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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak dtalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol szold 2020, évi XXXIL torvény
alapjan 2020. november 1. napjaval a Halaszy Karoly Miivelédési Haz és Konyvtar
kézalkalmazottként foglalkoztatott dolgozéinak jogviszonya a torvény erejénél fogva 4talakul
a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény szerinti munkaviszonnya.




A fent hivatkozott térvény tobb eljardsi rendelkezést eldir a munkaltatd részére, mely az
atalakulasra vonatkozik. 2020. augusztus 1. napjaig irasban kellett tajékoztatni a
munkavallalokat az atalakuldsrél.  Augusztus 15-ig irasban ko6zdlni  kellett a
kézalkalmazottakkal a tovabbi foglalkoztatast biztosité munkaszerzédés tartalmi elemeire
vonatkozé ajanlatot. Az ajanlatokban a munkabér Gsszege nem lehet alacsonyabb mértékii
annal, mint amekkora Gsszegre a kozalkalmazott illetményként 2020. oktober 31-én jogosult
lenne. A munkavallalénak 30 napon beliil irasban kell nyilatkoznia arrél, hogy az ajanlatot
elfogadja-e. Amennyiben igen, Gigy 2020. november 1-jei hatallyal alakul at kdzalkalmazotti
jogviszonya munkaviszonnya.

A torvény altal eléirt hataridoket teljesitve a dolgozok értesitése megtortént. A munkaltatéd
altal felajanlott munkaszerzodést minden dolgoz6 elfogadta.

A torvény elbirja azt is, hogy az intézmény alapit6 okiratat a jogszabalyi véltozasoknak
megfelel6en kell médositani €s a térzskonyvi nyilvéantartisban a modositast 4tvezetni.

Az alapit6 okirat modositasan tal az intézmény szervezeti és mitkidési szabalyzatiban is at
kell vezetni az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak véltozasabol adddé valtozasokat.
Ezen tulmenden belsé ellendriink is atvizsgélta pénziigyi szakmai szempontbdl az el6zé
szervezeti és mukddési szabalyzatot és az intézményvezetSvel egyeztetve a sziikséges
modositasok is atvezetésre keriiltek.

A fentiek alapjan kérem elSterjesztésem szerint az alapité okirat modositasat és az uj
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasat.

Hatarozati javaslat
.../2020. (IX. 30.) sz. onkormanyzati hatirozat

Alsénémedi Nagykozség (")nkormz'myzaténak Képvisel6-testiilete — Kulturilis, Sport,
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag .... /2020.(1X.29)sz. és a Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és
Tajékoztaté Bizottsag .../2020. (1X.29.) sz. hatarozati javaslatira — gy dontétt, hogy
elfogadja a Haldszy Karoly Miiveldési Hiz és Konyvtar alapité okiratdnak médositasat

az alabbiak szerint:

- Az alapité okirat 5.1. pontja az alabbiak szerint valtozik: Az intézményvezets
kinevezési rendje a hatilyos Munka Torvénykonyve és a vonatkozd
kormdnyrendeletben foglaltak figyelembevételével, munkaviszony keretein beliil,
nyilvinos pdlydzat iitjdn, 6t év hatdrozott idétartamra torténik. Az intézményvezetiot
Alsonémedi Nagykizség Onkormdnyzatinak Képviselio-testiilete nevezi ki. A
munkdltatoi jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi tigyek kivételével a
polgdrmester gyakorolja.

- Az 5.2. pont az alabbiak szerint valtozik:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
munkaviszony A munka térvénykényvérdl szold 2012. évi |. torvény
2 | megbizdsos jogviszony A polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény

Az alapité okirat tovabbi adattartalma valtozatlanul érvényben marad.

Hataridé: azonnal
Felelds: Dr. Tiiske Zoltin polgarmester




Hatarozati javaslat
.../2020. (IX. 30.) sz. 6nkormanvyzati hatiarozat

Als6némedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete — Kulturilis, Sport,
Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag .... /2020.(IX.29)sz. és a Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és
Tajékoztaté Bizottsag .../2020. (IX. 29) sz. hatarozati javaslatira — a Halaszy Karoly
Miivelodési Haz és Konyvtir Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit elfogadta.

Hatarido: azonnal

Felelos: Jobbagy Ilona intézményvezeto
M

Dr. Tiiske Zoltan
polgdrmester

Alsonémedi, 2020. szeptember 9.

Az eloterjesztés torvényes!

Nagy Ibolya
jegyz6



Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata
Halaszy Karoly Mivelodési Haz €s Konyvtar

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2020.

Készitette:
Jobbagy Ilona - intézményvezetd

A jovahagyas: ......

Hatalyba lépés ideje: .......
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A nemzet élete a kulturaval azonos, nem a politikai torténésekkel, melyek csak atfutnak
folotte, mint a sz€l. A kultira és a nemzet azonosséga az a mindeneken feliilall erd, mely
ellen tehetetlenek a fegyverek, és mellyel szemben értelmiiket vesztik a szdgesdrotok.”
(Wass Albert)

,.Ha mindenki azt mondja: de én egyediil mit tehetek, akkor természetesen egyik sem tesz
semmit. Ha mindenki azt hiszi, t6le fiigg a siker, akkor mind ereje szerint dolgozik.”
(Széchenyi Istvan)



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Késziilt a Halaszy Karoly Mivelédési Haz és Konyvtar Alapité Okirata, Alsénémedi
Nagykozség Onkorményzatianak Kozmiivelédési Rendelete és Kozmiivelddési Koncepcioja
alapjan. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetéje késziti el. A muzealis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol szolé 1997, évi CXL.
térvény 78/I. § (5) bekezdésének b) pont alapjan a kozmiivelédési intézmény SZMSZ-ét a
fenntarté Képviselo-testiilet hagyja jova, s annak jovahagyasat kévetden 1ép életbe.

1.1. AZ SZMSZ célja, feladata

A kozmivelodési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovébbiakban: SZMSZ)
olyan alapdokumentum, amely szabéalyozza az intézményre, teriiletére, fenntartojara,
feligyeletére vonatkoztatva a jogszabalyoknak megfeleld miikodéséhez szitkséges adatokat, a
szervezeti felépitést, a szervezet f6 feladatait, az igazgaté feladatat és jogkorét, az alapfeladatok
¢s kiegészito feladatok megvalositasinak modjat. Meghatdrozza az intézményi célokat,
milkodésének belso rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait. Tovabba az SZMSZ. a kialakitott
¢s mikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolati és miikodési
rendszerét tartalmazza. Megalkotdsanak célja az intézmény térvényes milkddése belsé
feltételeinek az alapit6 akarata szerinti biztositasa.

E szabalyzat els6sorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszeriibb, legeredményesebb
miukodését szolgélja.

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

A masodik része a Miik6dési Szabalyzat, amely az iranyitas eszkozeit, a munkaltat6i jogok
gyakorlasat, a munkavégzés fébb szabalyait és a belsé ellenérzés modijat rogziti.

1.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 valamennyi
munkavallalora, valamint a munkavégzésre iranyulé polgéri jogviszonyban 4llé személyekre,
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljdk helyiségeit, létesitményeit. Az
intézmény szamdra a jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat,
szervezeti és mikodési eloirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ. addig marad hatélyban, amig jelent6s targyi és személyi valtozas illetve szerkezeti
atalakitas nem torténik az Intézményben, illetve amig a Fenntart6 azt engedélyezi.



2.AZ INTEZMENY RENDJET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK
2.1. Az SZMSZ alapjaul szolgalo hatalyos térvények és jogszabalyok

Az intézményben folyé kulturalis és kozmiivelodési tevékenységek ellatésara és iranyitasara a
tevékenyseég folytatdsara vonatkozd jogszabalyokat, a gazddlkoddssal kapcsolatban a
szamvitelrél sz6l6, az dllamhaztartas mikodési rendjérdl szolo t6bbszér modositott torvényt és
a mindenkori kéltségvetési torvényt kell alkalmazni.

2.2 Helyi 6nkormanyzati hatarozatok, rendeletek

. * Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiiletének 11/2018. (VI.
28) onkormanyzati rendelete a helyi kézmiivel6désrol.

.  Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat 213/2009.(IX.11.) szdmu hatérozattal
elfogadott Kulturalis Koncepcioja

. * A Halaszy Karoly Mivelodési Haz és Konyvtar Alsonémedi Nagykozseg
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 65/2003.(02.28) sz. hatdrozata alapjan 2003. marcius
15-i hatallyal uj intézményként kezdte meg miikodését.

A muzeilis intézményekrél, a nyilvinos Kkonyvtari ellitisrél és a
kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CFXL torvény az alabbiakat rogziti: A telepiilési
onkorminyzatok kozmiivelodési feladatai

76. § (1) A telepiilési &nkormanyzat kotelezé feladata a helyi kdzmiivelddési
tevékenység tamogatasa.

(2) A telepiilési onkormanyzat az (1) bekezdésben meghatarozott feladatat a (3)
bekezdés szerinti kozmiivel6dési alapszolgaltatasok - a telepiilési 6nkorményzat
eltérd adottsagaira figyelemmel torténd - megszervezése, a 80. §-ban meghatarozott
pénziigyi timogatas biztositasa, valamint a kzmiivel6dés 82-83. §-ban szabalyozott
helyi lakossagi képviseletének biztositisa révén (a tovabbiakban egyiitt:
kézmiivel6dési feladatok) latja el.

(3) A kozmiiveldési alapszolgéltatasok:

a) mivel6dd kozosségek létrejottének elosegitése, mitkddésiik timogatésa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek és a miivel6ds kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
¢) az amatOr alkoto- és eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

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

g) a kulturalis alapi gazdasagfejlesztés.

(4) Minden telepiilési nkormanyzat kotelezé feladata a (3) bekezdés a) pontja szerinti
kozmiivelddési alapszolgéltatas megszervezése. Ennek keretében

a) a mlvel6do kozosségnek rendszeres és alkalomszerii miivel6dési vagy kozosségi
tevékenysége végzésének helyszinét biztositja,

b) a miivel6d6 kdzosség szamara bemutatkozasi lehetoségeket teremt,

¢) férumot szervez - ha az adott telepiilésen miikodik - a Kézmiivel6édési Kerekasztal
bevondsaval, a mivelddé kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a mivel6dd
kozossegek megfogalmazhatjdk a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket,
javaslataikat.



(5) * Az 1000 {6 lakossagszam feletti telepiilési 6nkormanyzat - a (6) és (7)
bekezdésben foglaltak kivételével - a (4) bekezdésben foglaltakon tul a (3) bekezdés
b)-g) pontjai szerinti kozmiivelédési alapszolgaltatésokbol legalabb egy tovabbi
koézmiivelodési alapszolgaltatast szervez meg.

77.8 * (1) A telepiilési 6nkormanyzat a kézmiivel6dési alapszolgaltatasok folyamatos
hozzaférhetdsége érdekében, a 78/1. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen
kozosségi szinteret, illetve kozmiivel6dési intézmeényt biztosit.

(2) A kézmiivelodési intézmény, illetve a kzosségi szintér fenntartdja, miikodtetdje
az allam, telepiilési Onkorményzat, nemzetiségi Onkormanyzat, Onkormanyzati
tarsulas, valamint kézmuvelodési megallapodéas keretében egyhéaz, egyéb szervezet
vagy maganszemély lehet.

(3) A kdézmiuvelddési intézmeény és a kozosségi szintér

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a miivelddo kozosségek miikodését, sztonzi a
tarsadalmi Osszetartozast és a kozosségek kulturalis értékteremtésben valo aktiv
részvételét,

b) miikodése a kozosségek ontevékenységén alapul, és azt sztonzi, tevékenységét a
kozosségek érdeklddése, igényei és szikségletei alapjan végzi, tevékenységének
tervezéseébe, értékelésébe a kozosségeket bevonja,

¢) mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférhetd,

d) egyiittmikodik a civil, gazdasagi ¢s egyéb szervezetekkel, kulturilis
intezmeényekkel, mas szakteriiletekhez tartoz6 intézményekkel,

¢) alaptevékenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabol jon létre,

f) részt vesz a kulturdlis alapellatas kiterjesztésében.

Kultv. 55. § (1) A nyilvanos kényvtar alapfeladatai

a) * a fenntarté altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mukodési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

c) tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak eléréset,

e) részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében,

f) * biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségeét,

g) * a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tarto tanulas folyamataban,

h) * segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas €s az adatbazisokbol térténd informaciokérés lehetdségét,

i) * kulturalis, kozosségi és egyeb konyvtari programokat szervez,

j) * tudas-, informécio- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) * a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezl.

(1a) * A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskoriak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznélatat a kiskortak veédelmét
lehetévé tevo, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvi szoftverrel ellatva
biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

(2) A fenntart6 kiegészito feladatokat is meghatarozhat.



3. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI
3.1. Az intézmény alapitasa i
Alapité: Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselot-testiilete

Az alapitas idopontja: 2003.03.15.

3.2. Az intézmény neve:
Halaszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar

3.3. Az intézmény székhelye:
2351 Alsonémedi, Dozsa Gyorgy tér 2. Hrsz: 815.

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

3.5. Alapito okirat szama, kelte: 2018.11.19., 1441-1/2018
3.6. PIR torzsszama: 651118

3.7. Addszam: 16797051-2-13

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

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

3.10. Jogallasa: 6nallo jogi személy

3.11.Gazdalkodasi formdja: onalldan miikodo koltségvetési szerv, gazdalkodasat éves
koltségvetés alapjan folytatja

3.12. Az intézmény tipusa: kézmivelddési intézmény, nyilvanos koényvtar, azaz ésszevont,
tobbfunkcios, kdzos igazgatasu kulturalis 1étesitmény.

3.13. Elérhetdségei:

tel. és fax: 06/29-270-817. mobil: 06/30-925-4375.

e-mail: muvhaz@alsonemedi.hu

facebook: Halaszy Karoly Miveldési Haz és Konyvtar — Alsonémedi



4. AZ INTEZMENY FENNTARTASA, FELUGYELETE

4.1. A fenntarto, irdnyito szerv neve, cime )
Alsonémedi Nagyko6zség Onkormanyzata

4.2. Az intézmény vezetdjét kinevezd szerv
Alsonémedi Nagykozség Képvisel§-testiilete

4.3. Az intézmény vezetdje:
Intézményvezetd

4.4. Az intézmény miikddési teriilete:
Alsonémedi Nagykozség kozigazgatasi teriilete

4.5. Az intézmény bélyegzoi

* Intézményi korbélyegzo

Felirat: Halaszy Karoly Mivel6dési Haz és Kényvtar * Alsénémedi *
kozépen: koronas cimer

* Fejbélyegzo: Felirat: Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 Alsonémedi, Dozsa Gyorgy tér 2.

Adészam: 16797051-2-13

* Tulajdonbélyegzd. ovalis alaku
Felirat: Halaszy Karoly Muvelodési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

* Tulajdonbélyegz0, négyzet alaka
Felirat: Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

* Selejtezési bélyegzo, téglalap alaku.
Felirat: Allomanybdl térélve

4.6. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a munkavallalot, aki munkakéri feladataival

osszefliggésben
e javaslattételi,
e dontési,
e vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkezik,

o akoltségvetési vagy dtvett pénzeszkozok felett, illetbleg dnkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas terén, vagy a felhasznélassal valo elszamolas soran felelosséggel tartozik

az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezetd koteles.
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5. GAZDALKODASI FORMAJA
S.1. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységének besorolasa

A Halaszy Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar 6nalléan mitkodo koltségvetési szerv,
mely a fenntarté éltal jovahagyott éves koltségvetés alapjan mikodik. Onalld szakmai
programot valésit meg. Meghatarozott gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja latja el a Képviseld testiilet altal jovahagyott
munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézmény vezetSje az intézményi vagyon vonatkozasiban az allamhéztartasrol
sz6l6  2011. évi CXCV. torvény, Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasarol szold 3/2013.(11.26.) onkormanyzati
rendelete, valamint az éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint koteles eljarni.

Az intézmény feladatait a fenntarté altal évente rendeletben meghatarozott koltségvetés
keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nyujt az intézmény iizemeltetése, az épiiletek
fenntartdsa, karbantartasa, valamint az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges személyi kiadasok
¢s szakmai munka koltségeihez.

Sajat bevételeit a konyvtari kolesonzés késedelmi dija, konyvtari szolgaltatasi dijak, a
konyvtari anyagok elvesztésekor az olvaso éltal fizetett kartérités, a rendelkezésre bocsatott
intézmeényi vagyon szabad kapacitdsanak hasznositdsa (terembérlet), valamint a
rendezvényekb6l szarmazo bevételek és palyazatokon elnyert témogatas alkotja.

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

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
5.2. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény feladatelldtasat szolgald vagyon az alapité tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miiksdése soran keletkezé vagyontargyak az
alapitot illetik meg. E vagyonnal az alapité Alsénémedi Nagykozség Onkormaényzaténak
vagyonarol €s vagyongazdalkodas szabélyair6l sz616 rendelet keretei kozott, a rendeletben arra
feljogositott személy/testiilet rendelkezhet. Az intézményvezetd egyes vagyontargyak
bérbeadasara - alapfeladatai sérelme nélkiili hasznositasara — vonatkozé jogositvanyait a jelzett
onkormanyzati vagyonrendelet, valamint a kézmiivel8dési rendelet szabalyozza.

5.3. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon

Alsénémedi Nagykozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a koltségvetési szerv
reszére biztositja, haszndlatra atadja Alsonémedi Nagykozség Onkorményzata kizarélagos
tulajdonat képezo:

* 2351 Alsonémedi, Dézsa Gyorgy tér 2. sz. alatt 1évd 815. hrsz.-u, épiilet: 1203 m2 hasznos
alapteriiletu,

* 2351 Alsonémedi, Iskola u.1/a sz. alatt 1év6 663/1. hrsz.-0, épiilet 105 m2 nagysagu hasznos
alapteriilet(i belteriileti ingatlanokat.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon un. kényv szerinti értékeit
(adatait) az ingatlan tulajdonosa, a targy évi ,,Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzatanak
koltségvetési zarszamadésarol™ szolé rendeletének vagyonkimutatasrol szolé mellékletében
eévente, folyamatosan rogziti, és nyilvéntartja.
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Az intézmény ingd vagyona a leltar szerint atadott és nyilvantartott immateridlis javak
¢s targyi eszkozok, melyeket az intézményvezetd az intézmény feladatanak ellatasihoz
szabadon felhasznélhat.

5.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapesolatos eléirasok, feltételek

A koltségvetési koncepcidhoz az intézményi tervezetet a Polgérmester és a Pénziigyi

Vezeto felé nyujtja be az intézményvezeté a hivatal 4ltal meghatarozott idépontban.
Az intézmény gazdalkodasi szabalyai vonatkozasaban Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi és szamviteli politikdja az iranyadd. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a
Polgarmesteri Hivatal gazdélkodast, pénzkezelést érinté szabalyzatai alapjan, az
onkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az ésszerli takarékoskodas érvényesitésével
latja el. Az intézmény gazdalkoddsaért az intézményvezeté felelés.

A beszerzések esetén a kozbeszerzési értékhatart eléré és meghaladé beszerzések
esetében Alsénémedi Nagykézség Onkormanyzata egyseges kozbeszerzési szabalyzata, mig a
kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzések esetén az Gnkorméanyzat mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabélyzata az irdanyado.

Az intézmény koltségvetése az éves munkatervre alapozott,

Az éves munkatervet az intézményvezet$ késziti el és a Kulturalis Bizottsag véleményezése
utan a Képviselo-testiilet hagyja jova.

Az éves munkaterv tartalmazza:

* kulturalis programok konkrét megnevezését,

* a programok tervezett idépontjat,

* helyszinét,

* tervezett koltségvetését,

» felelosét.

Az intézményvezetd 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 fenntarté a végleges munkatervet az
intézmeény targyévi koltségvetésének elfogadasaval egyidejileg hagyja jova.

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

A koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzatok terhére kotelezettséget az intézményvezetd
Jogosult véllalni, a polgarmesteri hivatal kijeldlt dolgozéjanak (pénziigyi vezetd) ellenjegyzése
€s a jegyz6 jogi ellenjegyzése mellett.

Az intézmény gazdalkoddsa elkiildnitett szamlaszamon torténik.

Az intézmény mikodéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseit, gazdalkodasi szabalyait Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal vonatkozo
szabélyzatai tartalmazzak, kiemelten a Gazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban: GSZ).

5.5. Eléiranyzatok

Az intézmény a koltségvetésben meghatérozott el6iranyzatait szigoruan betartja a
mindenkori torvényi rendelkezések szerint.
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5.6. Bevételek

Az alaptevékenység bevételei: rendezvények jegybevételei, bérleti dijak,
konyvtari szolgaltatasok.

5.7. Kiadasok

Az intézmeény a jovahagyott koltségvetés alapjan, a gazdasagi események kapcsan teljesiti
kiadasait. A kiadasok teljesitésénél a vonatkozo jogszabalyok szerint jar el.

5.8. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas a koltségvetésben tervezett elbiranyzatok felhasznaldséara
torténd intézkedés. A kotelezettségvallalo a megrendeléssel kotelezi magat arra, hogy
amennyiben a teljesiilés megvalosul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény
kifizeti. A kotelezettségvallalas a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetbje vagy az 4ltala
kijelolt személy ellenjegyzésével érvényes, és 200.000 Ft felett csak irdsban torténhet, az
értékhatar alatt széban is. A kotelezettségvallalasra jogosult az intézményvezetd, tavollétében
kiilon irasbeli felhatalmazasaval a megbizott szakmai munkatars. A kotelezettségvallalo felel a
jogszabalyok és mas rendelkezések betartasaért, a kotelezettségvallalas tartalméért.

5.9. Utalvanyozasi jogkor

Utalvanyozas alatt a kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelését
értjiik. Utalvanyozasra jogosult: intézményvezetd, tavollétében az altala irasban felhatalmazott
munkatars.
5.10. Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalashoz kapesolodik. A polgarmesteri hivatal pénziigyi vezetéje,
mint ellenjegyz6 feladata, hogy elosegitse és biztositsa a jogszabalyi el6irasok és a belsd
utasitasok maradéktalan betartasat. Az ellenjegyzé6 a kotelezettségvallalas el6tt koteles
meggy6zOdni arrdl, hogy a kotelezettségvallalo arra jogosult személy, a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e, a vonatkozo jogszabalyokat, bels6 rendelkezéseket betartottak-e.
5.11. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolasira az Intézményvezetd, vagy az altala irasban kijel6lt személy
jogosult. A kijeldlt személynek a teljesités igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd

utalds megjelolésével és alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, teljesitésigazoldas részletes rendjét a GSZ
szabalyozza.

5.12. Az intézmény bankszamlaszama:10402881-50526552-855531008 K&H Bank
5.13. Legfontosabb miikddési feltételek

* A rendeltetésszerii miikddéshez sziikséges megfelelé elhelyezés, szakmailag képzett.
megfelelé szamua személyzet
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* Az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa

* A gylijtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa

» A miikddéshez sziikséges korszerli felszerelések és egyéb szakmai eszk6zok beszerzése

* A szolgaltatasok korszertsitésének folyamatos biztositasa

6. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

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

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa

082043 Konyvtari dllomany feltards, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

Az intézmény jogosult egyes vagyontargyainak bérbeadasara, alapfeladatai sérelme nélkiili
hasznositaséra.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

6.2. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tamogatasa, valamint az
intézmény, fenntarto altal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazé forrasa. Ezt egésziti ki az
allamhaztartas alrendszereitél és mas forrasbdl kapott (nyert) céltdmogatas, atvett pénzeszkoz.
A kiegészitd tevékenységek forrdsa az intézmény bevételi elGiranyzatanak tulteljesitése,
valamint az intézmény hasznaldinak, a szolgéltatasok résztveviinek befizetései, az
allamhéaztartas alrendszeribol és mas forrasokbol nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.

6.3. Belso kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetOje a koltségvetési szerv muikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mukddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miilkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikddésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.
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A belso kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalét, amely a koltségvetési
szerv. mikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd
esemenyek kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A belso kontroll 6t, egymassal Gsszefliggd eleme:
— a kontrollkérnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

— az informacid és kommunikécio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6 kontrollrendszer megfelelé miikddtetése érdekében

e akontrollkérnyezetet képezd szabélyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizalja,

e integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e ¢évente korrupcioellenes képzést tart,

e az informdciés és kommunikaciés rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatirozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert mikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodéasi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.

7. AZ INTEZMENY TORTENETE

Az intézmény konyvtari és kozmiivelddési tevékenységet folytat valamint helytorténeti
gyljteményt is gondoz. A Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtart Alsonémedi
Nagykozség Onkormanyzata alapitotta 2003-ban. Ez iddig nem mikodstt onall
kozmuvelodési intézmény telepiilésiinkon, bar kézmivelddési tevékenység folyt egy f6
népmiiveldvel az Onkorményzat foglalkoztatasaban és épiiletében.

Kozségi Konyvtar 1954 ota miikodik Alsonémedin 1 f6 kdnyvtaros gondozasaban, eleinte
pedagégusok végezték masodallasban a konyvtarosi feladatokat, majd kineveztek egy
konyvtarost. A konyvtar az 0sszevont kézmiivelddési intézmény alapitasakor teljes konyvtari
allomanyaval az 0j intézmény tagintézménye lett. Az intézmény torténetéhez fontos adalék,
hogy mar 1891-ben miik6dott Olvaso Egylet Alsonémedin, valamint, hogy az Alsénémedinek
a Foldmivelésiigyi Minisztérium 1900-ban adomanyozott egy 149 kotetes gazdasagi
népkonyvtart, valamint a reformatus ifjusagi egyesiiletnél 1913-t6l volt egy 109 kotetes
kényvtar. Az intézmény részét képezi Alsénémedi Onkormanyzat timogatasaval lakossagi
osszefogasbol épiilt Faluhaz, a telepiilés helytérténeti gytjteménye, mely eredetileg az altalanos
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iskolahoz tartozott. Az alapitaskor szintén a komplex t6bb funkciéji kézmiivel6dési intézmény
része lett.

8. AZ INTEZMENY FELADATA

A Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar feladata elsésorban annak biztositasa,
hogy egyenld ardnyban megismerhetové és hozzaférhetévé valjanak a kulturalis drokség javai.
Feladata tovabbd, hogy biztositsa a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerét, kozgytijteményi és
kézmiivelodési intézmények szolgéltatasait.

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az életmodhoz igazoddan a
miivel6dés, tanulds, szorakozas és pihenés feltételeinek biztositdsa, az egyéni- és a kozosségi
miivelodés Osztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozasanak segitése, miivészeti-
tudomanyos és a mindennapi élethez kapcsolddo ismeretek terjesztése, a kozéleti
demokratizmus fejlesztésében valo kézremiikddés.

Az intézmény feladata a nagykozség lakossaga igényeinek megfeleld, a fenntartd elvarasait
maradéktalanul ellaté kézmiivelodési tevékenységek tervezése, szervezése és lebonyolitasa,
lakossagi, intézményi és kozmiivel6dési szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.
Tevékenységével az egyetemes kultura értékeit gondozza, kultira- és mivészetkozvetitd
feladatot lat el.

8.1. A feladatok ellatisa érdekében az intézmény tevékenységi kore

« Az Onkormanyzat kulturalis és oktatasi koncepcidjanak megfelelé program- és
szolgaltatasszerkezetet alakit ki, és azt a valtozo igényeknek megfeleléen folyamatosan
mukdodteti.

* Az intézmény programjairdl plakatokon, szérélapokon, valamint a helyi médian (Alsonémedi
Hirmondd) keresztiil tdjékoztatja a lakossagot.

* Folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetéképes keresletnek megfelelé kulturalis,
kozhasznl szolgéltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikddtet.

8.2. Kézmiivelodési tevékenység teriiletén feladata

* Az egyetemes. a nemzeti kultura értékeinek megismertetése, a befogadas elGsegitése, az
unnepek kulturdjanak gondozésa.

* Az iinnepek, évfordulok lebonyolitdsa, azok szinvonalas megrendezése, az linnepek
fontossaganak tudatositdsa, a kozségi rendezvények tartalmi és technikai szervezése,
lebonyolitasa, segitése

* Palyazatok segitségével megvalosithaté programok megszervezése, levezetése.

* A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek feltarasa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.

* Alsonémedi Nagykozség multjanak, hagyomanykincsének dpolasa, gyfijtése,
hagyomanyainak feltarasa, megismertetése.

* Hagyomanyteremté és hagyomany6rzo kozosségek miikddtetése, talalkozok, fesztivalok
szervezése.

* A héatranyos helyzetii rétegek kulturalis élményekhez juttatésa.

* A kézmivelodés és kozosségfejlesztés segitése.

« Amat6r miivészeti tevékenységi formak, csoportok miikodtetése, timogatasa.

* A spontan szervez0do tarsadalmi csoportok és civil szervezetek iranti nyitottsag, a kozosségek
lehet6ség szerinti befogadasa, szakmai tamogatasa.

* Kézmiives foglalkozasok miikodtetése gyermek és felnott érdekldd6k szamara
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* Tudomanyos, kéz¢leti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kitetlen tarsasagi alkalmak
biztositasa klubfoglalkozasok keretében.

* A vizudlis és a mindennapi targyi kultira fejlesztése érdekében képzd és iparmivészeti,
népmuveszeti tarlatok és kiallitasok rendezése.

» Kozvetlen mivészi élményt nytjté €l6 szinhazi jellegli eldadasok, zenei programok
szervezése.

* Szorakoztatd programok szervezése: a szabad idé kulturdlt eltsltését biztositdo ,kénnyt
miifaj”, szabadid6s programok szervezése az ifjusagi korosztaly szamara.

* Miivelodési, szorakozasi és kozosségi lehetdségekhez kulturalisszintér és/vagy a
rendelkezésre allo technikai feltételek biztositdsa, a szabadidés tevékenységek kulturalt
feltételeinek biztositasa.

» Kiilonbozé kulturdk kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése, a
testvértelepiilés kultirajanak, mivészetének megismertetése.

» Sziinidei szabadidds gyermekfoglalkozasok szervezése.

* A kozoktatds és kozmiivelddés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmények kozotti
egylittmikodés erositése.

» Tevékenységét Osszehangolja a régioban és Pest megyében talalhatd, mas kulturilis
intézményekkel.

* A kozigazgatdsi rendezvények, tanacskozasok megtartasdhoz szintér- és technikai
eszkozbiztositasa.

* A kozségben lév0 intézmények rendezvényeihez terembiztositas (pl. iskola, 6voda,
onkormanyzat).

* A helyi kozmiivel6dési rendeletbdl az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa.

* Vélasztasi idészakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.

» Az ifjusdg miivelodési, szabadidds és kulturalis életének fejlesztése érdekében ellatando
tevékenységek:

a./ az ifjusag szdmara kozéleti tér biztositasa

b./ a gyermek és ifjusagi korosztaly miivelddési, szabadidés- és kulturdlis tevékenységet
elosegitd programok szervezése

c./ fiatalok egyéni és kozOsségi aktivitasanak tamogatasa érdekiikben és értiik

d./ a cselekvok egyiittmiikodésének szolgélata, a cselekvési lehetoségek feltételeinek bovitése

8.3. Az alapfeladatokon kiviili kiegészité tevékenységek

* Mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terem biztositasa.

» Miiveldési és egyéb célokra terem bérbeadasa.

« Kiilonb6z6 eszkdzok bérbeadasa.

* A termékbemutatokhoz és vasarokhoz szintér biztositasa.

* A csaladi rendezvényekhez szintér biztositasa.

» Az egyéb szervek, civil szervezetek részére — igénylés esetén — szintér biztositasa.

* Az intézményben miikodo szakkorok a kozosségi tér biztositasan tdl az intézmény technikai
eszkozallomanyat is téritésmentesen vehetik igénybe. Programjaik szervezéséhez folyamatos
segitséget biztosit az intézmény.

Arculatatol idegen programot még termei bérbeadasaval sem fogad.
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8.4. Konyvtari tevékenység teriiletén feladata

» Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Alsonémedi Nagykozség lakossaganak alapellatasa
érdekében.

» A konyvtar alapszolgéltatasait minden beiratkozott konyvtari tag ingyenesen igénybe veheti.
« A fenntarté altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi kzz¢€.

* Biztositja a magyar és egyetemes kultira kincseihez valod hozzaférést.

+ Allomanyanak tilnyomé részét kolesonzi, a helyben hasznilhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaférést.

 Folyamatosan gy(ijti, gyarapitja — gylijtokorének megfelelden — a magyar és idegen nyelven
megjelent konyveket, periodikumokat, audio-vizualis és elektronikus dokumentumokat.

* A dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa

* A konyvtari allomany megorzése, védelme.

* A feleslegessé valt, elhasznalodott dokumentumok torlése, dllomanyapasztas.

» Felnétt, gyermek részleg és kézikonyvtar mitkodtetése, valamint olvasoszolgélati tevékenység
végzese.

e Integralt konyvtari rendszer (SZIKLA) hasznélataval folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szamitogépes adatbazisokat épit: elsodlegesen a konyvtar gyiijteményérél, helyi
dokumentumairo6l, helyi informaciokrol.

+ Elektronikus katalogusok hasznalata, online adatbazisokban valo keresés, keresések az
Interneten, e-mail felhasznalas, az olvasok részére Internet-hozzaférés biztositasa.

» Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszerhez kapcsolédva részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében.

» A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszerisité rendezvényeket szervez, kiscsoportos
foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok szamara valamint 6vodas csoportoknak.

» Statisztikai adatszolgéltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

» Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetové teszi a dolgozok delegalasat.

* Ha a kézmivelodési célu terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a kdnyvtar helyet
biztosit a rendezvényeknek.

» A kiskoruak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek hasznalatat
a kiskortak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.
* Egyiittmiik6dik a telepiilés oktatési, nevelési intézményeivel.

» A tajékoztatd munka sordn segiti a gyerekek és felndttek eligazoddsat a konyvtar
dllomanyaban és az allomanyfeltard eszkézok hasznalataban, az igényelt informaciokhoz és
dokumentumokhoz val6 hozzaférésben.

» Konyvtari-, helytorténeti tajékoztato és informacids kiadvanyok megjelentetése.

» Unnepekhez, évfordulokhoz, konyvtari rendezvényekhez kapesolodo vetélkedok, versenyek,
palyazatok kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

» Konyvkiallitasokat rendez, gondoskodik a faligjsag frissitésérol.

 Konyvtari programokat, ir6-olvasé talalkozot, olvasokort szervez.

e Biztositja a dijszabassal rendelkez0 konyvtari szolgaltatasokat (masolas, nyomtatas,
szkennelés, CD-iras. laminalas, spiralfiizés, faxolas), nyugta ellenében kezeli azok bevételét.

* Kiemelten foglalkozik a helyi, kbzéleti, kozhasznu informacio-szolgaltatassal

» Kapcsolattartas helyi, megyei és orszagos szervezetekkel, tarsintézményekkel, a konyvtari
informacioszolgaltaté kdzpontokkal.
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8.5. Helytorténeti gyiijteménnyel kapcsolatos feladata

* A torténeti emlékek, mutargyak feltardsa, gyijtése, feldolgozasa.

* Népmiivészeti és miivészeti hagyoméanyok apoldsa, a telepiilés életmddbeli, kulturalis,
tarsadalmi, politikai eseményeinek feldolgozasa.

* Gylijti a telepiilés helytorténeti vonatkozast dokumentumait.

* A telepiilés életét érintd dokumentumok — tobbek kozott az Alsénémedi Hirmondd,
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak hivatalos lapja- gytijtése, kozéleti, kézhaszni
informaciok nyujtasa.
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9. AHALASZY KAROLYMUVELODESI I-’IAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

A Halaszy Karoly Miivelodési haz és Konyvtar szakmai feladatainak ellatasa, valamint
az ezekhez szitkséges feltétel biztositdsa az intézmény — egymast segité, kiegészité — belsd
szervezeti egységeinek Osszehangolt, egységes munk4jan alapul. Az intézmény vezetdje és
munkatarsai személyre sz616 munkakori leirassal rendelkeznek. A munkakéri leiras atvételét és
megismerését a dolgozo alairasaval igazolja.

9.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)

Az intézmény dolgozdinak foglalkoztatisa munkaviszonyban térténik. Egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. torvény (pl. megbizasi
jogviszony) az iranyado

9.2. Az intézményi létszam

Szakalkalmazottak

1 16 intézményvezetd /8 oras

1 f6 konyvtaros /8 oras

1 6 k6zmiivelddési munkatars/8 oras

1 16 1fjusagi referens - miivel6désszervez /8 oras

Technikai alkalmazottak

2 16 takarito / 8 éras

1 f6 konyvtari asszisztens /8 Oras

1 f6 portas /4 oras

Osszesen: 8 6

9.3. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti egységekre nem tagolodik.

Intézményvezetd
Bels6 ellendér

| [ |

miivelédésszervezok technikai személyzet
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9.4. Az intézményvezeti jogiallasa

Az intézményvezetd kinevezési rendje a hatdlyos Mt. és a vonatkozo
kormanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, munkaviszony keretein beliil, nyilvanos
palyazat Utjan, 6t év hatdrozott idotartamra torténik. Az intézményvezetét Alsoénémedi
Nagykozség Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete nevezi ki. A munkaltatoi jogokat a
kinevezés, felmentés, a fegyelmi tigyek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének elnevezése: intézményvezetd.

Az intézményvezeté munkaviszonyaval Gsszefiigg sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vitas
keérdések eldontése érdekében - egyeztetés utan - panaszaval kozvetleniil a birdsaghoz
fordulhat.

9.5. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

Az intézményvezeto teljes jogkorrel egy személyben képviseli az intézményt az allami,
tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elbtt.
Keépviseleti jogit - esetenként vagy meghatarozott iigyekben - atruhézhatja az irasban
felhatalmazott helyettesének. A képviseleti jog Aatruhdzisa akadéalyoztatisa esetén a
pénzgazdalkodasi jogkorokre és az altalanos miikodési feladatok ellatisira terjed ki. A
mediaban, sajtéban vald nyilatkozattételre és a munkaltatoi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
képviseleti jogot minden esetben magénak tartja fenn az intézményvezet6.

Az intézményvezet - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt érint6 iigyekben
onalloan és személyes felelosséggel dont.
Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozoja felett.

9.6. Az intézményvezeté felelossége

* Felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az intézmény szakmai
tevekenységéért, a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend betartdséért, az intézmény
rendeltetésszerli mikddtetéséért.

* A targyi, anyagi, és személyi feltételek célszerti, takarékos felhasznalasaért.

* Az intézmeény tevékenységének bovitését, a mindségi munka fejlédését elésegits hatékony
gazdalkodasért.

* A miikddési dokumentumok (munkatervek, beszamolok, statisztikak. stb.) elkészitéséért,
illetve elkészittetéséért.

* Az intézmény belsd szabélyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért.

* A kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerti és biztonsagos hasznalataért.

* Az alapit6 okiratban meghatérozott kévetelmények megfelel ellatasaért.

* A munkakori leirasokban foglalt munkavégzés megkoveteléséért.

9.7. Az intézményvezeto feladatai

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy vezeti és ellendrzi a miivelddési haz és
konyvtar tevékenységét, ellatja a bels6 ellendrzési, kapesolattartasi feladatokat.

* Folyamatosan nyomon kéveti a jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérol.

* Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat.

* Gyakorolja az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét.
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+ Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

* Gondoskodik a szakmai koncepcidk, éves munkatervek, koltségvetési, feltjitasi és egyé
tervek elkészitésérdl (elkészittetésérdl) és végrehajtasarol, meghatarozza az intézmény szakmai
€s szervezeti irdnyait, illetve azokat a mindenkori koriilményekhez és feladatokhoz igazitja.

* Megteremti a tervek és a koltségvetés Osszhangjat, gondoskodik az intézményben foly6
szakmai tevékenység optimalis elvégzéséhez sziikséges feltételekrdl, a miivelé6dési haz és
konyvtar lizemeltetésének, mitkodésének zavartalansagarol.

* Az intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és irdnyitasi hataskordk és
miitkodési szabalyok kialakitasa, kiad4sa.

* Az intézmény milkodésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatéarozott feladatait ellathassa.

* Az intézmény anyagi és humén eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa.

* Megallapitja az intézmény munkarendjét, a dolgozok munkakérét és feladatait, tovabba
gondoskodik a belsd szabalyok megalkotasarol.

* Gyakorolja a munkaltat6i és fegyelmi jogkdroket az intézmény sszes dolgozoja tekintetében.
* A bels6 informaciodramlas, a munkatarsak tajékoztatasanak, rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése, miikodtetése.

* A munkatarsak tdvolléte idejére a munkakor betoltésére helyettesitési utasitast ad.

* A szabdlyzatokban megéllapitott és az éves munkatervben, koltségvetésben rogzitett
kereteken beliil gazdalkodik.

* A rendelkezésre allo koltségvetési forrasok alapjan alakitja a személyi és targyi feltételeket.

* Képviseli az intézményt mas szervekkel és személyekkel kapcsolatban.

* Gyakorolja és ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntartd a felsoroltakon kiviil
megbizza, illetéleg amelyeket valamely jogszabily a részére, mint igazgaté szamara
meghataroz.

9.8. Az intézményvezeté jog- és hataskore

Az intézményvezet$ jogosult minden intézményi igyben a munkatarsakat utasitani,
iranyitani és ellendrizni. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatdi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az ligyeletes munkatarsnak. Az intézkedési
jogkor atadasarol igazgatoi utasitasban (.,Az tigyeletes munkatars feladatai”) intézkedik.

Dontés-elokészités:

+ Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

* Jelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javaslatok, dnkorményzati
beszamolok, elbterjesztések megtétele, elokészitése.

* Munkaerd foglalkoztatisara, atcsoportositdsara, létszamleépitésre vonatkozd jelentds
dontések elokészitése.

« Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat.

Dontés: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)

* Az intézményi stratégia elfogadasarol

* Az intézmény human er6forras gazdalkodasarol

* A tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérsl

Az intézményvezetd részletes feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori
leirasban talalhatok.
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9.9. Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
altalanos helyettese az intézményvezeté altal arra irdsban kijeldlt személy.
Az intézményvezet6 és a helyettese egyideji akadalyoztatasa esetén az intézményvezetdt a
polgarmester altal irasban kijelolt helyettes képviseli.
A helyettesitést ellatd személy az intézkedéseir6l utdlagosan koteles az intézményvezetének,
ill. polgarmesternek beszamolni.
A helyettesitést ellaté személy a helyettesités idétartama alatt sajat munkakére ellatasa alol nem
kap felmentést.

9.10. Az intézmény dolgozoinak feladata, jog- és hataskore
9.10.1. A konyvtaros feladata és felelossége

» Ellatja a kolcsonzési és tajékoztatasi tevékenységet.

* Naprakészen vezeti a konyvtarhasznalatot tiikroz6 nyilvantartasokat, el6jegyzéseket,
figyelemmel kiséri és postazza a felszolitasokat.

* A gylijteményt folyamatosan fejleszti, feltérja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
* Végzi az eléiranyzott koltségvetésnek megfelelden a gyijtemény gyarapitasaval kapcsolatos
feladatokat a gytijtokori szabalyzatban foglaltak szerint.

* Felelos a gytijtemény raktéri rendjéért, hasznalhatosagaért.

* T4jékoztat a konyvtar és nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol.
» Kdnyvtari kdzhaszni informacios szolgaltatast nyjt.

* Gondoskodik a konyvtari gylijtemény felszerelésérél, a szabad polcokon 1évé dokumentumok
folyamatos rendezésérdl, a raktarozas rendjérol.

» Felel a konyvtarban elhelyezett dokumentumok és berendezési targyak szakszeri
hasznalataért.

* Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyijt.

 Végzi a telepiilésre vonatkozo sajtofigyelést.

* Felel6s a napi statisztika pontos vezetéséért és az éves statisztika elkészitéséért.

* Deziderata-jegyzéket vezet a gylijtemény hianyairol.

» Ellatja az olvasdszolgélatban felmeriilé6 dokumentum-méasolasi teenddket.

» Kdzhasznu informécids szolgaltatast nyujt.

* Feliigyeli az informatikai eszk$zok szakszer(i hasznalatat.

» Kezeli a konyvtari szolgaltatasok dijat, melyekkel negyedévenként koteles elszamolni.

» Elkésziti és tovabbitja a rendeléseket, lebonyolitja a szabadkeretbdl térténd vasarlasokat.

* Figyeli és megrendeli a sajtotermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartasukat, végzi a késve
érkezo, illetve nem szallitott lapok reklamacidjat.

* Biztositja az olvasék szamara a folyoiratok hozzaférhetOségét, végzi rendszerezésiiket, a
megOrzésre szantakat bekotteti.

* Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacio cserében.

* Tovébbitja a konyvtarkozi kéréseket.

« Elokésziti a kotésre szant konyveket.

* A selejtezésre keriil6 konyvek adatait 6sszegy(ijti és selejtezi.

* A tajékoztat6 munka soran segiti a gyerekek és felndttek eligazodasat a konyvtar
allomanyaban és az allomanyfeltard eszkozok hasznalataban, az igényelt informéacidkhoz és
dokumentumokhoz valé hozzaférésben.

» Szakszer(ien hasznélja és alkalmazza az elektronikus katalégusokat, online adatbazisokat.

* Az olvasok részére Internet-hozzaférést biztosit, segiti az abban vald eligazodast.
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» Palyazatokat ir.

* Szervezi a konyvtari programokat.

» Egyiittmiikodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

* Elokésziti és lebonyolitja a kényvtari rendezvényeket.

* El6zetes bejelentkezés alapjan fogadja az 6vodai és éltalanos iskolai csoportokat és szamukra
konyvtari foglalkozasokat tart, foglalkozasokra felkésziil és biztositja a sziikséges konyvtari
eszkozoket.

» Konyvkiallitasokat rendez, gondoskodik a falitjsag frissitésérol.

» A felmeriil6 problémakat az igazgatonak jelzi, illetve gondoskodik a megoldasukrol.

* Esetenként kozremikodik a mivelodési haz rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

* Egyéb feladatai: az igazgaté utasitasai alapjan eseti feladatok ellatasa munkakéri leirasban
foglaltak szerint.

* Tavolléteben az intézmény szakmai munkakdrben alkalmazott munkatéarsai helyettesitik.

9.10.2. A miivelédésszervezo feladata és felelGssége

* A miivel6dési haz programjainak szervezése és tligyintézése.

» Csaladi-, szinhazi és gyermekrendezvények, el6adasok, kiallitasok szervezése, lebonyolitésa,
rendezése.

* A konyvtaros tavollétében a konyvtar nyitvatartasi idejében a részleg mikoddtetése.

* A rendezvényekhez sziikséges technikai el6késziileteket (vilagitas, hangositas).

* Az intézményvezetovel egyeztetve szervezési feladatokat is ellat (rendezvényekhez igény
felmérés, plakatok kihelyezése).

* Feliigyeli a miivelodési haz keretében miik6doé miivészeti csoportok mikodését, szamukra
biztositja a helyiséget.

* Felel a miivel8dési haz rendjéért, biztonsagaért és vagyonaért, betartja a munka és tiizvédelmi
szabalyokat.

» Rendezvényekhez k6todo reklam- és propagandamunka.

* Egytittmi{ikédés a kozoktatasi intézményekkel kézmiivelddési és szabadidds tevékenységek
szervezésében.

* Palyazatok irasa.

* Tavollétében az intézmény szakmai munkakdrben alkalmazott munkatarsai helyettesitik.

9.10.3. Az ifjusagi referens feladata és felelossége

* A telepiilésen €16 fiatalok kozosségekké szervezése.

* Ifjusagi szorakoztato, kulturalis mivelddési programok, rendezvények szervezése.

* Klubok, ifjusagi célcsoportok miikddtetése.

» A fiatalok bevonasa és szerepeltetése kozségi rendezvényeken.

* Aktiv részvételre 6sztonzés a telepiilés életében.

* Kulturdlis bizottsagi iiléseken, képviselo-testiileti iiléseken a fiatalok érdekképviselete,
igényeik, kéréseik kozvetitése.

* A miivelddesi haz egyéb tevékenységi koreiben vald részvétel a munkakéri leiras alapjan.

* Tavolléte esetén a miivel6désszervezd helyettesiti.

9.10.4. Takarito feladata és felelossége

* Az intézményben a rend és a tisztasag allando biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.
* Felel a targyi eszk6zok allaganak megovasaért, napi mitkddés zavartalansagéért.
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* Az intézményben az adott programok, rendezvények igényeinek megfeleléen a helyiségek
berendezése. Az erre vonatkozo programot hetente kiteles egyeztetni az intézmény vezetdjével.
* Gondoskodik a takaritoszerek beszerzésérol.

* Plakatok kihelyezése, szorolapok, meghivok kézbesitése.

* Rendezvényeken val6 kozremikodés, feliigyelet

* Koteles végrehajtani a vezetdje altal meghatarozott, fel nem sorolt feladatokat is.

* Tavolléte esetén a konyvtari gondnok helyettesiti.

9.10.5. Konyvtari asszisztens, gondnok feladata és felelossége

* Az intézményben a rend és a tisztasdg allando biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.

* Felel a targyi eszk6zok allaganak megdvasaért, napi miikddés zavartalansagaért.

* Az intézményben az adott programok, rendezvények igényeinek megfeleléen a helyiségek
berendezése. Az erre vonatkozo programot hetente koteles egyeztetni az intézmény vezetdjével.
» Gondoskodik a takaritoszerek beszerzésérol.

» Plakétok kihelyezése, szordlapok, meghivok kézbesitése.

* Rendezvényeken vald kozremiksdés, feliigyelet.

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

* Tavolléte esetén a takarito helyettesiti.

9.11. Munkaltatéi jogkor gyakorlas

A munkéltatéi jogkort az intézményvezeté egyszemélyben gyakorolja. Atruhazott munkaltatéi
jogkdr nincsen.

9.12. Osszeférhetetlenség szabalyozasa

A munkavillalo nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betoltott munkakorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovdbba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
munkavallalé munkakdorével, vezetd megbizasaval Gsszeférhetetlen

a) ha hozzétartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzé, illetve a
munkdltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 més gazdasagi tarsasigban betoltott
vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltatdé a vele munkaviszonyban all6 munkavallaléval munkakéri feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyulo tovéabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre
iranyulé tovdbbi jogviszony csak a munkaltato elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd.

A munkavallalé a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitését - a tudoményos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztéi, a jogi oltalom ala esd
szellemi tevékenység, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak el6zetesen irasban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkéltatonak a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhet®.
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Ha a munkaltaté az osszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés
alapjan szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszolitja
a munkavallaloat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a munkavallal6 az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszdlitas
kézhezvételét koveté harminc napon belill az Gsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara.
Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelez6 nyilatkozni a gazdasagi vagy -
az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.
A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezet6 részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagaban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntart6 az intézményvezet6 személyi anyagaban oriz.

9.13. Ellendrzés

Az intézmény belsé ellenérzését az Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott
kiilsé szolgaltato latja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatalyos belso
ellenorzési kézikonyv alapjan.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.
A belsé ellendrzésnek tanacsadoéi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

— atervezett ellenérzések targyat;

— azellenorzések céljat;

— az ellenorizendo idészakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitds meghatarozasat;

— azellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezesét;

— az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.
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A belso ellendrzést a Belso ellendérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

10. A HALASZY KAROLY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

10.1. Altalanos szabalyok

A miivel6dési haz és konyvtar dolgozdi munkavégzésiik sordn az intézmény védelme
alatt allnak, megilleti 6ket a Munka Torvénykonyve szerinti jogok, s felelések az azokban
rogzitett kotelezettségek betartasiért.

Az intézmény vezetbje €s dolgozdi kotelesek feletteseik utasitasat végrehajtani,
amennyiben azok nem sértenek jogszabalyokat és intézményi szabalyokat.

Az intézmény tevékenységér6l, bels6 ligyeir6l  kiilsé szerveknek, a
tomegkommunikédcios szervek munkatarsainak tajékoztatast, nyilatkozatot az intézmény
igazgatdja, illetve az éltala felhatalmazott munkatérs adhat. Sajat szakteriiletérél, a csoportok
tevékenységérol — eldzetes bejelentést kiveten — a szakalkalmazott is nyilatkozhat.

Az intézményt érintd cikkeket, publikdcidokat a kozlésre torténd leadas eldtt az
intézmény vezetdjével egyeztetni kell.

A miivel6dési haz és konyvtar vezetdje és munkatarsai a munkakériikkel kapcsolatos
titkot kotelesek a jogszabdlyok szerint megérizni.

Az intézmény vezetdje és munkatérsai fegyelmileg felelések az intézmény hitelének, jo
hirének erésitésért, az intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az altala nyujtott informaciok
helyességéért, és a kapcsolatok bovitésért.

Az intézményvezetd altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok: a
foglalkoztatasi Osszeférhetetlenség megéllapitasa a munkéltatoi és fegyelmi és kartéritési
jogkor.

Valamennyi alkalmazott részletes feladatait, hataskérét személyre sz6l6 munkakori
leiras hatarozza meg.

Minden munkatars koteles egyiittmilkédni azoknak a munkatervi feladatok
megvaldsitasdban, amelyek tobb munkatérs egyidejli kézremiikodését igénylik.

10.2. A munkavillalok jogai és feleldssége

* Az intézmény valamennyi munkavallaloja kételes munka idejében a munkakorébe tartozo
feladatokat és felettesének utasitdsait az ezekben meghatarozott modon, helyen és idében,
valamint legjobb tudésa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban és az
egyéni munkavégzéshez biztositott eszkozokkel felszerelkezve teljesitent, illetve a munkaltaté
rendelkezésére allni.

* A beosztott munkavillal6 felelés mindazon feladatok végrehajtasaért, amelyre feladatkore,
munkakdre, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

* Az intézmény munkatarsainak részletes feladatait, felelosségét és jogallasat a mindenkori
munkakdri leirasuk tartalmazza, amelyet munkaba allasukkal egy idében kell résziikre atadni.
* Az intézményen beliil azonos jogéllastak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kételezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatasa és jogositvanyaik gyakorlasa, amelyek
rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteikbél és fliggelékeikbol kivetkeznek.

* Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran értelemszerii egyiittmitkodésre kotelezettek.

27



* Az intézményvezetd éllapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakéri
feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatandé tevékenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eléirasokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozé esetleges specialis kivetelmények el6irasait.

* A munkavéllalo az intézményvezeté iranyitasa és ellendrzése ala tartozik, feleléssége
altalaban a munkakori leirasban foglaltakra terjed ki.

* Minden dolgozé fegyelmileg felelos az intézmény hitelének. jo hirének erésitéséért, az
intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az altala nyujtott informéciok helyességéért és
kapesolatrendszer bovitéséért.

10.3. A munkaidé beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitdsanal az Mt. eldirdsai az
iranyadok.
Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje allapitia meg az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat figyelembe véve.
* A heti munkaidé: 40 ora.
* A rendezvények szervezésében dolgozok egyenlbtlen idGbeosztassal, a programokhoz
igazododan, dolgoznak.
* A napi 8 vagy 4 6ra munkaidén tuli tilmunka kizarolag az igazgaté utasitasara végezhetd.
» Déluténi, esti rendezvények az intézmény miikddésének biztositdsa érdekében halaszthatatlan
munkavégzésnek szamitanak.
* Az intézmény rendezvényein val6 részvétel tilmunkanak szamit, ellenértéke ugyanannyi
szabadid6 kivétele. Ezen thlmunka utani jar6é ordk nem gyijthetdk &ssze, az intézmény
zavartalan miik6désének biztositasa mellett kell kivenni 4 munkahéten beliil. Az 6rakbol nem
képezhetok szabadnapok.
* Pihenénap szombat €és vasarnap. Pihendnapokon végzett munkavégzésért duplan jar a
szabadido.
* A napi munkaid6 4 6ranal révidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet.
» Két munkanap kozott legalabb 10 6ra pihen6id6t kell biztositani.
* Az intézmény alkalmazottai kételesek olyan idépontban megérkezni munkahelyiikre, hogy a
munkakezdés idejére munkavégzésre készek legyenek.
* A napi munkakezdés és befejezés idépontjat jelenléti iven rogziteni kell.
* A dolgozé koteles megbetegedését, vagy a munkabdl valé tavolmaradasanak okat az
intézményvezetonek haladéktalanul bejelenteni, és felgyogyuldsa utdn azonnal munkéra
jelentkezni. A kereséképtelenséget minden esetben az orvos éltal kiallitott okménnyal kell
igazolni.
* A munkaid6-beosztast a munkakori leirds tartalmazza.
* Az intézményvezetd a munkatarsakkal egyeztetve, az aktualis feladatok figyelembevételével
jeloli meg a dolgozok munkaidén tdli, vagy munkasziineti napi munkajanak ellenértékeként
Jaré szabadnapot.

10.4. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkateriileten, az ott
érvényben 1évo szabalyok, illetve a munkakéri leirds szerint torténik.

10.5. Munkakori kitelezettségek

* A munkavallalé a munkakéri feladatait a kozérdek figyelembevételével latja el.
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* Koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
¢€s pontossaggal végezni.

* Személyi anyagot, munkatarsra vagy az intézményre vonatkozo belsé informaciot illetéktelen
személy tudomaséara nem hozhat.

* A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illet6sége, a munkakori leirdsa, illetve vezetdje utasitdsa kiterjed.

* Minden dolgoz6 kételes a munka- és feladatkoréket érintd jogszabalyokat, eléirasokat és
utasitasokat, tovabba az intézmény belsé szabdlyait megismerni, ezeket munkajuk soran
alkalmazni (betartani ¢és betartatni) és ezen ismeretiikrél felettesének barmikor szamot adni.

* Koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére allni, munkatarsaival egytittm{ikddni.

* Koteles a munkakoréhez elengedhetetleniil fontos tanfolyamokon vagy kételezé
tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni.

* Mentesiil a munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége alol a hatalyos jogszabalyokban el6irt
esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozoja halalakor, ha elhérithatatlan
ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az intézményvezet6 erre engedélyt adott.
+ Az intézmény tevékenységérdl, belsd iigyeirdl kiilsd szerveknek a témegkommunikacios
szervek munkatarsainak tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezeto, illetve az 4ltala
felhatalmazott dolgozo6 adhat.

» Sajét szakteriiletérol, a miivelddési csoportok tevékenységérol — elézetes bejelentést kivetben
szakalkalmazottak is nyilatkozhatnak.

* A munkavallal6 koteles a munkavégzés soran a biztonsagi, tlizvédelmi és munkavédelmi
eléirasokat betartani, ezzel Gsszefiiggden a kotelezd oktatason részt venni.

* Munkavallal6 koteles az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

10.6. A hivatali titkok megorzése

A munkavallalo koteles a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomaésara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

» a foglalkoztatott dolgozdk személyes adatai,

* a szolgaltatast igénybe vevo - beiratkozo - olvasok személyes adatai

Az adatok kezelé€se és az adminisztracio a kijeldlt szakalkalmazott feladata és felel6ssége, abba
csak a felligyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

10.7. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményen beliili helyettesitésr6l, kiilonosen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositasrol és az Mt.-ben eldirtak figyelembevételével az intézményvezetd dont.
Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az
intézményvezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.
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Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban
szabalyozza.

A dolgozé az intézménytSl valo tavozisa, illetdleg az intézményen beliili végleges
atcsoportositdsa esetén munkakori feladatait, a folyamatban 1évé tigyeket, valamint tigyiratait -
erre vonatkozo jegyzOkdnyv felvételével egyiitt jaré - atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.
Az éatadasrol az intézményvezetd gondoskodik.

10.8. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd ltal kijelslt munkavallalok munkakorének atadasarol, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
. az atadas-atvétel iddpontjat

. a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

. a folyamatban 1évé konkrét tigyeket

. az atadasra keriil6 eszkozoket

. az atado és atvevo észrevételeit

. a jelenlévok alairasat

AT S N

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgatd
gondoskodik.

10.9. Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkavéllalok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden munkavallalé proba idejének leteltekor kézhez kap.
A munkakdri lefrasok tartalmazzdk a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakorének
megfelel6 feladatait, jogait és kitelezettségeit személyre széloan.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizdlasaért az igazgaté felel.

10.10. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
elbirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézményvezetd,
s egyben felel az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért. A rendes szabadsag
kiadasdhoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves szabadséagolasi terv
késziil. Jalius honapban az intézmény nyari sziinet miatt zérva tart, erre az idére a dolgozoknak
kételez6 kivenni a szabadsaguk erre esd hanyadat.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd szabadsagat a polgarmester engedélyezi.
Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszerti koordinalasaval Iehet biztositani.
Gondoskodni kell rola, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositasa érdekében.
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A takaritok szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsagon egyszerre
csak egyikiik lehet tavol kéziliik. Ezt az intézkedést az épiiletben folyo takaritas zavartalan
lebonyolitasa teszi sziikségessé.

10.11. Nyitvatartasi rend

Miivelodési Haz

Hétf6 8-20 o6ra

Kedd 8-20 6ra

Szerda 8-20 6ra

Csiitortok 8-20 ora

Péntek 8-20 ora

Szombat rendezvényhez igazodva.
Vasdrnap rendezvényhez igazodva.

Koényvtar

Hétfo 10-18 6ra
Kedd zéarva
Szerda 10-18 6ra
Csiitortok 9-17 ora
Péntek 10-18 6ra
Szombat 9-13 6ra

Faluhaz
Vasarnap 14-18 ora, illetve elézetes bejelentésre egyeztetés szerint.
Az intézmény minden év jilius hénapjéban nyari sziinet miatt zarva tart.

A mivelédési haz hétfsesl péntekig 8.00 6ratél 20.00 Ordig tart nyitva. A napi
programokat ugy kell koordinélni, hogy az ligyeletes munkatars, az utolsé program befejezése
utan, a termek ellenérzésével és zarasdval egylitt 20.00 orakor bezarhassa az intézményt. Az
ettol eltéré programokat elére jelezni kell az intézményvezetének illetve az ligyeletes
mivelodésszervezének. Az intézmény szombaton és vasarnap a programokhoz igazodva tart
nyitva.

A fent megjelolt idépontok el6tt és utan az intézmény bejaratai akkor is zarva tartandok, ha az
intézmény munkatarsai bent tartézkodnak.

A nyitvatartési id6 alatt, az intézmény valamennyi, ligyeleti feladattal megbizott dolgozdjanak
az intézményben kell tartozkodnia.

Az lgyeletes munkatars feladatait igazgatdi utasitds szabélyozza. Ugyeleti feladatra minden
dolgoz6 beoszthatd.

10.12. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

* A miivelédési haz és konyvtar szolgaltatasait megkiilonboztetés nélkiil barki igénybe veheti,
aki a hazirendet betartja.
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* Az cpiilet helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata altalaban el6zetes bejelentés alapjan
lehetséges az igazgatéval vald egyeztetes alapjan.

* A helyiségek hasznalatanak idébeosztésa az igénylések sorrendje alapjan térténik.

* A rendezvények, programok idépontjat az éves intézményi munkatery rogziti.

* Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetés-szertien kell hasznalni.

* Az intézmény minden dolgozdja felelds a vagyon védelméért és az intézmény allaganak
megovasaért.

* Minden dolgozo feladata az intézmény rendjének és tisztasidganak megérzése, a hazirend és a
tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

* Minden dolgozo felelés az anyag- és energiatakarékos miitkgdésért.

* Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkdzeit, csak az intézményvezetd
elézetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni, ennek tényét Atadas-atvételi
Jjegyzékonyvben rogziteni kell.

* Az Ures, vagy ideiglenesen hasznalaton kiviilj helyiségeket zarva kell tartani.

* Feliigyelet nélkiil a teremben a latogatok nem tartézkodhatnak.

* Az intézmény szervezetébe nem tartozé kiilso igénybe vevok, a terembérleti megallapodas
szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

* A bérbe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szamukra is kételezo a tliz- és munkavédelmi eléirasok betartasa.

* A bérbeadasbdl szarmazé bevételeit az intézmény alaptevékenysége finanszirozasara forditja.
A terembérletbdl szarmazé Osszeggel minden hé utolso munkanapjaig el kell szamolni.

10.13. Helyi sajatossagok a helyiségek hasznalatarol

Alsonémedi Nagykozség Onkorményzata, mint az intézmény fenntartéja minden helyiséget
teritésmentesen rendelkezésére bocséjthat a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeinek és civil
szervezeteinek, illetve azoknak, akiknek erre a Képviselé-testiilet engedélyt ad.

10.14. Bélyegzik hasznalata, kezelése

A bélyegzoket zarhat6 szekrényben kell tarolni, kizarolag az intézményvezeté hasznalhatja. A
konyvtar bélyegzbit az intézményvezet6n kiviil a kényvtaros hasznélhatja.

Valamennyi cégszerii alairasnal a cégbélyegzot (korbélyegzot) kell haszndlni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma crvényes kotelezettség vallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondast jelent.

A cégbélyegzo, fejbélyegzé hasznalatéért, tarolasaért az igazgato felel.

A tulajdonbélyegzd hasznalataért, kezeléséért a feldolgozo konyvtaros felel.

A cégbélyegzi elvesztése esetén az igazgatd az el6irasok szerint jarel.

10.15. A belsé iranyitds eszkozei, kapesolattartis

a./ Az intézmény munkajanak koordindldsa c€ljabél az intézmény dolgoz6i minden hénap elsé
hétfén munkatarsi értekezleten egyeztetik feladataikat.

Intézményvezetd:

* beszdmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl

* ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését

* értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulésat

* ismerteti a kévetkezé id6szak feladatait, kiilonos tekintettel a nagyrendezvényekre

A kiilénbbz6 munkateriiletek dolgozoi:

* beszamolnak tevékenységiikrol
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* Javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik

b./ Nagyobb rendezvények elstt feladat-elosztd, koordincids értekezleteket, rendezvények
utan értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé Gsszes munkatars részt
vesz.

c./ A mivel6dési haz és kényvtdr évente egy alkalommal éves beszamol6 és munkaterv
véleményezé munkaértekezletet tart.

Az intézmény dolgozdinak a beszamoldval €s éves munkatervvel kapcsolatban véleményezési
joguk van.

10.16. Munkaterv, beszamold, statisztika

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet készit.
A munkaterv 9sszeallitiséhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozé
szakalkalmazottaktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a Képvisel6-testiilet hagyja jova.

A munkatervet a kltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni és meg kell kiildeni
a Fenntartonak. A munkatervet a kéltségvetés elfogadasaval egyidejileg hagyja jova a
Képviselo-testiilet.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

* a feladatok konkrét meghatarozasit,

* a feladat végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezését,
* a feladat végrehajtasanak hataridejét,

* a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feligyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkatery veégrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Beszamol6 készitése a Kulturalis Bizottsag és a Képviselé-testiilet részére minden térgyévet
lezarva az intézményvezeté feladata. A beszamolot az intézmény vezetdje nyujtja be
elfogadasra a képvisel6testiiletnek.

Statisztikai adatszolgaltatés a konyvtari illetve a kézmiivelddési tevékenységrél a
szakalkalmazottak bevonaséval az intézményvezetd feladata.

10.17. Tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirél és a képzés
finanszirozasarél sz616 1/2000. (I. 14) NKOM rendelet, valamint az azt modositd 12/2002. (1V.
13.) NKOM rendeletben foglaltak az iranyadok. Minden szakmai munkakérben foglalkoztatott
dolgozonak 7 évente kotelezs legalabb 120 6ras tanfolyamon részt vennie érdeklédése és az
intézmény érdekei alapjan.

Az intézmény hétéves tovabbképzési tervet készit, valamint évente beiskolazasi tervet.
Beiskolazasi terv elkészitésének hatérideje: minden évben mércius 31.

Az intézmény vezetdje kezdeményezheti a dolgozé tovéabbtanuldsat az intézmény szakmai
céljainak megfelelen. A dolgozs javaslatot tehet sajat tanulmédnyanak irdnyat illetéen.

A képzések fedezetét (tandij, oktatasi segédanyagok, utazas) allami, onkormanyzati és palyézati
tamogatas biztosithatja. A koltségvallaldss megosztasarol az intézményvezets a dolgozéval
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kézosen allapodik meg. A tanulmanyok folytatdsanak feltételeit tovabbképzési
megallapodasban kell régziteni. A kéltségek megosztasarol, a tovabbképzés engedélyezésérsl
az intézményvezetd a dolgozoval és az Onkormanyzattal kézosen allapodik meg.

10.18. A kiadmanyozisi jog gyakorlasa

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabéalyozza. Szabalyait az
SZMSZ kiegészitd szabalyzata tartalmazza. Kiadmanyozasi joga az intézményben az
intézményvezetének van. Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit,
véleményeit, beszamoloit az (")nkorrnényzat, illetve az illetékes hatosagok felé, az ugy intézése
akar kotelez6 rendelet, utasitas Jellegti, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az intézményvezetd kiadményoz tovabbé minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beliili irdnyitasi, ellenérzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbol adédo jogositvanya
vonatkozik.

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

10.19. Az alairasi jog gyakorlasa

Levelek, korlevelek alairasa az intézményvezeté jogkore. Ha a partner szamara az kiil6ndsen
fontos, az intézményvezeté mellett, munkajaval Gsszefliggésben a miivelddésszervezs is
alairhat olyan levelet, amely a rendezvényszervezést érinti.

Olyan levelet, szerzédést, melyben az intézmény anyagi kotelezettséget vallal, kizarolag az
intézményvezetd irhatja al4, a gazdasagi vezetonek ellenjegyezni kell.

Banknal alairasi joggal az intézményvezetd és a polgarmesteri hivatal gazdasigi vezetdje
rendelkezik.

10.20. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés részletes szabalyait az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.
10.21. Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszonybdél eredd kotelezettségének megszegéseével okozott
karért kartéritési feleldséggel tartozik. Szandékos kérokozds esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkaltaté a munkavallalok munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott karért tartozik
felel6sséggel.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek és eszk6zok megovasaért.

Az intézmény a dolgoz ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgdlé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

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

A konyvtarhaszndlo, latogaté kartéritési kotelezettségét a Konyvtdrhasznalati szabalyzat
rogziti.

A mivelddéi haz szinterein vagy eszkézeiben okozott kartéritési kotelezettségeit a Hazirend
rogziti.
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10.22. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani.

Kikiildetést és személyi tulajdonti gépkocsi hivatalos célra t6rténd hasznalatat — a
gazdasdgossag figyelembevételével — az intézményvezet$ engedélyezheti, Az intézményvezetd
kiktildetését a polgarmester engedélyezi.

10.23. A kapesolattartas rendje

Az intézmény feladatai megvaldsitasa érdekében sz€leskorii partner kapcsolatrendszer
kiépitésére torekszik. Minden olyan intézkedésnél, amelyik maés szakteriileten dol gozok
munkajét érinti, az intézkedést megelézden a dolgozoknak egyeztetési kotelezettségiik van.
Partnernek szamit mindazon személy, intézmény szervezet, mely a Miivel6dési Haz és
Konyvtéar rendezvényeiben, programjaiban részt vesznek, eredményességiikhoz hozzajarulnak,
az intézménnyel kapcsolatban 4llhatnak vagy allhatnak. Az intézmény partnereit partnerlistan
rogziti. A partnerlistat folyamatosan frissiteni, aktualizalni kell.

Az intézményvezetd felelés a kapcsolattartasért polgarmesterrel, a képvisel6-testiilettel, a
jegyzével, a polgarmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil szervezetekkel, a sajtoval.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény  szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo és civil szervezetekkel egyiittmiikdési megallapodast kéthet.
Az igazgato esetenként atruhdzhatja e feladatot szakmai munkatarsakra.

A miivel6dési haz és kényvtar tevékenységét az éves munkatervben és az chhez kapcsolddo
koltségvetésben rogzitettek alapjan tervszerti és folyamatos munkaval, egytittmiksdéssel
végzi. Az éves munkaterv és koltségvetés egyes tételeit a partnerek javaslatara, és a veliik
tortént egyeztetés utan az intézményvezet6 allitja Gssze.

Ezek kore:

* elsosorban a telepiilés lakdival, helyi kozoktatasi intézményeivel, térténelmi egyhdazakkal,
helyi kozosségekkel, egyesiiletekkel, barati korokkel

* kdzmiivelodési kistérség telepiiléseivel, azok intézményeivel és szervezeteivel

*  kornyezé  telepiilések  kézmiivelsdési intézményeivel, Onkormanyzataival,
sportegyesiileteivel, kozoktatasi intézményeivel

* egy€eb orszagos és fovarosi intézményekkel

10.24. A miivelédési haz telephelyeivel valé kapesolattartas rendje

Faluhdz — a Helytorténeti Gyljtemény kezelése az épiiletek takaritdsa, az udvar
gondozisa a gondnok feladata. A telephelyen megval6sulé programokat az intézményvezetd
vagy a miivel6désszervezd szervezi és bonyolitja le. Az intézményvezets tudta és engedélye
nélkiil a telephelyen senki nem tartézkodhat.

10.25. Az intézmény informaciés rendszere
Célja, hogy valamennyi munkatars pontos, hiteles informéciokkal rendelkezzen. Az
informécidaramlast — a munkatarsak folyamatos — egyeztetései, munkamegbeszélései segitik

eld, amelyeket a programok, és a feladatok mennyisége és minGsége hataroz meg.
Kiilso: a helyi sajtoban, plakatokon, szorolapokon a telepiilés lakéival allandé kapesolat
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10.26. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennem felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.
Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetbje vagy annak
megbizottja adhat.
Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagédért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev hataskdrébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
Az intézmény tevékenységét, vezetését lejérat6 dolgozé ellen fegyelmei eljaras indithaté.

10.27. Reklamtevékenység

Az intézmény programjairol plakdtokon és szérélapokon, meghivékban valamint
elektronikus levélben tajékoztatja a kozonséget. A plakatokat az erre rendszeresitett
hirdetétablakon helyezi el.

Az intézményben a reklam és PR tevékenységet az intézményvezeté valamint a
miivelddésszervezé végzi.

A tdjékoztatas f6 eszkoze az Ovodaba, iskoldba, kozmiivelédéssel foglalkozo
intézményekbe kihelyezett plakatok és szordlapok. A személyes kapcsolattartas az iskolaval a
szabadidé-szervezokon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb koérének tajékoztatasa az irott
és elektronikus médiak felhasznalasaval torténik.

10.28. Bérbeadis, bérleti dijak

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasdra és bérleti dijara vonatkozélag rendelet
tartalmazza a bérleti dijakat. A bérleti dijak meghatérozasa a Képvisel$-testiilet hataskore.

A helyiségek bérbeadasa a programok figyelembevételével torténik, az allando
programok elsébbséget élveznek. A munkatarsak énlléan egyeztethetnek, és a bérleti dijak
beszedésére is jogosultak. Bérleti szerzdések megkétésére az intézményvezetd jogosult.

* A bérbe adas minden esetben irasban t&rténik.

* A bérleti szerzédésben rogziteni kell a hasznalat id6tartamat, céljat, a bérbeado és a bérbe
vevo jogait, kitelezettségeit, a szolgéltatasokat, a bérleti dij Osszegét.

* A dijak megallapitasa soran, Onkoltség szamitasi szabalyzatban foglaltak szerint, mindenkor
figyelembe kell venni az intézményt terheld kiadasokat.

* A bérleti dijakat évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, a sziikségek korrekciokat 4t kell
vezetni.

* A kozségi, Snkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil
rendelkezésre kell bocsatani.
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* Az intézmény feladatkiréhez szorosan kapcsolddd témakorskben (kultara, oktatas stb.) kiilsé
szerv (Gntevekeny lakossagi kezdeményezés, egyeb civil szervezetek) 4ltal lebonyolitott
programok, az onkormanyzat kételez és vallalt feladatainak ill. az allam 4ltal el6irt feladatok
vegrehajtasa (pl. valasztas) soran a helyiségek rendelkezésre bocsatasa téritésmentes.

* Egyéb politikai rendezvények (pl. partok gyulései), illetve azok a tevékenységi formak, ahol
a kiils6 szervnek bevétele képzsdik — bérletidij-kotelesek.

* Eskiivékre, csaladi rendezvényekre a dijtablazat szerinti terembérleti dijat kell a bérlének
megfizetni.

10.29. Kéleson adott targyak

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkozeit elvinni vagy koleséndzni
csak az intézményvezetd engedélyével, 4tvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmény dolgozdinak és a csoportok vezetdinek kiadott kulcsokat atvétel; nyilatkozatot
tartalmazé nyilvantartasba kell venni.

10.30.Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkoérébe tartozo vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozoi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartoznak.

10.31. A nemdoh4nyzok védelme

A nemdohdnyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
szabalyairdl sz6lo jogszabély alapjin az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. 18.
¢letévét be nem toltdtt személy meég a dohanyazas szamara kijelolt helyen sem dohanyozhat,
ennek betartdsit az intézmény dolgozéi feliigyelik. Az intézményben biifé csak egy-egy
rendezvényhez kapesolédva miiksdik, igy dohéanytermékek arusitasa nem torténik.

10.32. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény, ill. bombariadé esetén az intézményben kifliggesztett Tiizriado
Terv szerint a nyillal jelzett menekiilési itvonalon, a leheté leghamarabb kell elhagyni az
épiiletet.

Teendék bombariado, tiizriadé esetén:

A munkatarsak feladata segiteni, hogy a kézmiivelddési, kézgytijteményi intézményben
tartézkodok bombariad6 vagy tiizriado esetén a helyiségeket minél hamarabb elhagyjak.

A menekiilési utvonalakat jel516 tablakat és a poroltokat a megfelelé helyeken ki kell helyezni,
részletek a tiizvédelmi szabalyzatban.

10.33. Védébeszkozok hasznilata

A munkaruha juttatds és a védéeszkdzhaszndlat szabalyait részletesen az Alsénémedi
Nagykozség Onkormanyzaténak Egyéni védoeszkdz meghatarozasa, munkaruha juttatas
szabalyai 2017. szabalyzata alapjan rendeljiik ki munkatérsainknak. Ennek értelmében a
takaritd személyzet részére: csuszasmentes védbeipd, kopeny, megfeleld kézvéddeszkoz; a
kézbesité részére: téli kabat, esOkabdt, cstszasmentes zart cipd; konyvtaros részére:
munkakdpeny. kézvéds textil kesztyii, egyszerhasznalatos nitril kesztyii biztositasa sziikséges.
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A szabdlyzatban nem irja el6 a konyvtaros és a kdnyvtaros asszisztens részére cstiszas mentes
cipé biztositasat, de a helyi viszonyok kozétt mivel magas polcrendszeren vannak kényveink
elhelyezve, melyek egyrésze csak létran érhetd el. valamint mivel a kényvtar t6bb szintbdl all,
a felnétt konyvtart a gyermekkonyvtarral vas-csigalépcs6 koti 6ssze, melyen a kényvtaros
folyamatosan le-fo] kozlekedik indokolt a cstiszasmentes cipd biztositasa.
Az intézmény egyéb dolgozdinak mint intézményvezetd, rendezvényszervezo, ifjisagi
referens a szabdlyzat nem ir el védéruhazatot, azonban munkakériik alapjan indokolt a
képerny6 elotti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg biztositdsa.
Az intézményvezetd, konyvtaros, ifjusagi referens, konyvtari asszisztens munkakorének
megfelelden napi munkaidejébél atlagosan 4 6rat a szamitogep elétt t6lt, ezért a képernyd elbtti
munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolé 50/1999. (XL 3.)
EiM rendelet alapjan védbszemiiveg illeti meg. A munkaltatd koteles a foglalkozas-
egeszsegligyi orvosnal kezdeményezni a munkavallalé szem- és latasvizsgalatanak elvégzését
a képernyds munkakéorben torténd foglalkoztatas megkezdése elbtt, ezt kivetden kétévenként,
tovabba akkor, ha olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyés munkaval hozhaté
Osszefliggésbe (ezeket a rendelet rogziti). A munkavallalé kételes a vizsgalaton részt venni, a
vizsgalatot végzé orvos indokolt esetben, ha megéllapitja, hogy a munkavallal6 részére a
képernyé el6tti éles latast biztosito szemiiveg biztositasa sziikséges lehet, a munkavallalst
beutalja szemészeti szakvizsgalatra. Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt,
illetve a munkavallalé &ltal hasznalt szemilveg vagy kontaktlencse a képernyé -elétti
munkavégzéshez nem megfelelé, a munkéltato a munkavallalét ellatia a minimalisan
sziikséges, a képerny§ el6tti munkavégzéshez éles latdst biztositd szemiiveggel.
Az ilyen "véd6szemiiveg" az Szja-tv. alapjan véddeszkoznek mindsiil, és adomentesen adhaté
a munkavéllalonak. A munkaltaté tehat adémentesen megtéritheti a nevére szolo szdmla
cllenében a rendelet hatalya al4 tartozé maganszemélynek a képernyé el6tti munkavégzéshez
szilkséges, a rendelet szerinti orvosi javaslatra készitett szemuveglencse, és ennek a lencsének
a rendeltetésszeri hasznalatdhoz sziikséges keret drat. A szamlan fel kell tintetni, hogy
képerny6 eldtti munkavégzéshez sziikséges éles latast biztosito szemiivegrdl van szo.
Amennyiben a véddészemiivegre jogosult munkavallals szamdra nem megfelel$ a
munkaltaté altal biztositott védészemiiveg, akkor egyénileg is beszerezheti azt, melyhez a
munkaltatd kétévente - szamla és orvosi szakvélemény ellenében - 30 000 Ft tamogatast
biztosit. A szamlat a Halaszy Karoly Miivelédési Haz nevére kell kidllitani, fel kell tiintetni:
képernyd elétti munkavégzéshez. A juttatasrol nyilvéantartést kell vezetni.
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11. ZARO RENDELKEZESEK
11.1. Intézményi dokumentumok nyilvanossiga

A Hazirend mindenki szamara olvashat6 a fé- és hatsobejarat mellett kifliggesztett tablan. A
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy példanyat Konyvtarban a helyszinen megtekinthetd,
illetve megtaldlhato Alsonémedi Nagykozség honlapjan (www.alsonemedi.hu).

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
sziikség esetén - 6nallo szabélyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is mddosithatja, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felel6s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ moédositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikddés
feltételeinek véltozasakor, illetve ha az arra jogosultak erre javaslatot tesznek.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat szerves részét képezik a Fiiggelékekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az intézményvezetd ir ala. Ezen dokumentumok el6készitéséhez,
aldirasahoz, kiegészitéséhez, médositdsahoz nem kell képviselo-testiileti megerdsités, illetve
jovahagyas.

11.3. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Alsénémedi Nagykozség Képvisels-testiilete Jovahagyasaval lép életbe, .....-t6l

hatélyos és visszavonasig érvényes. Hatalybalépésével egyidejileg Hatalyét veszti a ..... szamu
hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

LT T T i | T

Jobbagy Ilona
intézményvezetd

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevében jovahagyta:
Alsénémedi, 2020.........cooiviieieii
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12. Az SZMSZ mellékletei

. Alapitoé Okirat

. Hazirend

. Részletes munkakori leirasok

4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

. Gyljtokori Szabalyzat

. Kiildetésnyilatkozat

7. Jovoékép

8. Dijtéblazat (kdzmivelddési rendelet melléklete)

e

N LA
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Okirat szama:¢p) f¢& - 1/20

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Halaszy Karoly
Mivel6dési Haz és Konyvtar alapitd okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Halaszy Karoly M{ivel6dési Haz és Konyvtar
1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2351 Alsénémedi, Dézsa Gyorgy tér 2.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1. | Faluhaz 2351 Als6némedi, Iskola tt 1./a.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.03.15.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2351 Alsénémedi, F6 0t 58.

3. koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Alsonémedi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2351 Alsénémedi, F6 tt 58.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Alsonémedi Nagykidzség Onkormanyzat



082042 Kényvtéri allomdny gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari dllomdny feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
c 082091 Kézmivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
6 082092 Koézmiivel6dés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozasa

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Alsénémedi Nagykozség

kozigazgatasi teriilete.

5. A Kkoéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

- Az intézményvezetd kinevezési rendje a hatdilyos Munka Torvénykényve és a
vonatkozo kormdnyrendeletben foglaltak figyelembevételével, munkaviszony keretein
beliil, nyilvinos pdlydzat dtjdn, ot év hatdrozott idétartamra térténik. Az
intézményvezetdt Alsonémedi Nagykizség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete
nevezi ki. A munkaltatdi jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi iigyek kivételével

a polgdrmester gyakorolja.

5.2. A Kkéltségvetési szervnél alkalmazasban &ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabdly

munkaviszony A munka toérvénykonyvérdél szolo 2012, évi L.
1 torvény
5 megbizasi jogviszony A polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.

torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a térzskonyvi nyilvantartisba térténé bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a kdltségvetési szerv 2012. majus 22. napjan kelt alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Alsénémedi, 2020. szeptember 30.

P.H.

Dr. Tiiske Zoltan
polgarmester





