdsarol

. 23/2005. (VIII9.)) NKOM r. a kozmiivelédési feladatelldtds orszdgos
szakfeliigyeletérol

- A Nemzeti Miivel6dési Intézet, mint orszdgosan a kdzmivelddésért felelds szakfeliigyeld
szerv, hatdskorérol, tevékenységérol és feladatairdl szolo rendelet.

. 2/2010. (I. 14.) OKM r. a muzedlis intézmények miikddési engedélyérol

- Egy miizeum alapitdsdnak engedélyéhez kotott szakmai feltételeket, valamint a miikodési
engedély kiaddsdra médositasara vagy besziintetésére vonatkozo szabalyokat irja le.

. 10/2010. (III. 11.) OKM r. a ,Mindsitett Kozmiivel6dési Intézmény Cim” és a
,,Kozmivel6dési Mindség Dij” adomanyozasardl
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- Rogziti, mely intézmények lehetnek jogosultak és milyen feltételek mellett a fent nevezett
cim és dij elnyerésére.

BEHOZATAL ES KIVITEL

. 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

- A régészeti és miemléki védelmet valamint ezek hasznalatdt szabdlyozé rendelkezéseket
tartalmazza. Muzeumokban, levéltarakban és egyéb kozgyiijteményekben térolt kulturélis
javak védelmér6l is rendelkezik.

. 14/2010. (XI. 25.) NEFMI r. a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérdl

GAZDALKODAS, SZAMVITEL, PENZUGY, VAM

. 2011. évi CXCV tv. az dllamhaztartasrol

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol

- Mely torvény (és a vele egységes szerkezetben kozolt végrehajtdsrél szol6 rendelet)
szabdlyozza a koltségvetési szervek miikodésének részletszabdlyait, az intézményvezetdk
gazddlkoddsi jogait és kotelezettségeit, tovabbd a koltségvetési szervek miikodésének
szabalyozasat.

. 2015. évi CXLIIL tv. a kdzbeszerzésekrol

- 1. § E torvény szabdlyozza a kozbeszerzési eljarasokat és az azokhoz kapcsolddo jogorvoslat
szabdlyait a kozpénzek ésszerl és hatékony felhasznaldsa és nyilvénos ellendrizhetdségének
megteremtése, tovabba a kbzbeszerzések sordn a verseny tisztasdganak biztositdsa érdekében.

. 308/2004. (XI.13.) Korm. r. az eurdpai zdszl6 €s az eurdpai lobogd hasznélatdnak
részletes szabélyairdl
. 55/2005. (II1.26.) Korm. r. a jogszabalysértd, nem rendeltetésszerli vagy

szerz6désellenes mdédon felhasznalt eurépai unids forrdsokbdl szdrmazé és a kapcsol6do
dllami tdmogatdsok behajtasanak eljarasi rendjérol

. 350/2011. (XII. 30.) Korm. r. a civil szervezetek gazdalkodésa, az adoménygytijtés €s
a k6zhaszniisag egyes kérdéseirdl

. 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belso ellenérzésérol

. Kozponti koltségvetésrdl sz61o torvény

. 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. az dllamhdztartds szamvitelérol

. 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

IRATKEZELES

. 1995. évi LXVL tv. a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéliari anyag
védelmérol

. 335/2005. (XI1.29.) Korm. r. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltaldnos
kovetelményeirdl

KEPESITESI ES SZAKMAI KOVETELMENYEK

. 2/1993. (1.30.) MKM r. az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

. 37/2013. (V. 28.) EMMI r. az emberi erdforrdsok minisztere dgazatdba tartozé
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

. 16/1994. (VII.8.) MKM r. a szakmai kovetelmények kiadasarol



. 1/2000. (1.14.) NKOM r. a kulturlis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozdsardl

. 19/2010. (IV. 23.) OKM r. a kulturdlis szakértdi tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturdlis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

KOLTSEGTERITESEK, KEDVEZMENYEK ES SEGELYEK

. 1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas elosegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatdséardl

. 39/1998. (1I1.4.) Korm. r. a munkdba jarassal Osszefiiggd terhek csokkentését célzd
tamogatdsokrol, valamint a munkaerdé-toborzas tdmogatdséardl

. 194/2000. (X1.24.) Korm. r. a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol

. 6/2001. (I.17.) Korm. r. a kdnyvtarhasznalékat megilletd egyes kedvezményekrol

. 278/2005. (XI1.20.) Korm. r. a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalo
¢lelmezési koltségtéritésérol

. 85/2007. (IV.25.) Korm. r. a kozforgalmui személyszallitasi utazdsi kedvezményekrol

. 39/2010. (I1. 26.) Korm. r. a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

. 285/2011. (XII. 22.) Korm. r. a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert
koltségekrol

. 39/2011. (XII. 29.) KIM r. az Erzsébet-utalvany kibocsatasardl

. 15/2014. (IV. 3.) NGM r. az adémentes munkaltatéi lakdscéld tamogatds

folydsitasanak szabalyair6l

MUNKAUGY, BEREZES

. 2012. évi L tv. a munka torvénykonyvérdl

- 1. § E torvény a tisztességes foglalkoztatds alapvetd szabdlyait allapitja meg a vallalkozas €s
a munkavallalds szabadsdgdnak elve szerint, tekintettel a munkéltaté és a munkavallalo
gazdasdgi, valamint szocidlis érdekeire.

. 1992. évi XXXIIL. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl

- az allami és a helyi onkormanyzati koltségvetési szerveknél, valamint a helyi 6nkormanyzat
altal a feladatkorébe tartozd kozszolgéltatasok elldtdsara foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyadra terjed ki.

. 150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII.
tv. végrehajtdsar6l a mivészeti, a kozmivelddési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonyédval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

. 388/2007. (XII. 23.) Korm. r. a kozalkalmazotti pdlydzatoknak a kormanyzati
személyiigyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv honlapjén t6rténd kozzétételére vonatkozd
részletes szabdlyokrol

. 2003. évi CXXV. tv. az egyenl6 bandsmddrdl €s az esélyegyenldség eldmozditasardl

- Az egyenld bandsméd kovetelménye alapjan, Magyarorszdg teriiletén tart6zkodd
természetes személyekkel, ezek csoportjaival, valamint a jogi személyekkel és a jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezetekkel szemben e torvény rendelkezései szerint
azonos tisztelettel és koriiltekintéssel, az egyéni szempontok azonos —mértékii
figyelembevételével kell eljarni. E torvény hatélya kiterjed a kozmiivel6dési intézményekre is
értelem szer(en.

. 2004. évi CXXII. tv. a prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatdsi
allomanyrél
. 2005. évi LXXXVIIL tv. a kozérdekl onkéntes tevékenységrol
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- Jelen torvény megalkotdsa meghatdrozza a kozérdekli Onkéntes tevékenység alapvet
szabalyait, tovabbid kedvezmények és garancidk biztositdsdval Osztonozni kivénja az
dllampolgarok €s szervezeteik részvételét a tarsadalom el6tt 4116 feladatok megolddsdban, a
kozcélok elérésében.

. 2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

. 2010. évi LXXV. tv. az egyszerUsitett foglalkoztatdsrol

- Az egyszer(sitett munkaviszony létesitést idénymunkédsok vagy alkalmi munkavallalok
szerzodtetése esetén lehet alkalmazni. Ezen torvény ennek médjardl rendelkezik.

. 2011. évi CVL tv. a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédo,
valamint egyéb torvények médositasardl

. 70/2009. (IV. 2.) Korm. r. a szakképzettséggel rendelkezd, palyakezdd allaskeresdk
munkatapasztalat-szerzésének €s a létszamleépitések megelozése érdekében a részmunkaidds
foglalkoztatas timogatasardl

. 223/2010. (VIL. 30.) Korm. r. az egyszeriisitett foglalkoztatdsrél sz6l6 2010. évi
LXXV. torvény végrehajtasarol

. 24/2011. (1I1. 9.) Korm. r. a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL
torvény hatdlya ald tartoz6 munkaltatékndl mikodé szakszervezetek reprezentativitdsédnak
megallapitaséarol

. 483/2013. (XII. 17.) Korm. r. a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a
garantalt bérminimum megéllapitasardl

. 2/2004. (1.15.) FMM r. a kollektiv szerzoédések bejelentésének és nyilvantartdsanak
részletes szabdlyair6l
. 1/2012. (I. 26.) NGM r. a rendezett munkaiigyi kapcsolatok feltételeirdl és

igazoldsanak médjarél

MUNKA- ES EGESZSEGVEDELEM

. 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl

- Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és
szervezeti feltételeit a szervezetten munkat végzok egészségének, munkavégzd képességének
megdvésa ¢és a munkakorilmények humanizaldsa érdekében, megelézve ezzel a
munkabaleseteket €s a foglalkozéssal Osszefliggd megbetegedéseket, az dllam, a munkaltatok
€s a munkavallalok feladatait, jogait és kotelességeit meghatdrozva.”

. 1999. évi XLIIL tv. a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazésdnak egyes szabalyairdl

. 89/1995. (VIL 14.) Korm. r. a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrol

. 284/2007. (X. 29.) Korm. r. a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

. 306/2010. (XII. 23.) Korm. r. a levegd védelmérdl

. 23/2011. (III. 8.) Korm. r. a zenés, tdncos rendezvények miikodésének

biztonsagosabbi tételérdl

- Mely torvény tartalmazza azokat a részletszabalyokat, amelyek egy zenés, tancos
rendezvény engedélyezéséhez sziikségesek, rogziti, milyen biztonsdgi eldirasoknak kell
megfelelni a rendezvénynek, mit kell, hogy tartalmazzon egy biztonséagi terv, valamint, hogy
az lizemeltetore illetve a szervezore milyen szabélyok és kotelességek vonatkoznak.

. 50/1999.(XL.3.) EiM r. a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiligyi €s
biztonségi kovetelményeird!
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. 65/1999. (XII. 22.) EiiM r. a munkavillalék munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
haszndlatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

. 5/1993. (XIL26.) MiM r. a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIII. tv. egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarél

OKTATAS, KEPZES

. 2011. évi CXC. tv. a nemzeti k6znevelésrol

- A kozmiivel6dési intézmény szerepét betdltheti miivelddési otthon, haz, kozpont, szabadidd
kdzpont, kozosségi haz, ifjisagi, illetve gyermekhéz, faluhdz; altalanos muvelddési kozpont,
stb.

- Az dltaldnos mivelodési kozpont szervezeti és szakmai tekintetben részben O6ndlld
intézményegységek integralé szervezete. Kozoktatdsi feladatokon kiviil a miivészeti, sport és
kozmiivelddési tevékenységek koziil legaldbb egyet ellat.(20.§ (5)) A nem kozoktatdsi
tevékenységek korébe tartozd feladatok elldtdsdra és iranyitdsdra az adott tevékenységre
vonatkozd jogszabalyokat kell alkalmazni.

. 2013. évi LXXVIL tv. a feln6ttképzésrol

- Kozmivelddési intézmények a ,,.D” képzési korben maradhatnak meg a felnbttképzés
piacan. Ide olyan képzés tartozik, amely az &ltaldnos miiveltség novelését, kompetencidk
fejlesztését célozza, hozzdjarul a felndtt személyiségének fejlddéséhez, a tdrsadalmi
egyenlOség és az dllampolgéri kompetencia kialakuldsahoz.

’ 370/2011. (XIL. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol
. 393/2013. (XI. 12.) Korm. r. a felndttképzési tevékenység folytatdsdhoz sziikséges

engedélyezési eljardsra €s kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytaté intézmények
nyilvantartdsdnak vezetésére, valamint a felndttképzést folytaté intézmények ellendrzésére
vonatkozé részletes szabalyokrél

. 56/2013. (XII. 4.) NGM r. a felnbttképzési tevékenység folytatdsdnak engedélyezési
eljardsa sordn fizetendd igazgatdsi szolgdltatdsi dij mértékérdl, befizetésének és
felhasznaldsanak szabélyairdl, valamint a felndttképzést folytaté intézmények ellendrzése
sorén kiszabott birsag befizetésének rendjérol

. 58/2013. (XII. 13.) NGM r. a felndttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrol,
valamint a Feln6ttképzési Szakértéi Bizottsag tagjairdl, feladatairdl és mitkodésének részletes
szabalyair6l

. 16/2014. (IV. 4) NGM r. a felnSttképzési nyelvi programkovetelmények
nyilvantartdsba vételének kovetelményeirdl és eljarasi rendjérdl, valamint a nyelvi képzés
kovetelményei teljesitésének igazoldsdrol

STATISZTIKA

. 1993. évi XLVL tv. a statisztikarol

- ,,A statisztika feladata és célja, hogy valdsaghii, targyilagos képet adjon a tdrsadalom, a
gazdasag, a tulajdonviszonyok, a kdrnyezet allapotarol €s véltozdsairdl az allamhatalmi és a
kozigazgatdsi szervek, valamint a tarsadalom szervezetei €s tagjai szdmdra. A cél elérése
érdekében e torvény az adatok statisztikai modszerekkel torténd felvételével, feldolgozasaval,
tarolasaval, 4taddsaval, Aatvételével, eclemzésével, szolgéltatiasaval, kozlésével, valamint
kozzétételével kapcsolatos kozhatalmi €s egyéb tevékenységet (a tovébbiakban: statisztikai
tevékenység) szabalyozza.” FIGYELEM! 2015 01. 01.-t6] valtozik!
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. 288/2009. (XII. 15.) Korm. r. az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program
adatgytjtéseirdl és adatitvételeirdl

- A kozmivelddésrdl sz6l6 torvény értelmében a miniszter rendelkezik a kézmiivelddési
intézmények adatszolgéltatasdnak rendjér6l, és mddjardl. Statisztikai adatokat minden év
maércius 1-ig koteles szolgéltatni minden kézmiivel6dési intézmény, amire felszolitast, minden
év december 31-ig vagy legkés6bb az adatszolgaltatasi kotelezettség hatdridejét megelézden
30 nappal az adatszolgdltatast végz6 hivataltdl megkapja. Az adatszolgéiltatdst a
http://kultstat.emmi.gov.hu/ oldalon lehet megtenni. A kit6ltésben az NMI megyei irodai
segitséget nyujtanak.

SZERZOI JOGOK, DIJAK, SZERZODESEK

. 1999. évi LXXVI tv. a szerzdi jogrol.

- Ez a torvény védi az irodalmi, tudomanyos és miivészeti alkotasokat. Szerzdi jogi védelem
ala tartozik — fiiggetleniil attél, hogy e térvény megnevezi-e — az irodalom, a tudomény és a
miivészet minden alkotésa.

Az Artisjus Magyar Szerzdi Jogvédd Iroda Egyesiilet a zenei és irodalmi szerzdi jogok kozos
jogkezeld szervezete. http://www.artisjus.hu/

TAMOGATAS

. 1993. évi XXIIL tv. a Nemzeti Kulturdlis Alaprél

- A Nemzeti Kulturdlis Alap a nemzeti és az egyetemes értékek létrehozdsanak,
megorzésének, valamint hazai és hataron tidli terjesztésének tdmogatdsa érdekében létrehozott
— elkiilonitett dllami pénzalap.

. 2007. évi CLXXXI. tv. a kdzpénzekbdl nytjtott tdmogatdsok atlathatésagardl
. 5/2014. 1. 24.) EMMI rendelet a telepiilési Onkormanyzatok konyvtari,
k6zmiivel6dési és mizeumi feladataihoz nyujtott timogatdsok részletes szabalyairol
. 9/2014. (11. 3.) EMMI r. a konyvtari és a kozmiivel6dési érdekeltségndveld tdmogatds,

valamint a muzedlis intézmények szakmai tdmogatasédnak 2014. évi szabalyairdl

. 23/2007. (IV. 17.) FVM r. az Eurépai Mezbgazdasdgi Vidékfejlesztési Alap
tarsfinanszirozdsaban megvalésuld tdmogatasok igénybevételének dltaldnos szabélyairdl

. 5/2012. (II. 16.) KIM r. a Nemzeti Egylittm{ikodési Alappal kapcsolatos egyes

kérdésekrol
. 9/2006. (V.9.) NKOM r. a Nemzeti Kulturdlis Alaprdl sz616 1993. évi XXIIL torvény

végrehajtisarol

TARSADALMI ONSZERVEZODES

. 2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrdl, a kozhasznd jogallasrél, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és tamogatdsarol

. 2011. évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarél ¢és az ezzel
Osszefliggd eljarasi szabalyokrol

. 2013, évi CCXXXVIIL tv. a népszavazds kezdeményezésérol, az eurdpai polgdri
kezdeményezésr6l, valamint a népszavazasi eljarasrol

. 24/2012. (IV. 25.) KIM r. a civil szervezetek informaciés rendszerérol
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TERULET-, VIDEKFEJLESZTES

. 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozOkrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

. 36/2010. (XI. 30.) VM r. a Magyar Nemzeti Vidéki Halézatrol

TUZVEDELEM

. 1996. évi XXXI. tv. a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdéségrol

. 173/2011. (VIIL 24.) Korm. r. a polgari célu pirotechnikai tevékenységekrol

. 30/1996. (X11.6.) BM r. a tlizvédelmi szabalyzat készitésérol

. 28/2011. (IX. 6.) BM r. az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrdl

. 45/2011. (XII. 7.) BM r. a tlizvédelmi szakvizsgéra kotelezett foglalkozasi dgakrdl,
munkakorokrol, a tizvédelmi szakvizsgaval Gsszefiiggd oktatdsszervezésrol és a tlizvédelmi
szakvizsga részletes szabélyairdl

VAGYONVEDELEM, RENDESZET
. 2012. évi XCV. tv. a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl
. 15/1990.(V.14.) BM r. a rendezvények rendjének biztositasdval kapcsolatos rendori

feladatokrdl '
. 16/1999. (II. 5.) Korm. r. a renddrség ellenérték fejében végezhetd szolgaltatd

tevékenységérol

KIEMELTEM A KONYVTARAK MUKODESERE VONATKOZO TORVENYEK ES
JOGSZABALYOK

. 2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri elldtasrol
és a kozmivelodésrdl szolo 1997, évi CXL. torvény és egyes kapcsolédd torvények
médositasarol (kozlonyallapot)

. 1997. évi CXL.. Torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatésrol
és a kozmiivelddésrol

. 2012. évi CLII Torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol szO16 1997. évi CXL. torvény modositdsardl

. Az érdekeltségnoveld tdmogatast Magyarorszdg 2017. évi kozponti koltségvetésérol
sz016 2016. évi XC. torvény szabalyozza

. 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgéltatasardl és hasznositasardl

. 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatdsi Szolgiltaté Rendszer
mikodésérol

. 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megilletd egyes
kedvezményekrol

. 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrol

. 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtdri dllomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol szol6 szabilyzat kiaddsardl

. 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol

. 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek adatok elektronikus kézzétételére

. 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérol
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MINOSEGBIZTOSITAS

. 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi
Dij adoméanyozasardl

. 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtédrak jegyzékének vezetésérol
FOGLALKOZTATAS

. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

. 1992. évi XXXIIIL Torvény a kozalkalmazottak jogéallasérol

. 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi

XXXIII torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kozmuvelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezése

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

INTEZMENY, GAZDALKODAS

. Magyarorszag Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartdsr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

. 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet. az dllamhdaztartds szamvitelérol.

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkcidk, allamhdztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

. 2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol

. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

. Kozponti koltségvetésrol sz616 torvény

SZERZO1J0G

. 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

. 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrdl sz6l6 torvény 38. § (5) bek.-ben

szabélyozott szabad felhasznédlds esetében a nyilvanossdg egyes tagjaihoz valé kozv. és a
szamukra t6rtén6 hozzaférhetové tétel médjanak és feltételeinek meghat.-rol

. 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mi felhasznalasanak részletes szabalyair6l
. Kiskortiak védelmét lehetdvé tévo szlirbprogram
. 2013. évi CCXLV. torvény 20. §-a szerint A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtdri ellatdsrél és a kozmivelodésrdl sz6lo 1997. évi CXL. torvény 55. §-a (la)
bekezdéssel egésziil ki (hatdlyba 1épés: 2014. IX. 1.).

. 2016. évi XCIIL toérvény a szerzdi jogok és a szerzdi joghoz kapcsolddé jogok kozos
kezelésérol
. Egyéb jogforrdsok a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala honlapjan

KOZOSSEGI SZOLGALAT, ONKENTESSEG

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (4., 6,.,63. paragrafus)

. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

. 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiad4séarél

. 2005. évi LXXXVIIL torvény a kdzérdekl onkéntes tevékenységrol

. 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet melléklete

. 1068/2012. (111.20.) kormanyhatdrozat
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EGYEB

. 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

. 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilletd
dij megéllapitasdhoz és felosztasdhoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgdltatdsra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

. 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzeslis konyvtdri dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasdval kapcsolatos szabalyokrol

. 49/2012.(XI1.15) EMMI rendelet az Emberi Eréforras Minisztere dltal adomanyozhat6
elismerésekrdl '

. 2011. évi CXII. torvény az informdciés oOnrendelkezési jogrol és az
inform4cidszabadsagrol
. 2015. évi LXXV. torvény a megyei konyvtirak és a megyei hatékorll vérosi

muzeumok feladatdnak elldtasat szolgald egyes allami tulajdond vagyontargyak ingyenes
onkormdnyzati tulajdonba adaséardl

. 12/2010. (I1II. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi
Dij adoményozasarol

2.2 Helyi onkormanyzati hatarozatok, rendeletek

. Alsénémedi Nagykozség Onkorminyzatinak Képviselo-testiiletének ........ /2018.
(+eeeree.) Onkormanyzati rendelete a helyi kozmiivel6désrol.

. Alsénémedi Nagykozség Onkorményzat 213/2009.(IX.11.) szdmd hatérozattal
clfogadott Kulturalis Koncepcidja

. A Haldszy Kéroly Miivelddési Haz és Konyvtdr Alsénémedi Nagykozség
Onkorményzata Képvisels-testiiletének 65/2003.(02.28) sz. hatdrozata alapjan 2003. mércius
15-1 hatallyal dj intézményként kezdte meg mikodését.

Jelenleg hatdlyos Alapité Okiratanak utols6 moédositasat a fenntarté 81/2018. (IV. 25))
Onkormanyzataval fogadta el. Hatalyos 2018, jilius I-t6l, ill. a torzskonyvi bejegyzés napjatol.

. Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatal, mint irdnyité szerv és az intézmény kozotti
munkamegosztdsi megéllapodds, melyet a fenntarté képviseld-testiilet 195/2016.(XII.15.)
szamu hatdrozataval hagyott j6va.

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél szolo
1997. évi CFXL torvény az alabbiakat rogziti:

A telepiilési onkormanyzatok kozmiivelodési feladatai

76. § (1) A telepiilési 6nkormdnyzat kotelezd feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység
tdmogatasa.

(2) A telepiilési 6nkormanyzat az (1) bekezdésben meghatarozott feladatat a (3) bekezdés szerinti
kozmlivelddési alapszolgaltataisok - a telepiilési onkormdnyzat eltéré adottsdgaira figyelemmel
torténd - megszervezése, a 80. §-ban meghatarozott pénziigyi tdmogatas biztositdsa, valamint a
kézmiivel6dés 82-83. §-ban szabalyozott helyi lakossdgi képviseletének biztositidsa révén (a
tovdbbiakban egyiitt: kdzmiivelddési feladatok) latja el.
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(3) A kozmiivelddési alapszolgaltatasok:

a) miivelddo kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik timogatdsa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek és a miivelddod kozosségek szdmadra helyszin biztositdsa,

b) a kdz0sségi s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositdsa,

d) a hagyomanyos koz0sségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa,

e) az amatdr alkoté- és el6ad6-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint

g) a kulturélis alapu gazdasagfejlesztés.

(4) Minden telepiilési ©nkormdnyzat kotelezd feladata a (3) bekezdés a) pontja szerinti
kdzmiivel6dési alapszolgiltatas megszervezése. Ennek keretében

a)a mivelédd kozosségnek rendszeres és alkalomszerli miivel6dési vagy kozosségi
tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

b) a miivel6d6 kozosség szdmara bemutatkozdsi lehetdségeket teremt,

c¢) férumot szervez - ha az adott telepiilésen miikodik - a Kozmivelddési Kerekasztal
bevondsdval, a miivel6dé kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivelodd kozdsségek
megfogalmazhatjak a feladatellatdssal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

(5)" Az 1000 6 lakossdgszdm feletti telepiilési onkorményzat - a (6) és (7) bekezdésben
foglaltak kivételével - a (4) bekezdésben foglaltakon tdl a (3) bekezdés b)-g) pontjai szerinti
kozmiivel6dési alapszolgdltatasokbol legalabb egy tovabbi kdzmiivel6dési alapszolgaltatast szervez
meg.

77. § (1) A telepiilési onkormdnyzat a kozmiivelddési alapszolgdltatdsok folyamatos
hozzaférhetdsége érdekében, a 78/I. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden kozOsségi
szinteret, illetve kozmivelodési intézményt biztosit.

(2) A kozmiivelddési intézmény, illetve a kozosségi szintér fenntartdja, mikddtetdje az dllam,
telepiilési  ©nkormdnyzat, nemzetiségi Onkormdnyzat, Onkormdnyzati tdrsulds, valamint
kézmiivelddési megallapodds keretében egyhdz, egyéb szervezet vagy maganszemély lehet.

(3) A kézmiivelddési intézmény és a kozosségi szintér

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a miivel6dd kozosségek mikodését, 6sztdnzi a tarsadalmi
dsszetartozast és a kozosségek kulturdlis értékteremtésben valé aktiv részvételét,

b) mitkodése a kozosségek ontevékenységén alapul, és azt sztonzi, tevékenységét a kozosségek
érdeklédése, igényei és sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, ért€kelésébe a
kozosségeket bevonja,

¢) mindenki szimdra nyitott, mindenki szimdra hozzaférheto,

d) egyiittmiikodik a civil, gazdasigi és egyéb szervezetekkel, kulturdlis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartozé intézményekkel,

e) alaptevékenysége korében nem gazdasdgi haszonszerzés c€ljabol jon [étre,

f) részt vesz a kulturdlis alapellatds kiterjesztésében.

Kultv. 55. § (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) * a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti €s miikddési szabdlyzatban
meghatarozott f6 céljait kiilldetésnyilatkozatban kizzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza €s rendelkezésre bocsitja,

¢) tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtdri rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatdsairol,

d) biztositja mas konyvtdrak dllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

f) * biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,
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g) * a konyvtarhasznaldkat segiti a digitdlis irdstudds, az informécids miiveltség elsajatitdsaban, az
egész €életen 4t tartd tanulds folyamatdban,

h) * segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informdcidellatisit, a tudomdnyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informécidkérés lehetdségét,

i) * kulturélis, kdzosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

J) * tudds-, informécio- és kultirakozvetits tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitdsihoz,
az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) * a szolgdltatdsait a konyvtdri minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

(la) * A nyilvinos konyvtar az dltala lzemeltetett, kiskoriak dltal is haszndlhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitdgépek haszndlatat a kiskordak védelmét lehetévé tevd, kdnnyen
telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvli szoftverrel elidtva biztositja a kiskordak lelki, testi és
értelmi fejlodésének védelme érdekében.

(2) A fenntarto kiegészitd feladatokat is meghatdrozhat.

3. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

3.1. Az intézmény alapitasa

Alapit6: Alsénémedi Nagykozség Onkormdnyzatdnak Képviselot-testiilete

Az 65/2003.(02.28) sz. alapitdst rogzité Onkormanyzati Hatdrozat alapjan a Haldszy Kéroly
Mivel6dési Haz és Konyvtar 2003. marcius 15-i hatallyal dj, részben 6nalléan gazdalkodd

koltségvetési intézményként kezdte meg miikodését.

3.2. Az intézmény neve:
Haldszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar

3.3. Az intézmény székhelye:
2351Als6némedi, Dézsa Gyorgy tér 2. ; Hrsz: 815.

3.4. Az intézmény telephelye:
Faluhéz 2351 Als6némedi, Iskola u. 1/a. Hrsz: 663. 3.5.

3.5. Alapité okirat szama, kelte: 81/2018. (IV. 25.) 6nkormanyzati hatdrozat, 2018. 04.25.
3.6. PIR torzsszama: 651118

3.7. Adészam: 16797051-2-13

3.8. KSH statisztikai szamjel: 16797051-9004-322-13

3.9. Szakagazat: 910110 Kozmuvel6dési intézmények tevékenységei
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

3.10. Jogallasa: 6nall6 jogi személy
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3.11.Gazdalkodasi formaja: ondlléan miikodd koltségvetési szerv, gazddlkoddsat éves
koltségvetés alapjan folytatja

3.12. Az intézmény tipusa: kozmiivel6dési intézmény, nyilvanos konyvtér, azaz Osszevont,
tobbfunkcids, kdzos igazgatasd kulturdlis étesitmény.

3.13. Elérhetoségei:
tel. és fax: 06/29-270-817. mobil: 06/30-925-4375.
e-mail: muvhaz@alsonemedi.hu
facebook: Haldszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar — Alsénémedi

4, AZ INTEZMENY FENNTARTASA, FELUGYELETE

4.1. A fenntarto, iranyité szerv neve, cime
Als6némedi Nagykozség Onkormanyzata

4.2. Az intézmény vezetojét kinevezo szerv
Als6némedi Nagykozség Képviseld-testiilete

4.3. Az intézmény vezetdje:
Intézményvezetd

4.4. Az intézmény miikodési teriilete:
Alsénémedi Nagykozség kozigazgatdsi teriilete

4.5. Az intézmény bélyegzoi

. Intézményi korbélyegzo

Felirat: Haldszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar * Alsénémedi *
koézépen: koronds cimer

. Fejbélyegzd: Felirat: Halaszy Kéaroly Miivelddési Héz és Konyvtar
2351 Als6némedi, Dézsa Gyorgy tér 2.

Adészam: 16797051-2-13

. Tulajdonbélyegzd, ovilis alaki
Felirat: Haldszy Kédroly Miivelddési Haz és Konyvtar * Alsénémedi *

. Tulajdonbélyegzd, négyzet alaku
Felirat: Halaszy Kéroly Miivelddési Haz és Konyvtar * Alsénémedi *

. Selejtezési bélyegzo, téglalap alaku.
Felirat: Alloménybél torélve
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5.  GAZDALKODASI FORMAJA
5.1. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységének besorolasa

A Halaszy Karoly Muvel6dési Haz és Konyvtar onalléan mikodo koltségvetési szerv,
mely a fenntarté 4ltal jévdhagyott éves koltségvetés alapjan mikodik. Ondllé szakmai
programot valdsit meg. Meghatdrozott gazdalkoddsi és pénziigyi feladatait Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja latja el a szdmviteli politikdrél sz6l6 szabélyzatok
szerint.

Az intézmény vezet6je az intézményi vagyon vonatkozdsdban az dllamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény, Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzaténak az
Onkormdnyzat vagyondrdl és a vagyongazdalkodasardl szo6lo 3/2013.(11.26.) dnkormdanyzati
rendelete, valamint az éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint koteles eljarni.
Az intézmény feladatait a fenntarté &ltal évente rendeletben meghatarozott koltségvetés
keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nyijt az intézmény lizemeltetése, az épiiletek
fenntartdsa, karbantartdsa, valamint az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges személyi kiadasok
és szakmai munka koltségeihez.

Sajat bevételeit a konyvtari kolesonzés késedelmi dija, konyvtéri szolgaltatasi dijak, a
konyvtari anyagok elvesztésekor az olvasé altal fizetett kartérités, a rendelkezésre bocsatott
intézményi vagyon szabad kapacitdsanak hasznositdsa (terembérlet), valamint a
rendezvényekbol szarmazé bevételek és palyazatokon elnyert tdmogatés alkotja.

Az Onkormdnyzat biztositja, hogy az intézmény esetleges tobblet bevételét, illetve a
nem feladat elmaradasbdl szarmazé pénzmaradvanyat az intézmény céljaira felhasznélhassa.
Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem végezhet.

5.2. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény mikodése sordn keletkezd vagyontargyak az
alapftét illetik meg. E vagyonnal az alapité Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzaténak
vagyonarol és vagyongazdilkodas szabalyairdl szolé rendelet keretei kozott, a rendeletben
arra feljogositott személy/testiilet rendelkezhet. Az intézményvezetd egyes vagyontargyak
bérbeaddsdra - alapfeladatai sérelme nélkiili hasznositdsara — vonatkozd jogositvanyait a
jelzett bnkormanyzati vagyonrendelet, valamint a k6zm{ivel8dési rendelet szabalyozza.

5.3. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Alsénémedi Nagykozség Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a koltségvetési szerv
részére biztositja, hasznalatra dtadja Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata kizarGlagos
tulajdonat képezo:

e 2351 Alsénémedi, Dézsa Gyorgy tér 2. sz. alatt 1évé 815. hrsz.-u, épiilet: 1203 m
hasznos alapteriiletd,

e 2351 Alsénémedi, Iskola u.1/a sz. alatt 1év6 663/1. hrsz.-d, épiilet 105 m® nagység
hasznos alapteriiletli belteriileti ingatlanokat.

2
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Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon un. konyv szerinti értékeit
(adatait) az ingatlan tulajdonosa, a targy évi ,,Alsénémedi Nagykozség Onkorményzatdnak
koltségvetési zarszdmadasardl” sz6lo rendeletének vagyonkimutatdsrol szolé mellékletében
évente, folyamatosan rogziti, és nyilvantartja.

Az intézmény ingé vagyona a leltdr szerint dtadott és nyilvantartott immateridlis javak és
targyi eszkozok, melyeket az intézményvezetd az intézmény feladatanak elldtdsahoz szabadon
felhasznalhat.

5.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek

A koltségvetési koncepcidhoz az intézményi tervezetet a Polgdrmester és a Pénziigyi

Vezetd felé nyijtja be az intézményvezetd a hivatal dltal meghatérozott idépontban.
Az intézmény gazdalkoddsi szabdlyai vonatkozdsiaban Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi és szamviteli politikdja az irdnyad6. Gazdalkodasi feladatait a jogszabélyok és a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodast, pénzkezelést érinté szabdlyzatai alapjdn, az
onkormanyzati irdnyelvek figyelembe vételével, az ésszerli takarékoskodés érvényesitésével
latja el. Az intézmény gazdalkodédsaért az intézményvezetd felelos.

A beszerzések esetén a kozbeszerzési értékhatart elérd és meghalad6 beszerzések
esetében Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata egységes kozbeszerzési szabalyzata, mig
a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések esetén az Snkormdnyzat mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabélyzata az iranyado.

Az intézmény koltségvetése az éves munkatervre alapozott.
Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el és a Kulturdlis Bizottsdg véleményezése
utdn a Képviseld-testiilet hagyja jova.
Az éves munkaterv tartalmazza:
e kulturalis programok konkrét megnevezését,
e aprogramok tervezett idOpontjat,
e helyszinét,
o tervezett koltségvetését,
o feleldsét.

Az intézményvezeté a munkatervet minden év november 30-ig az intézmény
dolgozoival ismerteti, véleményezteti. Az egyeztetett munkatervet az intézményvezetd
minden év december 31-ig megkiildi a fenntarté részére. A fenntart6 a végleges munkatervet
az intézmény targyévi koltségvetésének elfogaddsdval egyidejilleg hagyja jova.

A miikodés és a fejlesztés éves koltségvetési fedezetét a fenntartd a targyévi
koltségvetési rendeletében meghatdrozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az
lizemeltetéshez (személyi, dologi kiadasok), dllagmeg6vashoz és eszkozfejlesztéshez, az alap
és kiegészit6 feladatokhoz sziikséges fedezetet.

A koltségvetésben  jovdhagyott eldirdnyzatok terhére kotelezetiséget az
intézményvezet6 jogosult vallalni, a polgdrmesteri hivatal kijelolt dolgozdjanak (pénziigyi
vezetd) ellenjegyzése és a jegyzé jogi ellenjegyzése mellett.

Az intézmény gazdalkoddsa elkiilonitett szdmlaszamon torténik.

Az intézmény miikodéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem
szabdlyozott kérdéseit, gazdalkodasi szabélyait Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatal vonatkoz6
szabalyzatai tartalmazzdk, kiemelten a Gazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban: GSZ).
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5.5. Eléiranyzatok
Az intézmény a koltségvetésben meghatarozott el6irdnyzatait szigorian betartja a
mindenkori torvényi rendelkezések szerint.

5.6. Bevételek

Az alaptevékenység bevételei: rendezvények jegybevételei, bérleti dijak, konyvtéri
szolgéltatdsok.

5.7. Kiadasok

Az intézmény a jovdhagyott koltségvetés alapjan, a gazdasigi események kapcsan
teljesiti kiadasait. A kiadasok teljesitésénél a vonatkoz6 jogszabalyok szerint jar el.

5.8. Kotelezettségvallalas

A Kkotelezettségvallalds a koltségvetésben tervezett eldirdnyzatok felhasznélasdra
torténd intézkedés. A kotelezettségvallaldé a megrendeléssel kotelezi magédt arra, hogy
amennyiben a teljesiilés megvaldsul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény
kifizeti. A kotelezettségvallalds a polgdrmesteri hivatal gazdasagi vezetSje vagy az éltala
kijelolt személy ellenjegyzésével érvényes, és 200.000 Ft felett csak irdsban torténhet, az
értékhatar alatt széban is. A kotelezettségvallalasra jogosult az intézményvezetd, tdvollétében
kiilon frasbeli felhatalmazédsdval a megbizott szakmai munkatars. A kotelezettségvillalé felel
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a jogszabalyok és mas rendelkezések betartasaért, a kotelezettségvillalds tartalméért.
5.9. Utalvanyozasi jogkor

Utalvdnyoz4s alatt a kiaddsok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelését
értjik.  Utalvdnyozdsra jogosult: intézményvezetd, tavollétében az 4ltala irdsban
felhatalmazott munkatars.

5.10. Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalashoz kapcsolddik. A polgdrmesteri hivatal pénziigyi vezetdje,
mint ellenjegyz6 feladata, hogy elGsegitse és biztositsa a jogszabdlyi elSirdsok €s a belsod
utasitdsok maradéktalan betartdsdt. Az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalds elott koteles
meggy6z6dni arrdl, hogy a kotelezettségvallalé arra jogosult személy, a pénziigyi fedezet
rendelkezésre 4ll-e, a vonatkozé jogszabalyokat, bels6 rendelkezéseket betartottik-e.

5.11. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolasara az Intézményvezets, vagy az éaltala irasban kijelolt személy
jogosult. A kijelolt személynek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjelolésével és aldirasaval kell igazolni.

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas részletes rendjét a
GSZ szabalyozza.
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5.12. Az intézmény bankszamlaszama:10402881-50526552-855531008 K&H Bank

5.13 . Legfontosabb miikodési feltételek:

. A rendeltetésszer(i mikodéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett,
megfeleld szamu személyzet

. Az intézmény vezetOjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositdsa

. A gytjtemények, informaciés adatbazisok folyamatos gyarapitdsa

. A miikodéshez sziikséges korszeri felszerelések és egyéb szakmai eszkozok
beszerzése

. A szolgéltatasok korszeriisitésének folyamatos biztositdsa

6. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

6.1. Az intézmény altal ellaitandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtéri dllomény gyarapitasa

082043 Konyvtéri dllomany feltards, megorzése, védelme

082044 Konyvtéri szolgaltatdsok

082091 Kozmiivelodés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozésa

Az intézmény jogosult egyes vagyontdrgyainak bérbeaddsara, alapfeladatai sérelme nélkiili
hasznositdsara. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

6.2. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény koltségvetési tdmogatdsa, valamint az
intézmény, fenntarté altal eldirt bevételi kotelezettségébodl szirmazé forrdsa. Ezt egésziti ki az
dllamh4ztartas alrendszereit6l és mas forrdsbol kapott (nyert) céltdmogatas, 4tvett pénzeszkoz.
A kiegészitd tevékenységek forrdsa az intézmény bevételi elirdnyzatanak tulteljesitése,
valamint az intézmény hasznaléinak, a szolgaltatasok résztvevdinek befizetései, az
dllamh4ztartés alrendszerib6l és mas forrdsokbdl nyert céltamogatds, atvett pénzeszkoz.

7. AZ INTEZMENY TORTENETE

Az intézmény konyvtari €s kozmiivel6dési tevékenységet folytat valamint
helytorténeti gylijteményt is gondoz.

A Haldszy Karoly Mivel6dési Haz és Konyvtart Alsonémedi Nagykozség
Onkormanyzata alapitotta 2003-ban. Ez iddig nem m{ik6dott 6néllé kozmiaveldési intézmény
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telepiilésiinkén, bar kozmiivelddési tevékenység folyt egy £6 népmiivelével az Onkorményzat
foglalkoztatasaban és épiiletében.

Kozségi Konyvtar 1954 6ta mikodik Alsénémedin 1 f6 konyvtaros gondozdséaban,
eleinte pedagégusok végezték masodallasban a konyvtérosi feladatokat, majd kineveztek egy
konyvtarost. A kdnyvtar az 6sszevont kbzmivel6dési intézmény alapitdsakor teljes konyvtdri
dllomdnydval az Uj intézmény tagintézménye lett. Az intézmény torténetéhez fontos adalék,
hogy mar 1891-ben miikodott Olvasé Egylet Alsénémedin, valamint, hogy az Alsénémedinek
a Foldmivelésiigyi Minisztérium 1900-ban adomdnyozott egy 149 kotetes gazdasagi
népkonyvtart, valamint a reformétus ifjisdgi egyesiiletnél 1913-t6l volt egy 109 kotetes
konyvtar.

Az intézmény részét képezi Alsénémedi Onkorményzat tdmogatdsdval lakossdgi
Osszefogasbdl épiilt Faluhdz, a telepiilés helytorténeti gyijteménye, mely eredetileg az
altalanos iskoldhoz tartozott. Az alapitaskor szintén a komplex tobb funkciéji kozmuivelddési
intézmény része lett.

8. AZ INTEZMENY FELADATA

A Haléaszy Kéroly Miuvel6dési Haz és Konyvtar feladata elsdsorban annak biztositésa,
hogy egyenlé ardnyban megismerhetdvé és hozzaférhetévé valjanak a kulturdlis orokség
javai.

Feladata tovdbbd, hogy biztositsa a nyilvdnos konyvtdri ellatds rendszerét,
kozgytjteményi és kozmiivelddési intézmények szolgéltatdsait.

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az életmddhoz
igazoddan a miivelddés, tanulds, szérakozas és pihenés feltételeinek biztositdsa, az egyéni- €s
a kozosségi mivelodés osztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozdsdnak segitése,
miivészeti- tudomdnyos és a mindennapi élethez kapcsolddé ismeretek terjesztése, a kozéleti
demokratizmus fejlesztésében vald kozremiikodés.

Az intézmény feladata a nagykozség lakossdga igényeinek megfeleld, a fenntartd
elvarasait maradéktalanul elldté koézmiivelddési tevékenységek tervezése, szervezése €s
lebonyolitdsa, lakossdgi, intézményi €s kozmivelddési szolgéltatdsok igénybevételének
biztositdsa.

Tevékenységével az egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és
miivészetkozvetitd feladatot 14t el.

8.1. A feladatok ellatasa érdekében az intézmény tevékenységi kore

e Az Onkormédnyzat kulturdlis és oktatdsi koncepcidjanak megfelelé program- és
szolgéltatasszerkezetet alakit ki, és azt a véltozd igényeknek megfelelden
folyamatosan mikdodteti.

e Az intézmény programjairdl plakatokon, szorolapokon, valamint a helyi médian
(Als6némedi Hirmondo) keresztiil tdjékoztatja a lakosségot.

e Folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, a fizetdképes keresletnek megfeleld
kulturalis, kézhasznu szolgaltatdsokat, programokat, képzéseket szervez és miikodtet.
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8.2. Kozmiivel6dési tevékenység teriiletén feladata
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Az egyetemes, a nemzeti kultira értékeinek megismertetése, a befogadds eldsegitése,
az iinnepek kultirdjanak gondozésa.

Az tinnepek, évfordulék lebonyolitdsa, azok szinvonalas megrendezése, az linnepek
fontossdgdnak tudatositdsa, a kozségi rendezvények tartalmi és technikai szervezése,
lebonyolitédsa, segitése

Pilyézatok segitségével megvalGsithat6 programok megszervezése, levezetése.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek feltdrdsa, megismertetése, a
helyi miivel6dési szokdsok gondozésa, gazdagitdsa.

Als6némedi Nagykozség multjanak, hagyoménykincsének dpoldsa, gyiijiése,
hagyomanyainak feltdrasa, megismertetése.

Hagyomanyteremté és hagyomdnydrzéd kozosségek miikodtetése, taldlkozok,
fesztivalok szervezése.

A hatranyos helyzeti rétegek kulturélis élményekhez juttatdsa.

A kozmiivelddés és kozosségfejlesztés segitése.

Amatdr miivészeti tevékenységi formék, csoportok miikodtetése, timogatésa.

A spontin szervez6dd tdrsadalmi csoportok és civil szervezetek irdnti nyitottsag, a
kozosségek lehetdség szerinti befogadasa, szakmai tdmogatasa.

Kézmiives foglalkozasok miikodtetése gyermek és feln6tt érdeklédok szamara
Tudoményos, kozéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tdrsasagi
alkalmak biztositdsa klubfoglalkoz4sok keretében.

A vizudlis és a mindennapi tdrgyi kultira fejlesztése érdekében képzb és
iparmiivészeti, népmiivészeti tarlatok és kidllitdsok rendezése.

Kozvetlen mivészi élményt nyujté €16 szinhazi jellegli eldaddsok, zenei programok
szervezése.

Szérakoztatd programok szervezése: a szabad id6 kulturdlt eltoltését biztosit ,konnyl
miifaj”, szabadidés programok szervezése az ifjisdgi korosztdly szamara.

Miivelédési, szérakozasi és kozosségi lehetGségekhez kulturdlisszintér €s/vagy a
rendelkezésre 4ll6 technikai feltételek biztositdsa, a szabadidds tevékenységek
kulturalt feitételeinek biztositdsa.

Kiilonbozé kultdrdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése, a
testvértelepiilés kultdrdjanak, miivészetének megismertetése.

Sziinidei szabadidds gyermekfoglalkozdsok szervezése.

A kozoktatds és kozmuvel6dés kapcsolatdnak fejlesztésével, az intézmények kozoiti
egylittmilkodés erositése.

Tevékenységét osszehangolja a régidban és Pest megyében taldlhatd, més kulturalis
intézményekkel.

A kozigazgatasi rendezvények, tandcskozdsok megtartdséhoz szintér- €s technikai
eszkozbiztositasa.

A kozségben 1évé intézmények rendezvényeihez terembiztositds (pl. iskola, ovoda,
onkorméanyzat).

A helyi kozmiivelddési rendeletbdl az intézmény tevékenységi korébe tartozd
feladatok végrehajtasa.

Vilasztasi idészakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.



e Az ifjusdg miivel6dési, szabadidés és kulturdlis életének fejlesztése érdekében
elldtandé tevékenységek:
a./ az ifjusag szdmdara kozéleti tér biztositdsa
b./ a gyermek és ifjusdgi korosztdly miivel6dési, szabadidds- és kulturalis
tevékenységet eldsegitd programok szervezése
c./ fiatalok egyéni és kozosségi aktivitdsdnak tdmogatdsa érdekiikben és értiik
d./ a cselekvék egyiittmiikodésének szolgalata, a cselekvési lehetdségek
feltételeinek bovitése

8.3. Az alapfeladatokon Kiviili kiegészito tevékenységek

e Mis szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terem biztositasa.

e Miivelddési és egyéb célokra terem bérbeadésa.

e Kiilonbozd eszkozok bérbeadésa.

¢ A termékbemutatékhoz és vasarokhoz szintér biztositasa.

e A csalddi rendezvényekhez szintér biztositasa.

o Az egyéb szervek, civil szervezetek részére — igénylés esetén — szintér biztositsa.

e Az intézményben miikodoé szakkorok a kozosségi tér biztositdsan tdl az intézmény
technikai eszkozalloményat is téritésmentesen vehetik igénybe. Programjaik
szervezéséhez folyamatos segitséget biztosit az intézmény.

ARCULATATOL IDEGEN PROGRAMOT MEG TERMEI BERBEADASAVAL SEM
FOGAD.

8.4. Konyvtari tevékenység teriiletén feladata
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e Nyilvanos konyvtari szolgéltatast biztosit Alsonémedi Nagykozség lakossdgdnak
alapellétasa érdekében.

e A koOnyvtér alapszolgdltatdsait minden beiratkozott konyvtari tag ingyenesen igénybe
veheti.

e A fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatdrozott f6 céljait nyilatkozatban teszi kdzz€.

e Biztositja a magyar és egyetemes kultira kincseihez valé hozzaférést.

¢ Allomanyénak tilnyomé részét kolesonzi, a helyben haszndlhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaférést.

o Folyamatosan gyiijti, gyarapitja — gylijtokorének megfeleléen — a magyar és idegen
nyelven megjelent konyveket, periodikumokat, audio-vizudlis és elektronikus
dokumentumokat.

e A dokumentumok nyilvantartisba vétele, formai és tartalmi feltarasa

e A konyvtari dllomény megorzése, védelme.

o A feleslegessé valt, elhasznal6dott dokumentumok torlése, allomanyapasztas.

o Felndtt, gyermek részleg és kézikonyvtar mikodtetése, valamint olvasdszolgalati
tevékenység végzése.



Integréalt konyvtari rendszer (SZIKLA) hasznalatdval folyamatosan végzi az dllomany
honositédsat, szamitGgépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gyljteményérdl,
helyi dokumentumairdl, helyi informacidkrol.

Elektronikus katalogusok haszndlata, online adatbazisokban valé keresés, keresések az
Interneten, e-mail felhaszn4lds, az olvasék részére Internet-hozzaférés biztositasa.

Az Orszdgos Dokumentumelldté Rendszerhez kapcsolédva részt vesz a konyvtéarak
kozotti dokumentum- és informéacidcserében.

A konyvtar gylijteményét, szolgdltatdsait népszerlisitd rendezvényeket szervez,
kiscsoportos foglalkozdsokat tart az dltaldnos iskolai didkok szdmdra valamint 6vodés
csoportoknak.

Statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehet6vé teszi a dolgozok delegalasat.
Ha a kozmiivel6dési céli terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a konyvtar
helyet biztosit a rendezvényeknek.

A Kkiskordak 4ltal is haszndlhat6, internet-hozzaféréssel rendelkezd szdmitégépek
hasznélatét a kiskordak védelmét lehet6vé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhato,
magyar nyelvli szoftverrel clldtva biztositja a kiskordak lelki, testi és értelmi
fejlédésének védelme érdekében.

Egyiittmtkodik a telepiilés oktatdsi, nevelési intézményeivel.

A tajékoztaté munka sordn segiti a gyerekek és felnotiek eligazoddsit a konyvtar
dllomdnydban és az édllomanyfeltaré eszkozok haszndlatdban, az igényelt
informéaciékhoz és dokumentumokhoz val6 hozzaférésben.

Konyvtéri-, helytorténeti tajékoztatd és informdacids kiadvanyok megjelentetése.
Unnepekhez, évforduldkhoz, konyvtdri rendezvényekhez kapcsolodé vetélkedok,
versenyek, palyazatok kifrdsa, szervezése, lebonyolitasa.

Konyvkidllitdasokat rendez, gondoskodik a falitjsag frissitésérol.

Konyvtari programokat, iré-olvasé taldlkozot, olvasokort szervez.

Biztositja a dijszabdssal rendelkezé konyvtdri szolgéltatdsokat (masolds, nyomtatds,
szkennelés, CD-iras, lamindlds, spiralfizés, faxolds), nyugta ellenében kezeli azok
bevételét.

Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kozhasznd inform4acidé-szolgdltatdssal
Kapcsolattartds helyi, megyei és orszdgos szervezetekkel, téarsintézményekkel, a
konyvtari informaciészolgaltaté kozpontokkal.

8.5. Helytorténeti gyiijteménnyel kapcsolatos feladata
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A torténeti emlékek, miitdrgyak feltardsa, gyiijtése, feldolgozasa.

Népmiivészeti és milvészeti hagyomanyok dpoldsa, a telepiilés életmddbeli, kulturilis,
tarsadalmi, politikai eseményeinek feldolgozasa.

Gylijti a telepiilés helytorténeti vonatkozasu dokumentumait.

A telepiilés életét érinté dokumentumok — tobbek kozott az Alsénémedi Hirmondo,
Alsénémedi Nagykozség Onkormdnyzaténak hivatalos lapja- gytjtése, kozéleti,
kozhasznu informaciok nyujtasa.



9. A HALASZY KAROLYMUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

A Haldszy Karoly Miivel6dési hdz és Konyvtéar szakmai feladatainak elldtdsa, valamint
az ezekhez sziikséges feltétel biztositdsa az intézmény — egymdst segitd, kiegészitd ~ belsd
szervezeti egységeinek Osszehangolt, egységes munkdjan alapul. Az intézmény vezetbje és
munkatdrsai személyre sz6l6 munkakéri leirdssal rendelkeznek. A munkakori lefrds atvételét
€s megismerését a dolgoz6 aldirdsaval igazolja.

9.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)

Az intézmény dolgozodinak foglalkoztatdsa kozalkalmazotti jogviszonyban térténik, a
kozalkalmazottak jogélldsardl szolé6 1992. évi XXXIII. térvényben meghatdrozottak szerint.
Egyéb foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszonyra a Polgdri Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyadd

9.2. Az intézményi létszam

Szakalkalmazottak
e 1 {6 intézményvezetd /8 Oras
e 1 {6 konyvtéros /8 6rds
e 1 {6 kozmiivelddési munkatars/8 6ras
o 1 {0 ifjisagi referens - miivelodésszervezo /8 oras

Technikai alkalmazottak
o 2 {4 takarit6 / 8 éras

e 1 f6 konyvtari asszisztens /8 6ras

Osszesen: 7 £6
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9.3. Az intézmény szervezeti abraja

9.4. Az intézményvezeto jogallasa

Az igazgat6i munkakor betoltésének feltételei: a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
6/A, 6/B, 6/F (1) 6/G (2) §-a szerinti végzettség és szakmai gyakorlat.
Szakirdnyu fels6fokd végzettség vagy egyetemi végzettség ¢és felséfokud szakirdnyu
szakképesités, szakvizsgijanak megfelelé munkakorben legalabb 5 év szakmai gyakorlat,
akkreditalt, kifejezetten a tobbfunkcids intézmények vezetésére vonatkoz6 allamhaztartasi és
vezetési ismereteket nydjtoé tanfolyam. Besoroldsa. F, G, H, 1.
Az intézményvezetd kinevezési rendje a hatdlyos kozalkalmazottakrol szolo torvényben és a
végrehajtasara megalkotott ~ kormdnyrendeletben  foglaltak  figyelembevételével,
kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, nyilvdnos pélyazat utjan, ot év hatdrozott
id6tartamra torténik. Az intézményvezetét Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatdnak
Képvisel6-testiilete nevezi ki. A munkaltatéi jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi
ligyek kivételével a polgdrmester gyakorolja.
Az intézmény vezet6jének elnevezése: intézményvezeto.
Az intézményvezetd munkaviszonydval Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvosldsa, vagy
vitds kérdések eldontése érdekében- egyeztetés utdn - panaszdval kozvetleniil a birésdghoz
fordulhat.

9.5. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

Az intézményvezet$ teljes jogkorrel egy személyben képviseli az intézményt az
allami, tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elott.
Képviseleti jogat - esetenként, vagy meghatdrozott ligyekben - 4truhdzhatja az irdsban
felhatalmazott helyettesének.
Az intézményvezet( - a jogszabdlyok keretei kozott - az intézményt érintd ligyekben 6nalléan
és személyes feleldsséggel dont.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.
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9.6. Az intézményvezeté felelossége

Felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, az intézmény szakmai
tevékenységéért, a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend betartdsaért, az
intézmény rendeltetésszeri mitkodtetéséért.

A targyi, anyagi, és személyi feltételek célszeri, takarékos felhaszndlasaért.

Az intézmény tevékenységének bOvitését, a minGségi munka fejlédését eldsegitd
hatékony gazdalkodasért.

A mikodési dokumentumok (munkatervek, beszdmolok, statisztikdk, stb.)
elkészitéséért, illetve elkészittetéséért.

Az intézmény belso szabdlyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért.

A kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii és biztonsdgos hasznélatéért.

Az alapité okiratban meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért.

A munkakori lefrasokban foglalt munkavégzés megkoveteléséért.

9.7. Az intézményvezet6 feladatai

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy vezeti és ellenérzi a mivelodési haz és

konyvtar tevékenységét, ellatja a belso ellendrzési, kapcsolattartasi feladatokat.
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Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérol.

Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat.

Gyakorolja az intézmény munkaltat6i, alairasi és utalvanyozasi jogkorét.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Gondoskodik a szakmai koncepcidk, éves munkatervek, koltségvetési, feldjitasi és
egyéb tervek elkészitésérol (elkészittetésérol) és végrehajtasarol, meghatarozza az
intézmény szakmai és szervezeti iranyait, illetve azokat a mindenkori koriilményekhez
és feladatokhoz igazitja.

Megteremti a tervek és a koltségvetés Osszhangjdt, gondoskodik az intézményben
folyé szakmai tevékenység optimdlis elvégzéséhez sziikséges feltételekrol, a
miivelddési hdz és konyvtar iizemeltetésének, mitkodésének zavartalansagarol.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra legalkalmasabb szervezeti és irdnyitdsi
hataskorok és mikodési szabalyok kialakitasa, kiad4sa.

Az intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatdrozott feladatait ellathassa.

Az intézmény anyagi és humdn eréforrasainak hatékony felhasznaldsa és gyarapitasa.
Megillapitja az intézmény munkarendjét, a dolgozék munkakorét és feladatait,
tovdbbd gondoskodik a belsé szabdlyok megalkotasardl.

Gyakorolja a munkaltat6i és fegyelmi jogkOroket az intézmény Osszes dolgozoja
tekintetében.

A belsd informdcidédramlas, a munkatarsak tdjékoztatasanak, rendszeres formdinak
kialakitasa, megszervezése, mikddtetése.



A munkatérsak tdvolléte idejére a munkakor betoltésére helyettesitési utasitdst ad.

A szabélyzatokban megdllapitott és az éves munkatervben, koltségvetésben rogzitett
kereteken beliil gazdalkodik.

A rendelkezésre 4llé koltségvetési forrdsok alapjan alakitja a személyi és targyi
feltételeket.

Képviseli az intézményt mas szervekkel és személyekkel kapcsolatban.

Gyakorolja és ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntarté a felsoroltakon
kiviil megbizza, illetdleg amelyeket valamely jogszabdly a részére, mint igazgato
szaméra meghatéroz.

9.8. Az intézményvezeto jog- és hataskore

Az intézményvezet$ jogosult minden intézményi ligyben a munkatdrsakat utasitani,

irdnyitani és ellendrizni. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) dtadhatja az ligyeletes munkatdrsnak. Az intézkedési
jogkor dtaddsardl igazgatdi utasitisban (,,Az tigyeletes munkatérs feladatai”) intézkedik.
Dontés-elokészités:

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

Jelentos fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsara vonatkozo javaslatok, dnkorményzati
beszamoldk, eloterjesztések megtétele, el6készitése.

Munkaer6 foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozo jelentOs
dontések elokészitése.

Javasolhatja a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat médositasat.

Dontés: (a hatalyos jogszabélyok keretei kdzott)

Az intézményi stratégia elfogadasarol
Az intézmény human eréforras gazdilkoddsardl
A tervek, a koltségvetés, a beszamoldk Onkormanyzat elé terjesztésérél

Az intézményvezetd részletes feladatai és hatdskore a polgdrmester altal kiadott munkakori
leirdsban taldlhatok.

9.9. Az intézményvezeté helyettesitése

Az intézményvezet$ tartés tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd
dltalanos helyettese az intézményvezetd altal arra irdsban kijelolt személy.

Az intézményvezetd és a helyettese egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetdt a
polgdrmester altal irasban kijelolt helyettes képviseli.

A helyettesitést ellat6 személy az intézkedéseirdl utdlagosan koteles az int€zményvezetOnek,
ill. polgarmesternek beszdmolni.

A helyettesitést elldté személy a helyettesités idOtartama alatt sajat munkakore elldtdsa aldl
nem kap felmentést.
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9.10. Az intézmény dolgozéinak feladata, jog- és hataskore

9.10.1. A konyvtaros feladata és feleléssége

Munkakor betoltésének feltétele: 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet ,,Az egyes kulturélis

kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl” szerinti
szakirdnyu fels6foku végzettség Besoroldsa: F, G, H.
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Ellatja a kOlcsonzési €s tdjékoztatdsi tevékenységet.

Naprakészen vezeti a konyvtarhasznalatot tiikr6z6 nyilvantartdsokat, eldjegyzéseket,
figyelemmel kiséri és postazza a felszdlitasokat.

A gylijteményt folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja.

Végzi az eldiranyzott koltségvetésnek megfelelden a gylijtemény gyarapitdsaval
kapcsolatos feladatokat a gy(ijtokori szabalyzatban foglaltak szerint.

Felel6s a gyiijtemény raktari rendjéért, hasznalhat6sagiért.

Téjékoztat a konyvtar é€s nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol.

Konyvtari kozhasznu informaciés szolgéltatdst nytjt.

Gondoskodik a konyvtari gyljtemény felszerelésérdl, a szabad polcokon 1évo
dokumentumok folyamatos rendezésérél, a raktdrozas rendjérol.

Felel a konyvtirban elhelyezett dokumentumok és berendezési tdrgyak szakszerli
hasznélataért.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt.

Végzi a telepiilésre vonatkozé sajtéfigyelést.

Felel6s a napi statisztika pontos vezetéséért és az éves statisztika elkészitéséért.
Deziderata-jegyzéket vezet a gyljtemény hidnyairol.

Ellatja az olvasdszolgdlatban felmeriilé6 dokumentum-masolési teenddket.

Ko6zhasznu informdcids szolgéltatast nyujt.

Felligyeli az informatikai eszkdzok szakszerii hasznalatat.

Kezeli a konyvtari szolgaltatasok dijat, melyekkel negyedévenként koteles elszamolni.
Elkésziti és tovabbitja a rendeléseket, lebonyolitja a szabadkeretbdl torténd
vésérlasokat.

Figyeli és megrendeli a sajtétermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartdsukat, végzi a
késve érkezd, illetve nem széllitott lapok reklamécidjat.

Biztositja az olvasok szamara a folyoéiratok hozzaférhetdségét, végzi rendszerezésiiket,
a megOrzésre szantakat bekotteti.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informécié cserében.

Tovabbitja a konyvtarkozi kéréseket.

Elokésziti a kotésre szant konyveket.

A selejtezésre keriilé konyvek adatait 0sszegyiijti €s selejtezi.

A tdjékoztatdé munka sordn segiti a gyerekek és felnéttek eligazodasat a konyvtar
dllomanyaban és az 4llomanyfeltdr6 eszkdzok haszndlatdban, az igényelt
informéacidkhoz és dokumentumokhoz valé hozzaférésben.



Szakszerlien haszndlja és alkalmazza az elektronikus katalégusokat, online
adatbézisokat.

Az olvasok részére Internet-hozzaférést biztosit, segiti az abban val6 eligazodast.
Pélyéazatokat fr.

Szervezi a konyvtéri programokat.

Egyiittmikodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

El6késziti és lebonyolitja a konyvtari rendezvényeket.

El6zetes bejelentkezés alapjan fogadja az Gvodai és dltalanos iskolai csoportokat €és
szdmukra konyvtdri foglalkozdsokat tart, foglalkozdsokra felkésziil és biztositja a
sziikséges konyvtéri eszkozoket.

Konyvkidllitdasokat rendez, gondoskodik a falidjsag frissitésérol.

A felmeriild problémakat az igazgaténak jelzi, illetve gondoskodik a megoldasukrol.
Esetenként kozrem(kodik a mivelédési hdz rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitdsaban.

Egyéb feladatai: az igazgaté utasitdsai alapjan eseti feladatok elldtdsa munkakori
lefrasban foglaltak szerint.

Téavollétében az intézmény szakmai munkakorben alkalmazott munkatérsai
helyettesitik.

9.10.2. A miivelédésszervezo feladata és felelssége

Munkakor betoltésének feltétele: 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis

kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol szerinti
szakiranyud kozépfoku vagy fels6foku végzettség.
Besorolésa: D, E, F.
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A miivel6dési haz programjainak szervezése €s tligyintézése.

Csaladi-, szinhdzi és gyermekrendezvények, el8addsok, kidllitdsok szervezése,
lebonyolitasa, rendezése.

A konyvtéros tdvollétében a konyvtdr nyitva tartdsi idejében a részleg mikodtetése.

A rendezvényekhez sziikséges technikai el6késziileteket (vildgitas, hangositas).

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

Feliigyeli a mivel6édési hdz keretében miikodd miivészeti csoportok miikodéseét,
szamukra biztositja a helyiséget.

Felel a miivelodési hdz rendjéért, biztonsagaért és vagyonéért, betartja a munka és
tlizvédelmi szabélyokat.

Rendezvényekhez k6t6dd rekldm- és propagandamunka.

Egyiittm(kodés a kozoktatdsi intézményekkel kozmivelodési €és szabadidds
tevékenységek szervezésében.

Pélyazatok frasa.

Tavollétében az intézmény szakmai munkakorben alkalmazott munkatédrsai
helyettesitik.



9.10.3.

Az ifjusagi referens feladata és feleléssége

Munkakor betoltésének feltétele: 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis

kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szerinti
szakiranyu kozépfoku vagy fels6foku végzettség.
Besoroldsa: D, E, F.

9.104.

9.10.5.
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A telepiilésen €10 fiatalok kozosségekké szervezése.

Ifjisdgi szérakoztatd, kulturalis mtvelddési programok, rendezvények szervezése.
Klubok, ifjusagi célcsoportok miikddtetése.

A fiatalok bevondsa és szerepeltetése kozségi rendezvényeken.

Aktiv részvételre 6sztonzés a telepiilés életében.

Kulturdlis bizottsagi tiléseken, képviseld-testiileti liléseken a fiatalok érdekképviselete,
igényeik, kéréseik kozvetitése.

A milvelddési hdz egyéb tevékenységi koreiben vald részvétel a munkakori leiras
alapjén.

Téavolléte esetén a miivelodésszervezd helyettesiti.

Takarito feladata és felelossége

Munkakor betoltésének feltétele: 8 altaldnos iskola. Besoroldsa: A

Az intézményben a rend és a tisztasag alland6 biztositdsa, takaritdsi feladatok ellatasa.
Felel a targyi eszk6zok dllaganak meg6vasaért, napi miikodés zavartalansdgaért.

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

Gondoskodik a takaritészerek beszerzésérol.

Plakétok kihelyezése, szorélapok, meghivok kézbesitése.

Rendezvényeken val6 kdzremiikodés, feliigyelet

Koteles végrehajtani a vezetdje dltal meghatérozott, fel nem sorolt feladatokat is.
Tavolléte esetén a konyvtéri gondnok helyettesiti.

Konyvtari asszisztens, gondnok feladata és felelssége

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

Az intézményben a rend és a tisztasag dllandd biztositasa, takaritasi feladatok elldtdsa.
Felel a targyi eszk6zok dllagdnak megovasaért, napi miikodés zavartalansagaért.

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

Gondoskodik a takaritszerek beszerzésérol.

Plakatok kihelyezése, szoérélapok, meghivok kézbesitése.

Rendezvényeken val6 kozremiikodés, feliigyelet.

Koteles végrehajtani a vezetdje altal meghatdrozott, fel nem sorolt feladatokat is.
Tavolléte esetén a takarit6 helyettesiti.



10. A HALASZY KAROLY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

10.1. Altalanos szabalyok

A miivel6dési haz és konyvtar dolgoz6i munkavégzésiik sordn az intézmény védelme
alatt dllnak, megilleti 6ket a Kozalkalmazottak jogélldsar6l sz6l6 torvény és a Munka
Torvénykonyve szerinti jogok, s felelések az azokban rogzitett kotelezettségek betartdsaért.

Az intézmény vezetdje és dolgozéi kotelesek feletteseik utasitdsat végrehajtani,
amennyiben azok nem sértenek jogszabdlyokat és intézményi szabélyokat.

Az  intézmény tevékenységérol, belsé iigyeirél kiils6é szerveknek, a
tomegkommunikaciés szervek munkatdrsainak tajékoztatdst, nyilatkozatot az intézmény
igazgatdja, illetve az dltala felhatalmazott munkatérs adhat. Sajat szakteriiletér6l, a csoportok
tevékenységérol — eldzetes bejelentést kovetden — a szakalkalmazott is nyilatkozhat.

Az intézményt érinté cikkeket, publikdciokat a kozlésre torténd leadds el6tt az
intézmény vezetdjével egyeztetni kell.

A mivel6dési hdz és konyvtar vezet6je és munkatdrsai a munkakoriikkel kapcsolatos
titkot kotelesek a jogszabalyok szerint megdrizni.

Az intézmény vezetbje és munkatarsai fegyelmileg felelosek az intézmény hitelének,
j6 hirének erdsitésért, az intézmény irdnti bizalom fejlesztéséért, az ltala nydjtott informdacidk
helyességéért, és a kapcsolatok bovitésért.

Az intézményvezetd 4ltal kozvetleniil gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok: a
foglalkoztatasi Osszeférhetetlenség megéllapitdsa a munkéltatoi és fegyelmi és kartéritési
jogkor.

Valamennyi alkalmazott részletes feladatait, hatdskorét személyre sz6l6 munkakori
lefrés hatarozza meg.

Minden munkatirs koteles egyilittmikodni azoknak a munkatervi feladatok
megvaldsitasdban, amelyek tobb munkatars egyideji kozremikodését igénylik.

Egyéb foglalkoztatdsra (megbizdsi, véllalkozdsi) irdnyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyv az irdnyado.

10.2. Képviseleti jog

A fenntarténdl, a feliigyeleti szervnél, hatésdgokndl és dltaldban minden kiils6é szervnél
az intézményt az intézményvezetd képviseli.
Egyes szakkérdésekben a munkakori leirdsoknak megfelelden tartds képviseleti jogot
ruhdzhat at az intézményvezeto a folyamatos tdjékoztatds elvirasa mellett.

10.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény kozalkalmazottjainak foglalkoztatdsi, illetményi és jovedelmi viszonyit,
munkafeltételeit a Kjt. és végrehajtdsi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény és
helyi 6nkormanyzati rendeletek hatdrozzdk meg.

Az intézmény szakalkalmazottjait a fenti jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti
képesitéssel, palydzati eljards utjan kell alkalmazni.
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Az intézményvezetd és a szakalkalmazottakra vonatkozé pdlyazatot a
www.kozigallas.hu honlapon kell k6zzé tenni. Az intézmény az alkalmazottak esetében
belépéskor hatdrozott vagy hatdrozatlan ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékli illetmény
foglalkoztatja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény — minden dolgozéra
vonatkozdan minimum haromhavi prébaidét ir el6.

10.4. A munkavallaldk jogai és felelossége

e Az intézmény valamennyi munkavéllalja koteles munka idejében a munkakorébe
tartoz6 feladatokat és felettesének utasitdsait az ezekben meghatdrozott médon, helyen
és id6ben, valamint legjobb tudédsa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez
sziikkséges dllapotban és az egyéni munkavégzéshez biztositott eszkozokkel
felszerelkezve teljesiteni, illetve a munkaltat6 rendelkezésére allni.

e A beosztott munkavallalé felelds mindazon feladatok végrehajtidsdért, amelyre
feladatkore, munkakore, illetve vezet6je utasitdsa kiterjed.

e Az intézmény munkatdrsainak részletes feladatait, felelosségét és jogéllasit a
mindenkori munkakori leirdsuk tartalmazza, amelyet munkdba alldsukkal egy idében
kell résziikre 4tadni.

e Az intézményen beliil azonos jogéllasiak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok elldtdsa és jogositvanyaik gyakorlasa,
amelyek rdjuk nézve a jelen szabdlyzatb6l, mellékleteikbdl és fliggelékeikbol
kovetkeznek.

e Az intézmény dolgozdi tevékenységik soran értelemszerli egyiittmiikodésre
kotelezettek.

o Az intézményvezet$ allapitja meg a munkakori lefrdsokban a foglalkoztatottak
munkakori feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatandd tevékenységi kort, a
legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, eléirdsokat,
valamint az adott munkakorre vonatkozé esetleges specidlis kovetelmények el6irdsait.

e A munkavallalé az intézményvezetd iranyitdsa és ellendrzése ald tartozik, felelossége
ltaldban a munkakéri lefrdsban foglaltakra terjed ki.

e Minden dolgozé fegyelmileg felelds az intézmény hitelének, jo hirének erdsitéséért, az
intézmény irdnti bizalom fejlesztéséért, az altala nydjtott informéciok helyességéért és
kapcsolatrendszer bovitéséért.

10.5. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé bels6é szabalyok kialakitdsanal a kozalkalmazottak
jogalldsarol szold 1992. évi XXIII. torvény eldirdsai az irdnyadok.
Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje éllapitja meg az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat figyelembe véve.
¢ A heti munkaid6: 40 ora.
e A rendezvények szervezésében dolgozok egyenlotlen idobeosztdssal, a programokhoz
igazodéan, dolgoznak.
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A napi 8 vagy 4 6ra munkaidén tdli tdlmunka kizdrélag az igazgatd utasitdsara
végezhetd.

Délutdni, esti rendezvények az intézmény miikodésének biztositdasa érdekében
halaszthatatlan munkavégzésnek szamitanak.

Az intézmény rendezvényein valé részvétel tdlmunkdnak szamit, ellenértéke
ugyanannyi szabadidé kivétele. Ezen tilmunka utdni jaré 6rak nem gytjthetok Ossze,
az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa mellett kell kivenni 4 munkahéten
beliil. Az 6rakbol nem képezhetdk szabadnapok.

Pihendnap szombat és vasarnap. Pihenénapokon végzett munkavégzésért duplan jir a
szabadido.

A napi munkaid6 4 érandl rovidebb €s 12 6ranél hosszabb nem lehet.

Két munkanap kozott legaldbb 10 6ra pihendidot kell biztositani.

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

A napi munkakezdés és befejezés idopontjat jelenléti iven rogziteni kell.

A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabdl valé tdvolmaradasdnak okét az
intézményvezetdnek haladéktalanul bejelenteni, €s felgydgyuldsa utdn azonnal
munkéra jelentkezni. A keresOképtelenséget minden esetben az orvos altal kidllitott
okmannyal kell igazolni.

A munkaidd-beosztast a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezetd a munkatirsakkal egyeztetve, az aktudlis feladatok figyelembe
vételével jeloli meg a dolgozok munkaidén tili, vagy munkasziineti napi munkéjanak
ellenértékeként jar6 szabadnapot.

10.6. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelolt munkateriileten, az ott

érvényben 1évo szabalyok, illetve a munkakdri lefrds szerint torténik.

10.7. Munkakori kotelezettségek
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A kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozérdek figyelembe vételével latja el.
Koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvérhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni.

Személyi anyagot, munkatdrsra vagy az intézményre vonatkozd belsé informaciot
illetéktelen személy tudomésdra nem hozhat.

A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hatéskore, illetésége, a munkakori lefrasa, illetve vezetdje utasitdsa kiterjed.

Minden dolgoz6 koteles a munka- és feladatkoroket érintd jogszabalyokat, eléirdsokat
és utasitidsokat, tovabba az intézmény belsoé szabdlyait megismerni, ezeket munkajuk
sordn alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretiikr6l felettesének barmikor
szamot adni.

Koteles az eloirt helyen és idében, munkdra képes éllapotban megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltaté rendelkezésére allni, munkatarsaival egyiittmiikddni.

Koteles a munkakoréhez elengedhetetleniil fontos tanfolyamokon vagy kotelezd
tovébbképzéseken részt venni, és az eloirt vizsgakat letenni.



e Mentesil a munkavallaldé a munkavégzés kotelezettsége alél a hatdlyos
jogszabalyokban eléirt esetekben, ha dllampolgari  kotelezettségét teljesiti,
hozzatartozéja haldlakor, ha elhdrithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén
megjelenni, vagy ha az intézményvezetd erre engedélyt adott.

e Az intézmény tevékenységér6l, bels6 ligyeirél kiils6 szerveknek a
tdmegkommunikaciés szervek munkatdrsainak tdjékoztatdst, nyilatkozatot csak az
intézményvezetd, illetve az dltala felhatalmazott dolgozé adhat.

e Sajat szakteriiletérdl, a miivelédési csoportok tevékenységérol — eldzetes bejelentést
kovetden szakalkalmazottak is nyilatkozhatnak.

e A munkavéllal6 koteles a munkavégzés sordn a biztonsagi, tlizvédelmi és
munkavédelmi el6irdsokat betartani, ezzel Osszefiiggben a kotelezd oktatdson részt
venni.

e Munkavillal6 koteles az egészségiigyi alkalmasségi vizsgdlatokon részt venni.

10.8. A hivatali titkok megérzése

A munkavéllalé koteles a hivatali és szolgdlati titkot megtartani. Nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara,
¢és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jérhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
o afoglalkoztatott dolgoz6k személyes adatai,
e aszolgiltatast igénybevevo - beiratkoz6 - olvasok személyes adatai

Az adatok kezelése és az adminisztracid a kijelolt szakalkalmazott feladata és
felelossége, abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése
fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomédsara jutott
hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt
nem kap.

10.9. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményen beliili helyettesitésrél, kiilondsen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositdsrél és a Kozalkalmazottak jogallasarél sz0l6 torvényben elbirtak
figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tdvolléte nem akadédlyozhatja.
A dolgozék tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézményvezet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat €rintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban
szabalyozza.

A dolgozé az intézménytdl valé tdvozdsa, illetbleg az intézményen beliili végleges
atcsoportositdsa esetén munkakori feladatait, a folyamatban 1év ligyeket, valamint iigyiratait
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- erre vonatkozd jegyzOkonyv felvételével egyiitt jard - dtadds-dtvételi eljardssal koteles
atadni. Az 4tadasrol az intézményvezeté gondoskodik.

10.10. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijelolt munkavillalék munkakorének 4tadasardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az dtaddsrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

1. az atadas-4tvétel idépontjat

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket
az 4tadasra keriil6 eszkozoket
az 4tado és atvevo észrevételeit
a jelenlévOk alafrasat
Az dtadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetoen legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor dtadés-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl az igazgatd
gondoskodik.

Sl

10.11. A dolgozok érdekképviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozék minden olyan

torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekképviselete és érdekvédelme;
tdmogatja, segiti azok mikodését.
A részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allok kozdssége nevében
az 4ltaluk kozvetleniil vélasztott kozalkalmazotti képviselé gyakorolja. A kozalkalmazotti
képviseld feladata a meghozott dontésekben valé részvéiel, az intézményben dolgozd
kozalkalmazottak képviselete. Manddtuma hdrom évre sz6l. A munkdltatéval kozdsen
megalkotott kozalkalmazotti szabédlyzat szabdlyozza a kozalkalmazotti képviseld és a
munkaéltaté kapcsolatrendszerét.

10.12. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakori lefrasok
tartalmazzédk, amelyet minden munkavdllalé préba idejének leteltekor kézhez kap.
A munkakori lefrdsok tartalmazzak a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakorének
megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoléan.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint
feladatvéltozas esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizildsiért az igazgato felel.

8.13. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavillalok személyi
juttatasai

A kozalkalmazottak illetménye ,,A kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi
XXXIIL. Toérvény” 4ltal meghatdrozott fizetési osztdly és fizetési fokozat szerint keriil
megallapitasra.
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A munka dijazdsdra vonatkozé megallapoddsokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A béren kiviili természetbeni juttatdsokra az Onkormanyzat mindenkor hatdlyos
Cafetéria Szabalyzata az irdnyadd. Az 6sszeg felosztdsat a vélaszthato juttatdsi elemek kozott
a munkavéllalé maga végzi el. Ha nem teljes a munkaév, akkor idéardnyosan jir az 9sszeg.
Munkaruha és védéruha juttatds szabdlyait kiilon szabalyzat rogziti.

10.14. Szabadsag

A dolgozdék éves rendes szabadsagdnak mértékét a KIT, valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani.

A kozalkalmazottat besorolastdl fiiggben évi 20, illetve 21 nap alapszabadsag illeti
meg. A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szdmu pdtszabadsdg jar. A
magasabb vezetdnek évi 10 munkanap a pdtszabadsaga.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsdgrél nyilvantartdst vezet az intézményvezetd, s
egyben felel az intézményben a szabadsidg nyilvantartids vezetéséért. A rendes szabadsag
kiaddsdhoz - elézetesen a munkahelyi dolgozdékkal egyeztetett - éves szabadsigolasi terv
késziil. Julius hénapban az intézmény nyéri sziinet miatt zarva tart, erre az idére a
dolgozdknak kotelezo kivenni a szabadsaguk erre es6 hanyadat.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd szabadsagat a polgarmester engedélyezi.
Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerli koordindldsaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgéltatasok zavartalan biztositasa érdekében.
A takaritok szabadsig, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsdgon egyszerre csak
egyikiik lehet tavol koziilik. Ezt az intézkedést az épliletben folyé takaritds zavartalan
lebonyolitésa teszi sziikségessé.

8.15. Nyitvatartasi rend

Miivelédési Haz Konyvtar

Hétf6 8-21 6ra Hétfé 10-18 ora

Kedd 8-20 6ra Kedd zérva

Szerda 8-20 6ra Szerda 10-18 6ra

Csiitortok 8-20 o6ra Csiitortok 9-17 oéra

Péntek 8-20 6ra Péntek 10-18 6ra

Szombat rendezvényhez igazodva Szombat 9-13 6ra

Vasarnap rendezvényhez igazodva Vasarnap rendezvényhez igazodva
Faluhéz

Vasdarnap: 14-18 6ra, illetve elézetes bejelentésre egyeztetés szerint.

Az intézmény minden év jilius honapjaban nyari sziinet miatt zarva tart.
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A miivel6dési haz hétfon a latogatdk szamadra 8.00 6ritdl 21.00 érdig keddtdl péntekig
8.00 oratél 20.00 ordig tart nyitva. A napi programokat Ggy kell koordindlni, hogy az
ligyeletes munkatdrs, az utolsé program befejezése utén, a termek ellendrzésével és zardsdval
egylitt 20.00 drakor bezarhassa az intézményt. Az ettdl eltérd programokat elére jelezni kell
az intézményvezetdnek illetve az ligyeletes miivelddésszervezonek. Az intézmény szombaton
¢és vasarnap a programokhoz igazodva tart nyitva.

A fent megjelolt idépontok elbtt és utdn az intézmény bejdratai akkor is zarva
tartandok, ha az intézmény munkatérsai bent tartézkodnak.

A nyitva tartdsi id6 alatt, az intézmény valamennyi, iigyeleti feladattal megbizott
dolgoz6janak az intézményben kell tartézkodnia.
Az iigyeletes munkatérs feladatait igazgat6i utasits szabalyozza. Ugyeleti feladatra minden
dolgozé beoszthatd.

10.16. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

e A miivel6dési haz és konyvtar szolgéltatasait megkiilonboztetés nélkiil barki igénybe
veheti, aki a hazirendet betartja.

e Az épiilet helyiségeinek, eszkdzeinek haszndlata altaldban eldzetes bejelentés alapjan
lehetséges az igazgatéval val$ egyeztetés alapjan.

e A helyiségek hasznélatanak id6beosztasa az igénylések sorrendje alapjdn torténik.

e A rendezvények, programok idépontjat az €ves intézményi munkaterv rogziti.

e Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

e Az intézmény minden dolgozéja felelés a vagyon védelméért és az intézmény
allaganak megbvdsaért.

e Minden dolgoz6 feladata az intézmény rendjének és tisztasagdnak megorzése, a
hazirend és a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsa és betartatésa.

e Minden dolgozé felelds az anyag- és energiatakarékos mukodésért.

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az
intézményvezet6 elozetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni, ennek tényét
Atadas-dtvételi jegyz6konyvben rogziteni kell.

e Az iires, vagy ideiglenesen hasznélaton kiviili helyiségeket zérva kell tartani.

o Feliigyelet nélkiil a teremben a latogaték nem tartézkodhatnak.

e Az intézmény szervezetébe nem tartozé kiilsé igénybe vev6k, a terembérleti
megallapodés szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

e A bérbe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szamukra is kotelez6 a tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartdsa.

e A bérbeadasbdl szdrmazé bevételeit az intézmény alaptevékenysége finanszirozasara
forditja. A terembérletb6l szdrmaz6 Osszeggel minden ho utolsé munkanapjdig el kell
szamolni.

10.17. Helyi sajatossagok a helyiségek hasznalatardl

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartéja minden
helyiséget téritésmentesen rendelkezésére bocsdjthat a telepiilés oktatdsi, nevelési
intézményeinek és civil szervezeteinek, illetve azoknak, akiknek erre a Képvisel-testiilet

engedélyt ad.
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10.18. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzoket zarhaté szekrényben kell tdrolni, kizardlag az intézményvezetd
hasznélhatja. A konyvtdr bélyegzdit az intézményvezetdn kiviil a konyvtdros hasznélhatja.
Valamennyi cégszerii aldfrasndl a cégbélyegz6t (korbélyegzét) kell hasznélni. A bélyegzokkel
elldtott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettség vallaldst, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

A cégbélyegzo, fejbélyegzd hasznalataért, taroldsaért az igazgato felel.

A tulajdonbélyegz6 hasznalataért, kezeléséért a feldolgozé konyvtaros felel.
A cégbélyegzd elvesztése esetén az igazgatd az eléirasok szerint jar el.

10.19. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

a./ Az intézmény munkéjinak koordindldsa céljabol az intézmény dolgoz6i minden hénap
els6 hétfén munkatarsi értekezleten egyeztetik feladataikat.

Intézményvezeto:
e beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkdjardl
e ¢ériékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
o ¢értékeli az intézményben dolgozék munkakoriilményeinek alakuldsit
e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, kiilonos tekintettel a nagyrendezvényekre

A kiilonb6z6 munkateriiletek dolgozéi:
e beszdmolnak tevékenységiikrol
e javaslataikat elmondjédk, észrevételeiket kifejthetik

b./ Nagyobb rendezvények el6tt feladat-elosztd, koordindcids értekezleteket, rendezvények
utén értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé sszes munkatdrs részt
Vesz.

c./ A miivelédési haz és konyvtdr évente egy alkalommal éves beszdmoldé és munkaterv

véleményezd munkaértekezletet tart.
Az intézmény dolgozdinak a beszdmoldval és éves munkatervvel kapcsolatban véleményezési

joguk van.

10.20. Munkaterv, beszamolo, statisztika

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

dolgozé szakalkalmazottaktol.
A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a Képviseld-testiilet hagyja jova.
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A munkatervet a koltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni és meg kell kiildeni
a Fenntartonak. A munkatervet a koltségvetés elfogadédsival egyidejlileg hagyja jévd a
Képviselo-testiilet.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
¢ afeladatok konkrét meghatarozasat,
e afeladat végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezését,
o afeladat végrehajtdsanak hatdridejét,
e avégrehajtdsra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Beszdmol6 készitése a Kulturdlis Bizottsdg és a KépviselO-testiilet részére minden
targyévet lezdrva az intézményvezet6 feladata. A beszdmoldt az intézmény vezetdje nyijtja
be elfogadasra a képviseldtestiiletnek.
Statisztikai adatszolgéltatds a konyvtari illetve a kozmiivelddési tevékenységrol a
szakalkalmazottak bevondsaval az intézményvezet feladata.

10.21. Ellenérzés

Az intézmény mikodésének és gazddlkodasdnak szabédlyossagat a belsd ellenfrzés
vizsgélja.

Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiils6 szerv képviseldjét az
ellenérzés megkezdésekor az intézményvezetéhoz kell irdnyitani az ellendrzés bejelentésére.

A vizsgalt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzo szerv, illetve személy részére
minden tajékoztatdst megadni, az ellen6rzés zavartalan menetéhez sziikséges feltételeket
biztositani.

10.22. Tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasarél sz6lé 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet, valamint az azt médosits
12/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletben foglaltak az irdnyadék. Minden szakmai munkakdrben
foglalkoztatott dolgozénak 7 évente kotelezd legaldbb 120 6rds tanfolyamon részt vennie
érdeklodése és az intézmény érdekei alapjén.

Az intézmény hétéves tovabbképzési tervet készit, valamint évente beiskoldzisi tervet.
Beiskoldzdsi terv elkészitésének hatdrideje: minden évben mércius 31.

Az intézmény vezetdje kezdeményezheti a dolgozé tovabbtanuldsat az intézmény
szakmai céljainak megfeleléen. A dolgozé javaslatot tehet sajat tanulmanyanak irdnyat
illetden.

A képzések fedezetét (tandfj, oktatdsi segédanyagok, utazds) dllami, 6nkormanyzati és
palydzati tdmogatas biztosithatja. A koltségvallalds megosztasar6l az intézményvezetd a
dolgozoval kozosen allapodik meg. A tanulmédnyok folytatdsdnak feltételeit tovabbképzési
megallapodasban kell rogziteni. A koltségek megosztdsarol, a tovabbképzés engedélyezésérol
az intézményvezetd a dolgozéval és az Onkormanyzattal kdzosen 4llapodik meg.
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10.23. A kiadmanyozasi jog gyakorlisa

Az intézményben a kiadmanyozés rendjét az intézményvezetd szabdlyozza. Szabélyait
az SZMSZ kiegészitd szabdlyzata tartalmazza. Kiadményozdsi joga az intézményben az
intézményvezetonek van. Az intézményvezetd kiadmdanyozza az intézmény jelentéseit,
véleményeit, beszdmoléit az Onkormdnyzat, illetve az illetékes hatésigok felé, az ligy
intézése akdr kotelezo rendelet, utasitds jellegii, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az intézményvezet6 kiadményoz tovdbbd minden olyan esetben, amelyre az
intézményen beliili iranyitdsi, ellen6rzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabdlyozasbdl ad6dé
jogositvanya vonatkozik.

Az intézményvezetd altal kiadmanyozott tigyiratokat az arra kijelolt iktatokonyvben
iktatni kell.

10.24. Az alairasi jog gyakorlasa

Levelek, korlevelek aldirdsa az intézményvezetd jogkore. Ha a partner szdmara az
kiilondsen fontos, az intézményvezetd mellett, munkdjdval Osszefiiggésben a
miivel6désszervezo is aldirhat olyan levelet, amely a rendezvényszervezést érinti.

Olyan levelet, szerz6dést, melyben az intézmény anyagi kotelezettséget vallal,
kizar6lag az intézményvezet6 irhatja ald, a gazdasagi vezetonek ellenjegyezni kell.

Bankndl aléirasi joggal az intézményvezeté és a polgdrmesteri hivatal gazdasdgi
vezetdje rendelkezik.

10.25. Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelésért, az tigyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds.
Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az intézményvezetd altal az arra
kijelolt személy, illetve hivatalos id6 utdn az ligyeletet teljesité dolgozd veheti 4t.

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

A beérkez6 és kimené ligyiratok rendjét a mellékletet képezd lgyirat kezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény nevére, cimére érkezett {igyiratokat iktatni kell. Az iratok
nyilvantartasara évente kezd6d6 sorszamu iktatokonyvet kell vezetni.

A gazdasagi ligyiratokat egy év utdn az irattdrban kell 6rizni ugy, hogy onnan
barmikor, barmelyik iratot konnyen elé lehessen keresni. Az irattdrban gondoskodni kell
arrdl, hogy a gazdasagi és az egyéb levelezési iratok, belsd feljegyzések jol elkiiloniiljenek
egymastol és biztonsidgosan megdrizhetéek legyenek.

Az iktatasi, irattarazasi és postazasi tevékenység kozvetlenil az intézményvezetd ellendrzése
ala tartozik.

Nem kell iktatni a meghivékat, misor ajanlatokat, propaganda-anyagokat.

A konyvtari forgalommal kapcsolatos tigyiratkezelés a konyvtéaros feladata.

10.26. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének
megszegésével okozott karért kartéritési feleloséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kért koteles megtéritent.
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A munkaltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért
tartozik felelosséggel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek és eszkozok megbvasiért.

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyamédn
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy
mds megorzésre szolgdlé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékd és értéki
hasznélati cikkeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl.: szdmit6gép).

A konyvtirhaszndl6, latogaté kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhaszndlati
szabdlyzat rogziti.

A mivel6déi hdz szinterein vagy eszkozeiben okozott kartéritési kotelezettségeit a
Hazirend rogziti.

10.27. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépjarmivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Az intézmény vonatkozdsdban Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatal targykort érintd
szabdlyzata az irdnyado.

Kikiildetést és személyi tulajdoni gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatat — a
gazdasagossag figyelembe vételével - az intézményvezeté engedélyezheti. Az
intézményvezeto kikiildetését a polgarmester engedélyezi.

10.28. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatai megvaldsitasa érdekében széleskort partner kapcsolatrendszer
kiépitésére torekszik. Minden olyan intézkedésnél, amelyik mds szakteriileten dolgozdk
munk4jat érinti, az intézkedést megeldzden a dolgozoknak egyeztetési kotelezettségiik van.
Partnernek szdmit mindazon személy, intézmény szervezet, mely a Miivelddési Haz és
Konyvtdr  rendezvényeiben, programjaiban részt  vesznek, eredményességiikhoz
hozzajarulnak, az intézménnyel kapcsolatban dallhatnak vagy dallhatnak. Az intézmény
partnereit partnerlistdn rogziti. A partnerlistit folyamatosan frissiteni, aktualizalni kell.

Az intézményvezetd felelés a kapcsolattartasért polgarmesterrel, a képviselo-
testiilettel, a jegyzdvel, a polgdrmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil szervezetekkel, a
sajtoval.

Az eredményesebb mikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo és civil szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
Az igazgaté esetenként dtruhdzhatja e feladatot szakmai munkatarsakra.

A miuvelddési haz és konyvtéar tevékenységét az éves munkatervben és az ehhez kapcsolddé
koltségvetésben rogzitettek alapjan tervszerli és folyamatos munkéval, egyiittmikodéssel
végzi. Az éves munkaterv és koltségvetés egyes tételeit a partnerek javaslatdra, és a veliik
tortént egyeztetés utdn az intézményvezetd allitja Ossze.

Ezek kore:
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e eclsésorban a telepiilés lakdival, helyi kozoktatdsi intézményeivel, torténelmi
egyhdzakkal, helyi kozosségekkel, egyesiiletekkel, barati korokkel

o kozmiivel6dési kistérség telepiiléseivel, azok intézményeivel és szervezeteivel

e kormnyezd telepiilések  kozmivelddési  intézményeivel,  Onkorményzataival,
sportegyesiileteivel, kdzoktatdsi intézményeivel

e cgyéb orszagos €s fovarosi intézményekkel

10.29. A miivelédési haz telephelyeivel valé kapcsolattartas rendje

Faluhaz — a Helytorténeti Gytlijtemény kezelése az épiiletek takaritdsa, az udvar
gondozdsa a gondnok feladata. A telephelyen megvaldsulé programokat az intézményvezetd
vagy a miivel6désszervez6 szervezi és bonyolitja le. Az intézményvezetd tudta és engedélye
nélkiil a telephelyen senki nem tart6zkodhat.

10.30. Az intézmény informacios rendszere

Célja, hogy valamennyi munkatdrs pontos, hiteles informiciokkal rendelkezzen. Az
informdciéaramldst — a munkatarsak folyamatos — egyeztetései, munkamegbeszélései segitik
eld, amelyeket a programok, és a feladatok mennyisége és mindsége hatdroz meg.
Kiilsé: a helyi sajtoban, plakatokon, szérélapokon a telepiilés lakoival alland6 kapcsolat

10.31. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizi6, a radié és az {rott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

Elvédrds, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eloétt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az intézmény tevékenységét, vezetését lejaraté dolgozé ellen fegyelmei eljaras
indithaté.

10.32. Reklamtevékenység
Az intézmény programjairl plakatokon és szoérdélapokon, meghivékban valamint

elektronikus levélben tdjékoztatja a kozonséget. A plakitokat az erre rendszeresitett
hirdetdtablakon helyezi el.
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Az intézményben a rekldm és PR tevékenységet az intézményvezetdé valamint a
miivelddésszervezd végzi.

A tdjékoztatds 6 eszkOéze az Ovoddba, iskoldba, kozmivelodéssel foglalkoz6
intézményekbe kihelyezett plakatok és szérélapok. A személyes kapcsolattartds az iskoldval a
szabadid8-szervezOkon keresztiil torténik. A lakossig szélesebb korének tdjékoztatasa az irott
és elektronikus médidk felhasznéldsaval torténik.

10.33. Bérbeadas, bérleti dijak

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsdra és bérleti dijara vonatkozélag rendelet
tartalmazza a bérleti dijakat. A bérleti dijak meghatarozédsa a Képviselo-testiilet hataskore.
A helyiségek bérbeaddsa a programok figyelembe vételével torténik, az allandé programok
elsdbbséget élveznek. A munkatdrsak onédlldan egyeztethetnek, és a bérleti dijak beszedésére
is jogosultak. Bérleti szerz6dések megkotésére az intézményvezetd jogosult.

e A bérbe adds minden esetben irdsban torténik.

e A bérleti szerzodésben rogziteni kell a hasznalat idétartamat, céljat, a bérbead6 és a
bérbe vevd jogait, kitelezettségeit, a szolgaltatdsokat, a bérleti dij Osszegét.

e A dijak megéllapitasa sordn, Onkoltség szamitdsi szabdlyzatban foglaltak szerint,
mindenkor figyelembe kell venni az intézményt terhel6 kiadasokat.

o A bérleti dijakat évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, a sziikségek korrekciokat
at kell vezetni.

o A kozségi, onkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil
rendelkezésre kell bocsétani.

e Az intézmény feladatkoréhez szorosan kapcsolddd témakorokben (kultura, oktatds
stb.) kiils6 szerv (Ontevékeny lakossagi kezdeményezés, egyéb civil szervezetek) altal
lebonyolitott programok, az 6nkorményzat kotelezd €s vallalt feladatainak ill. az allam
altal el6irt feladatok végrehajtidsa (pl. vélasztds) sordan a helyiségek rendelkezésre
bocsatasa téritésmentes.

e Egyéb politikai rendezvények (pl. partok gytilései), illetve azok a tevékenységi
formak, ahol a kiils6 szervnek bevétele képzddik — bérletidij-kotelesek.

e Eskiivokre, csalddi rendezvényekre a dijtdblizat szerinti terembérleti dijat kell a
bérldnek megfizetni.

10.34. Kolcson adott targyak
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkozeit elvinni vagy
kolcsOndzni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény dolgozdinak €s a csoportok vezetdinek kiadott kulcsokat atvételi nyilatkozatot
tartalmazé nyilvantartasba kell venni.

10.35.Vagyonvédelem
Az intézményben az Onkormdnyzati tulajdon jogkdrébe tartozé vagyontdrgyakat

nyilvéntartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozdi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi felelosséggel tartoznak.

47



10.36. A nemdohanyzok védelme

A XLIV1999 tv. (A nemdohényzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak szabdlyairdl) alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a dohényzds. 18.
€letévét be nem toltott személy még a dohdnydzds szamara kijelolt helyen sem dohdnyozhat,
ennek betartdsdt az intézmény dolgozéi feliigyelik. Az intézményben biifé csak egy-egy
rendezvényhez kapcsolédva miikodik, igy dohdnytermékek drusitdsa nem torténik.

10.37. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény, ill. bombariad6 esetén az intézményben kifliggesztett Tlizriad6
Terv szerint a nyillal jelzett menekiilési Gtvonalon, a lehet6 leghamarabb kell elhagyni az
épliletet.
Teendék bombariadd, tlzriadé esetén:
A munkatirsak feladata segiteni, hogy a kozmiivelddési, kozgyiijteményi intézményben
tartozkodok bombariadé vagy tlizriad6 esetén a helyiségeket minél hamarabb elhagyjak.
A menekiilési dtvonalakat jelolé tébldkat és a poroltékat a megfeleld helyeken ki kell
helyezni, részletek a tlizvédelmi szabélyzatban.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Hazirend mindenki szdmara olvashaté a f6- és hdtsébejarat mellett kifliggesztett
tablan. A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat egy példanyat Konyvtirban a helyszinen
megtekinthetd, illetve megtaldlhat6 Als6némedi Nagykozség honlapjan
(www.alsonemedi.hu).

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - sziikség esetén - 6nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak.
Ezen szabdlyzatok, utasitdsok el6irdsait az intézmény vezetdje az SZMSZ véltoztatasa nélkiil
is moédosithatja, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ moédositdsara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok véltozdsakor, a miikodés
feltételeinek véltozédsakor, illetve ha az arra jogosultak erre javaslatot tesznek.

A Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét
a szakalkalmazottak megismerték, a 2018. junius 8-an megtartott munkaértekezleten
elfogadtak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a Fiiggelékekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az intézményvezetd ir ald. Ezen dokumentumok eldkészitéséhez,
aldirasdhoz, kiegészitéséhez, mddositasdhoz nem kell képviseld-testiileti megerdsités, illetve
jovahagyas.
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11.3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Alsénémedi Nagykozség Képviselo-testiilete jovahagydsaval 1ép €letbe,
2018. julius I-t6l hatalyos és visszavonasig érvényes. Hatdlybalépésével egyidejlleg Hatdlyat
veszti a 200/2015.(X.28.) szdmu hatdrozattal j6vahagyott SZMSZ.

Alsonémedi, 2018, ...

Jobbagy llona
intézményvezetd

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevében jévahagyta:
Alsonémedi, 2018, ..o,

Vincze Jozsef
polgarmester

Az SZMSZ mellékletei

Alapité Okirat

Hazirend

Részletes munkakori leirdsok

Konyvtarhasznaélati és szolgaltatdsi szabalyzat
Gylijtdkori Szabalyzat

Kiildetésnyilatkozat

Jovokép

Dijtablazat (kozmiivel6dési rendelet melléklete)
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