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A nemzet élete a kultiirdval azonos, nem a politikai térténésekkel, melyek csak difutnak foloite,
mint a szél. A kultira és a nemzet azonossdga az a mindeneken felilallo erd, mely ellen
tehetetlenck a fegyverek, és mellyel szemben értelmiiket vesztik a sziogesdrotok.”

(Wass Albert)

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



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Késziilt a Halaszy Karoly Muavelddési Haz ¢és Konyvtdr Alapitd Okirata, Alsonémedi
Nagykozség Onkorméanyzatinak Kozmiivelddési Rendelete és Kozmiivelddési Koncepeidja
alapjan. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. A muzealis
intézmeényekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL.
torvény 78/1. § (5) bekezdésének b) pont alapjan a kozmivelddési intézmény SZMSZ-ét a
fenntarto Képviselo-testilet hagyja jova, s annak jovahagyasat kovetden 1¢p életbe.

1.1. AZ SZMSZ célja, feladata

A kozmiivelddési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ)
olyan alapdokumentum, amely szabalyozza az intézményre, terilletére, fenntartojara,
feliigyeletére vonatkoztatva a jogszabalyoknak megfelelo mikodéséhez szitkséges adatokat, a
szervezeli felépitést, a szervezet {0 feladatait, az igazgato feladatat €s jogkorét, az alapfeladatok
és kiegészité feladatok megvaldsitasanak modjat. Meghatarozza az intézményi célokat,
mikddésének belsod rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait. Tovabba az SZMSZ a kialakitott
¢s miilkodtetett tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt kapcsolati és mikodési
rendszerét tartalmazza. Megalkotdsanak célja az intézmény toérvényes mikodése belso
feltételeinek az alapito akarata szerinti biztositasa.

E szabalyzat elsdsorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszerilibb, legeredményesebb
mikdodését szolgalja.

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

A masodik része a Mikodesi Szabalyzat, amely az iranyitas eszkozeit, a munkaltatoi jogok
gyakorlasat, a munkavégzés fobb szabalyait és a belso ellendrzés modjat rogziti.

1.2. Az SZMSZ. személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban allo valamennyi
munkavallaléra, valamint a munkavégzeésre iranyulo polgari jogviszonyban allo személyekre,
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit. Az
intézmeny szamara a jogszabalyokban, testilleti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat,
szervezeti ¢s mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni,

Az SZMSZ addig marad hatalyban, amig jelentds targyi ¢s személyi valtozas illetve szerkezeti
atalakitas nem torténik az Intézményben, illetve amig a Fenntartd azt engedélyezi.



2.AZ INTEZMENY RENDJET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK
2.1. Az SZMSZ. alapjaul szolgdlé hatilyos torvények és jogszabalyok

Az intézményben folyo kulturalis és kozmiivelodési tevekenységek ellatasara ¢s iranyitasara a
tevékenység folytatasara vonatkozd jogszabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatban a
szamvitelrol szolo, az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 1obbszor modositott torveényt és
a mindenkori koltségvetési torvényt kell alkalmazni.

2.2 Helyi onkormanyzati hatarozatok, rendeletek

* Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiletének 11/2018. (VL. 28)
O6nkormanyzati rendelete a helyi kozmivelodésrol.

» Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat 213/2009.(IX.11.) szamu hatarozattal elfogadott
Kulturalis Koncepcioja

* A Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar Alsonémedi Nagykozség Onkorméanyzata
Képviselo-testiletének 65/2003.(02.28) sz. hatarozata alapjan 2003. marcius 15-1 hatallyal
intézményként kezdte meg mitkodését.

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatiasrol és a kozmiivelodésrol sz6lo
1997. évi CFXL tiorvény az alabbiakat rogziti: A telepiilési dnkormanyzatok
kozmiivelodési feladatai

76. § (1) A telepilési onkormanyzat kotelezd feladata a helyi kézmivelddési tevékenység
tamogatasa.

(2) A telepulési onkormanyzat az (1) bekezdésben meghatarozott feladatat a (3) bekezdés
szerinti kozmiivelodés: alapszolgaltatasok - a telepiilési onkormanyzat eltérd adottsagaira
figyelemmel torténd - megszervezése, a 80. §-ban meghatarozott pénziigyi tamogatas
biztositdsa, valamint a k6zmulvelodés 82-83. §-ban szabdlyozott helyi lakossagi képviseletének
biztositisa révén (a tovabbiakban egyutt: kozmuvelodési feladatok) latja el.

(3) A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok:

a) mivelddo kozosségek létrejottének elosegitése, miikodésik tamogatasa, fejlodésik segitése,
a kozmivelodeési tevekenyseégek és a mivel6do kozosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomdanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e¢) az amator alkoto- €s eloado-miveszeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

/) a tehetséggondozas- ¢s -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

g) a kulturalis alapu gazdasdagfejlesziés.

(4) Minden telepilési onkormanyzat kotelezd feladata a (3) bekezdés a) pontja szerinti
kozmiivelodési alapszolgaltatas megszervezése. Ennek keretében

a) a muvelddd kozosségnek rendszeres €s alkalomszerli mivelodési vagy kozosségi
tevékenysége veégzéseének helyszinét biztositja,

b) a mitvelddd kozosség szamara bemutatkozdasi lehetdségeket teremt,

¢) forumot szervez - ha az adott telepiilésen miikodik - a Koézmivelddési Kerekasztal
bevonasaval, a mivelddo kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a mivelddo kozosségek
megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

(5) * Az 1000 fo lakossagszam feletti telepiilési onkormanyzat - a (6) és (7) bekezdésben
foglaltak kivételével - a (4) bekezdésben foglaltakon tal a (3) bekezdés b)-g) pontjai szerinti



kozmiivelddési alapszolgaltatasokbol legalabb egy tovabbi kézmiivelddés: alapszolgaltatast
szervez meg.

77. § * (1) A telepilési onkormanyzat a kozmivelodési alapszolgaltatasok folyamatos
hozzaférhetdsége ¢érdekében, a 78/1. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen kozdsségi
szinteret, illetve kozmiivelddési intézményt biztosit.

(2) A kézmiuvelodési intézmény, illetve a kozosségl szintér fenntartdja, mikodtetdje az allam,
telepiilési  onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzat, onkormanyzati tarsulas, valamint
kozmiivel6dési megallapodas keretében egyhaz, egyéb szervezet vagy maganszemély Iehet.
(3) A kézmiivelodési intézmény €s a kézossegi szintér

a) segiti a kozosségi tevekenységéket, a miivelddo kozosségek miikodését, 6sztonzi a tarsadalmi
Osszetartozast ¢s a kozossegek kulturalis értékteremtésben valo aktiv részvételét,

h) mitkodése a kozosségek ontevékenységén alapul, és azt 6sztonzi, tevekenységet a kozossegek
érdeklddése, igényei €s szikségletei alapjan végzi, tevékenységeének tervezéscbe, értékeléscbe
a kozosségeket bevonja,

¢) mindenki szamdra nyitott, mindenki szdmdra hozzdaférhetd,

d) egyuttmikodik a civil, gazdasagi ¢s egyeb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas
szaktertiletekhez tartozo intézményekkel,

e) alaptevékenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabol jon Iétre,

f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

Kultv, 55. § (1) A nyilvinos konyvtar alapfeladatai

a) a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti €s mikodési szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait kildetésnyilatkozatban kozz¢€ teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
c) tajckoztat a konyvtar ¢s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

g) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitdsaban,
az egész ¢leten at tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdséget,

1) kulturalis, kozosségi és egyeb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- €s kultarakozvetitdo teveékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala tzemeltetett, kiskortak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskorvak védelmét lehetové tevo,
konnyen telepithetd és hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és ertelmi fejlodésének veédelme ¢rdekeben.

A fenntarto kiegészito feladatokat is meghatarozhat.



3. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATALI
3.1. Az intézmény alapitisa

Alapité: Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselot-testiilete
Az alapitas idépontja: 2003.03.15.

3.2. Az intézmény neve

Haldszy Karoly Mivelddési Haz €s Konyvtar

3.3. Az intézmény székhelye

2351 Alsénémedi, 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

6486-1/2020.; 2020. 11. 01.

3.6. PIR torzsszama

651118

3.7. Adoszama

16797051-2-13

3.8. KSH statisztikai szam jel
16797051-9004-322-13

3.9. Szakagazat

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenységel
910100 Konyvtari, levéltart tevékenyseg

3.10, Jogallasa
onallo jogi szemely
3.11.Gazdidlkodasi formaja

onalloan miikadé koltségvetési szerv, gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan folytatja



3.12, Az intézmény tipusa

kozmivelodesi intézmény, nyilvanos konyvtar, azaz 6sszevont, tobbfunkcios, kézds igazgatasi

kulturalis létesitmény.
3.13. Elérhetoségei
telefon: 06/29-270-817.

mobil: 06/30-925-4375.
e-mail: muvhaz@alsonemedi.hu

facebook: Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar — Alsonémedi

honlap: https://muvhaz-alsonemedi. hu/

4, AZ INTEZMENY FENNTARTASA, FELUGYELETE

4.1. A fenntarto, iranyito szerv neve, cime
Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata

4.2. Az intézmény vezetdjét Kinevezd szerv
Alsonémedi Nagykozség Képviselo-testiilete
4.3. Az intézmény vezetije

Intézményvezetod

4.4. Az intézmény miikodési teriilete
Alsonémedi Nagykozség kozigazgatasi teriilete
4.5. Az intézmény bélyegzoi

¢ Intézményi korbélyegzo

Felirat: Halaszy Karoly Miivelodési Haz €s Konyvtar * Alsonémedi *

kozépen: koronas cimer

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

Adoszam: 16797051-2-13

« Tulajdonbélyegz6, ovalis alaki

Felirat: Halaszy Karoly Mivelodési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

+ Tulajdonbélyegzo, négyzet alaku

Felirat: Halaszy Karoly Mivelodési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

* Selejtezesi bélyegzo, téglalap alaku.
Felirat: Allomanybdl torolve

10



4.6. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
4.6.1. Altaldnos rendelkezések, jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. ¢vi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

e az intézmény vezetd helyettese

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége az intézményvezetonek és a helyettesnek keletkezik.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése a kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig
érvényes.

4.6.2. Feliilvizsgilat modja
Jogszabalyi valtozas
4.6.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas
1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekeben azt megelozoen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesseg €veben
junius 30-1g kell teljesitent.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyulod jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésckor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

4.6.2. A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes eseté¢ben pedig a
munkaltatdi jogkor gyakoroloja, az intézményvezetd.
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4.6.3. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotclezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllo érdekeltségi ¢s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z0 ot naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

4.6.4. A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelos (intézménytitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkulonitetten kezeli.

o A nyilatkozo és a munkaltato megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo felileten clhelyezett alairasival egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadasara zart boritékban kerill sor. Az Orzesért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd €s az Orzesért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszer(len lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében  az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

5. GAZDALKODASI FORMAJA
5.1. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységének besorolisa

A Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar 6nalloan mikodo koltségvetési szerv, mely a
fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik. Onallo szakmai programot
val6sit meg. Meghatdrozott gazdalkodasi és pénzigyi feladatait Alsonémedi Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Irodaja latja ¢l a Képviseld testilet altal jovahagyott munkamegosztdsi
megallapodas alapjan.

Az intézmény vezetdje az intézményi vagyon vonatkozasaban az allamhéztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény, Alsonémedi Nagykozség Onkorméanyzatinak az onkormanyzat vagyonarél
és a vagyongazdalkodasarol szolo 3/2013.(11.26.) onkormanyzati rendelete, valamint az éves
koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint koteles eljarni.
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Az intézmény feladatait a fenntarté altal évente rendeletben meghatarozott koltségvetes
keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nyujt az intézmény iizemeltetése, az ¢piletek
fenntartasa, karbantartasa, valamint az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges személyi kiadasok
¢és szakmai munka koltségeihez.

Sajat bevételeit a konyvtari kolesonzés késedelmi dija, konyvtari szolgaltatasi dijak, a konyvtari
anyagok elvesztésekor az olvaso altal fizetett kartérités, a rendelkezésre bocsatott intézmenyi
vagyon szabad kapacitasanak hasznositasa (terembérlet), valamint a rendezvényekbél szarmazo
bevételek és palyazatokon elnyert tamogatas alkotja.

Az Onkormaényzat biztositja, hogy az intézmény esetleges tobblet bevételét, illetve a nem
feladat elmaradasbol szarmazo pénzmaradvanyat az intézmény céljaira felhasznalhassa.

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

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény mikodése soran keletkezd vagyontargyak az
alapitot illetik meg. E vagyonnal az alapité Alsénémedi Nagykozseg Onkormanyzatanak
vagyonarol és vagyongazdalkodas szabdlyairol szolo rendelet keretei kozott, a rendeletben arra
feljogositott személy/testillet rendelkezhet. Az intézményvezetd egyes vagyontdrgyak
bérbeadisara - alapfeladatai sérelme nélkiili hasznositasara — vonatkozo jogositvanyait a jelzett
onkormanyzati vagyonrendelet, valamint a kézmiivelodési rendelet szabalyozza.

5.3. Az intézmény feladatellatasat szolgaléo vagyon

Alsénémedi Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testillete a koltségvetési szerv részére
biztositja, hasznalatra tadja Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat
képezo:

* 2351 Alsénémedi, Dozsa Gyérgy tér 2. sz. alatt 1év6 815. hrsz.-0, épilet: 1203 m2 hasznos
alapterilet,

2351 Alsonémedi, Iskola u.1/a sz. alatt 1évé 663/1. hrsz.-u, épiilet 105 m2 nagysagu hasznos
alapteriiletii belterileti ingatlanokat.

Az intézmény rendelkezésére bocsétott ingatlanvagyon un. konyv szerinti értékeit (adatait) az
ingatlan tulajdonosa, a targy évi . Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak koltségvetesi
zarszamadasardl” szolo rendeletének vagyonkimutatasrol szolé  mellékletében Cvente,
folyamatosan rogziti, ¢s nyilvantartja.

Az intézmény ing6 vagyona a leltar szerint atadott és nyilvantartott immaterialis javak €s targyi
eszkozok, melyeket az intézményvezetd az intézmény feladatinak ellatasahoz szabadon
felhasznalhat.

5.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos elGirasok, feltételek

A koltségvetési koncepcidhoz az intézményi tervezetet a Polgarmester €s a Pénziagyi Vezeto
felé ny(jtja be az intézményvezetd a hivatal dltal meghatéarozott idopontban.

Az intézmény gazdalkoddsi szabdlyai vonatkozasaban Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal
pénzilgyi és szamviteli politikaja az iranyado. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok ¢s a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodast, pénzkezelést érintd szabalyzatai alapjan, az
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onkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az ésszer(i takarékoskodas érvényesitéscvel
latja el. Az intézmény gazdalkodasacrt az intézményvezetd felelds.

A beszerzések esetén a kozbeszerzési értékhatart elérd és meghaladd beszerzések esetében
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata egységes kozbeszerzési szabélyzata, mig a
kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések esetén az onkormanyzat mindenkor hatalyos
Beszerzési Szabalyzata az iranyado.

Az intézmény koltségvetése az éves munkatervre alapozott.

Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el ¢s a Kulturalis Bizottsdg véleményezese
utan a Képviseld-testilet hagyja jova.

Az éves munkaterv tartalmazza:

» kulturalis programok konkrét megnevezéseét,
* a programok tervezett idopontjat,

« helyszinét,

« tervezett koltségvetéset,

« feleloset.

Az intézményvezetd a munkatervet minden ¢év november 30-ig az intézmény dolgozoival
ismerteti, véleményezteti. Az egyeztetett munkatervet az intézményvezetd minden ¢v december
31-ig megkiildi a fenntarté részére. A fenntart6 a végleges munkatervet az intézmény targycvi
koltségvetésének elfogadasaval egyidejiileg hagyja jova.

A miikodés és a fejlesztés éves koltségvetdsi fedezetét a fenntartd a targyévi koltségvetesi
rendeletében meghatdrozottak szerint biztositja. Ennek keretében biztositja az tizemeltetéshez
(személyi, dologi kiadasok), allagmegovashoz és eszkozfejlesztéshez, az alap és kiegészitd
feladatokhoz sziikséges fedezetet.

A kéltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok terhére kotelezettséget az intézményvezetd
jogosult vallalni, a polgarmesteri hivatal kijelolt dolgozojanak (pénziigyi vezet6) ellenjegyzése
¢és a jegyz0 jogi ellenjegyzése mellett.

Az intézmény gazdalkodasa elkillénitett szamlaszamon torténik.

Az intézmény milkodéséhez kapesolodd, pénzigyi kihatassal biro, jogszabdlyban nem
szabalyozott kérdéseit, gazdalkodasi szabalyait Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal vonatkozo
szabalyzatai tartalmazzak, kiemelten a Gazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban: GSZ).

5.5. Eldiranyzatok

Az intézmény a koltségvetésben meghatarozott eloiranyzatait szigoran betartja a mindenkori
torvényi rendelkezések szerint.

5.6. Bevetelek

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

5.7. Kiadasok

Az intézmény a jovahagyott koltségvetés alapjan, a gazdasagi események kapesan teljesiti
kiadasait. A kiadasok teljesitésénél a vonatkozo jogszabalyok szerint jar el.
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5.8. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas a koltségvetésben tervezett eléiranyzatok felhaszndlasdra torténo
intézkedés. A kotelezettségvallald a megrendeléssel kotelezi magat arra, hogy amennyiben a
teljesiilés megvalosul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény kifizeti. A
kotelezettségvallalas a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala kijelolt személy
ellenjegyzésével érvényes, és 200.000 Ft felett csak irasban torténhet, az ért¢khatar alatt szoban
is, A kotelezettségvallalasra jogosult az intézményvezetd, tavollétében kiilon irdsbeli
felhatalmazasaval a megbizott szakmai munkatars. A kotelezettségvallalo felel a jogszabalyok
és mas rendelkezések betartasaért, a kotelezettségvallalas tartalmaért.

5.9. Utalvanyozasi jogkor

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

5.10. Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodik. A polgarmesteri hivatal pénziigyi vezetdje, mint
ellenjegyz6 feladata, hogy eldsegitse és biztositsa a jogszabalyi el6irasok €s a belsd utasitasok
maradéktalan betartasat. Az ellenjegyz6 a kotelezettscgvallalas elott koteles meggy6zddni
arrol, hogy a kotelezettségvallalo arra jogosult személy, a pénziigyi fedezet rendelkezésre all-
e, a vonatkozo jogszabdlyokat, belsé rendelkezéseket betartottak-e.

5.11. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolasara az Intézményvezetd, vagy az altala irasban kijelslt személy jogosult. A
kijelolt személynek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités ténycre torténd utalas
megjelolésével €s alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, teljesitésigazolas részletes rendjét a GSZ
szabalyozza,

5.12. Az intézmény bankszamlaszama
50420290-10004366-00000000 MBH Bank
5.13. Legfontosabb miitkddési feltételek

« A rendeltetésszerii miikddéshez szitkséges megfeleld elhelyezes, szakmailag keépzett,
megfeleld szam személyzet

« Az intézmény vezetdjének ¢&s dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa

¢« A gyljtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa

« A mikodéshez szitkséges korszer(i felszerelések és egyeb szakmai eszk6zok beszerzése

* A szolgaltatasok korszertisitésének folyamatos biztositasa
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6. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

6.1. Az intézmény dltal ellitand6 és a kormdnyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

082043 Konyvtari allomany feltaras, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmivelodés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értckek gondozasa

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

6.2. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tamogatdsa, valamint az intézmény,
fenntarto altal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazé forrasa. Ezt egésziti ki az
dllamhaztartas alrendszereit6l és mas forrasbol kapott (nyert) céltamogatas, atvett pénzeszkoz.
A Kkiegészitd tevékenységek forrasa az intézmény bevételi eldirdnyzatinak tulteljesitése,
valamint az intézmény hasznaloéinak, a szolgdltatasok résztvevoinek befizetésel, az
allamhaztartas alrendszeribol és mas forrasokbol nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.

6.3. Belso kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara €s sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belso szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
miikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hat¢kony ¢s eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok mikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a koltségvetési szerv ellenorzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikodési folyamatainak széveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szeml€ltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilongsen a felelésségi és informécios szinteket €s kapesolatokat,
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iranyitasi ¢s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellendrzeését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjet.

A belsd kontroll 6t, egymassal osszefiiggo eleme:
— akontrollkérnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer,

— a kontrolltevékenységek,

— az informacio és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld mikodtetése érdekében:

¢ a kontrollkérnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben felilvizsgélja, aktualizélja,

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

o ¢évente korrupcidellenes képzést tart,

e az informiciés és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétcteli
kotelezettséget,

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

o a kontrolltevékenységek gyakorlasa sordn a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.

7. AZ INTEZMENY TORTENETE

Az intézmény konyvtari és kozmivelddési tevekenységet folytat valamint helytorténeti
gyljteményt is gondoz.

A Halaszy Karoly Miivelédési Haz és Konyvtart Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata
alapitotta 2003-ban. Ez iddig nem miikodott onalld kozmiivelodési intézmény telepiilésiinkon,
bar kozmivelodési tevékenység folyt egy f6 népmivelovel az Onkormanyzat
foglalkoztatasaban ¢s épliletében.

Kozségi Konyvtar 1954 6ta miikodik Alsonémedin 1 f6 konyvtaros gondozésdban, eleinte
pedagogusok végezték masodallasban a konyvtarosi feladatokat, majd kineveziek egy
konyvtarost. A konyvtar az dsszevont kozmivelodési intézmény alapitasakor teljes konyvtari
allomanyaval az (j intézmény tagintézménye lett. Az intézmény torténetéhez fontos adalck,
hogy mar 1891-ben miikodstt Olvas6 Egylet Alsonémedin, valamint, hogy az Alsonémedinek
a Foldmivelésigyi Minisztérium 1900-ban adomanyozott egy 149 kotetes gazdasagi
népkonyvtart, valamint a reformatus ifjusagi egyesiiletnél 1913-t6l volt egy 109 kotetes
konyvtar.

Az intézmény részét képezi Alsonémedi Onkorményzat tamogatasaval lakossagi dsszefogasbol
épiilt Faluhaz, a telepiilés helytorténeti gyiijteménye, mely eredetileg az altalanos iskoléhoz
tartozott. Az alapitaskor szintén a komplex tobb funkcioji kozmivelodési intézmény része lett.
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8. AZ INTEZMENY FELADATA

A Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar feladata elsosorban annak biztositasa, hogy
egyenld aranyban megismerhetove és hozzaférhetove valjanak a kulturélis orokség javai.
Feladata tovabba, hogy biztositsa a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerét, kozgyjtemenyi €s
kozmiivelddési intézmények szolgaltatasait.

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakorilményekhez, valamint az életmoédhoz igazoddan a
miivelddés, tanulas, szorakozas és pihenés feltételeinek biztositasa, az egyeéni- €s a kozdosségi
mivelddés oOsztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozasanak segitése, miivészeti-
tudomanyos ¢s a mindennapi élethez kapcsolodd ismeretek terjesztése, a kozcleti
demokratizmus fejlesztésében valé kozremlkodes.

Az intézmény feladata a nagykozség lakossaga igényeinek megfeleld, a fenntarté elvérasait
maradéktalanul ellaté kozmiivelddési tevékenységek tervezése, szervezése €s lebonyolitasa,
lakossagi, intézményi ¢s kozmilvelodesi szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.
Tevékenységével az egyectemes kultara értékeit gondozza, kultira- €s mivészetkozvetito
feladatot lat el.

8.1. A feladatok elliatdsa érdekében az intézmény tevékenységi kire

« Az Onkormanyzat kulturdlis és oktatasi koncepcidjanak megfeleld program- ¢s
szolgaltatasszerkezetet alakit ki, és azt a valtozo igénycknek megfeleléen folyamatosan
mikodteti.

* Az intézmény programjair6l plakatokon, szorélapokon, valamint a helyi médian (Alsonémedi
Hirmondd) keresztul tajékoztatja a lakossagot.

« Folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizet6képes keresletnek megfeleld kulturalis,
kiézhasznu szolgaltatdsokat, programokat, képzéseket szervez ¢s mukodtet.

8.2. Kozmiiveldési tevékenység teriiletén feladata

» Az egyetemes, a nemzeti kultira értékeinek megismertetése, a befogadas eldsegitése, az
innepek kulturajanak gondozasa.

» Az unnepek, évfordulok Ilebonyolitasa, azok szinvonalas megrendezése, az iinnepek
fontossaganak tudatositdsa, a kozségi rendezvények tartalmi €s technikai szervezese,
lebonyolitasa, segitése

» Palyazatok segitségével megvalosithaté programok megszervezése, levezetése.

+ A telepiilés kornyezeti, szellemi, mlvészeti értékeinek feltardsa, megismertetése, a helyi
muvelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

« Alsonémedi Nagykozség multjanak, hagyomanykincsének dpolasa, gyljtése,
hagyomanyainak feltarasa, megismertetese.

« Hagyomanyteremtd ¢s hagyomanyoOrzo kozosségek miikodtetése, taldlkozok, fesztivalok
szervezese.

+ A hatranyos helyzet( rétegek kulturalis élményekhez juttatasa.

* A kozmivelodés és kozosséglejlesztés segitése.

« Amatdr miivészeti tevékenységi formdk, csoportok miikidtetése, timogatasa.

* A spontan szervezddo tarsadalmi csoportok ¢s civil szervezetek iranti nyitottsag, a kozosségek
lchetoség szerinti befogadasa, szakmai tamogatasa.

 Kézmiives foglalkozasok mikodtetése gyermek ¢s felnott érdeklodok szamara

» Tudomanyos, kozéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tarsasagi alkalmak
biztositasa klubfoglalkozasok keretében.
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« A vizualis és a mindennapi targyi kultira fejlesztése érdekében képzo €s iparmiiveszeti,
népmiivészeti tarlatok és kiallitasok rendezése.

« Kozvetlen miveszi élményt nyjté él6 szinhazi jellegi eldadasok, zenei programok
szervezese.

« Szorakoztatd programok szervezeése: a szabad idé kulturdlt eltéltését biztositd ,konnyi
miifaj”, szabadidds programok szervezése az ifjusagi korosztaly szamara.

« Mivel6dési, szorakozasi és kozosségi lehetoségekhez kulturdlisszintér €s/vagy a
rendelkezésre allo technikai feltételek biztositasa, a szabadidds tevékenységek kulturalt
feltételeinek biztositasa.

« Killonbozé kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, a
testvértelepiilés kultirajanak, miivészetének megismertetése.

» Sziinidei szabadidés gyermekfoglalkozasok szervezése.

« A kozoktatds és kozmiivelodés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmények kozotti
egy uttmukodes erositése.

+ Tevékenységét osszehangolja a régioban és Pest megyében taldlhato, mds kulturalis
intézményekkel.

« A kozigazgatasi rendezvények, tandcskozasok megtartasahoz szintér- és technikai
eszkozbiztositasa.

« A kozségben 1évo intézmények rendezvényeihez terembiztositas (pl. iskola, intézmeny,
énkormanyzat).

« A helyi kozmivelodési rendeletbdl az intézmény tevékenységi kérébe tartozo feladatok
végrehajtasa.

* Vélasztasi idoszakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.

« Az ifjisag mivelddési, szabadidds és kulturalis életének fejlesztése érdekében ellitando
tevékenységek:

a./ az ifjusag szamara kozéleti tér biztositasa

b/ a gyermek és ifjisagi korosztaly mivelodési, szabadidos- és kulturdlis tevékenyseget
elosegitd programok szervezése

¢/ fiatalok egyéni és kozosségi aktivitasanak tamogatésa érdekiikben ¢€s ¢rtiik

d./ a cselekvok egyiittmilkodésének szolgalata, a cselekvési lehetdségek feltételeinek bovitese

8.3. Az alapfeladatokon kiviili kiegészito tevékenységek

« Mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terem biztositasa.

« Miivelodési és egyéb célokra terem bérbeadasa.

+ Kiilonb6z6 eszkozok bérbeadasa.

+ A termékbemutatokhoz és vasarokhoz szintér biztositasa.

* A csaladi rendezveényekhez szintér biztositasa.

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

* Az intézményben miikodod szakkorok a kozosségi tér biztositasan tal az intézmény technikai
eszkozallomanyat is téritésmentesen vehetik igénybe. Programjaik szervezéschez folyamatos
segitséget biztosit az intézmény.

» Arculatatol idegen programot még termeti bérbeadasaval sem fogad.

8.4. Kinyvtari tevékenység teriiletén feladata
« Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Alsonémedi Nagykozscg lakossaganak alapellatasa

érdekében.
« A konyvtar alapszolgaltatasait minden beiratkozott konyvtari tag ingyenesen igénybe veheti,
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o A fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban teszi kozze.

« Biztositja a magyar és egyetemes kultira kincseihez valo hozzaferést.

. Allomanyanak tilnyomo részét kolcsonzi, a helyben hasznalhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaferést.

« Folyamatosan gy(ijti, gyarapitja — gy{ijtokorének megfelelden —a magyar &s 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 térlése, allomanyapasztas.

» Felnétt, gyermek részleg és kézikonyvtar mitkodtetése, valamint olvasoszolgalati tevekenyscg
veégzese.

« Integralt konyvtari rendszer (SZIKLA) hasznalatdval folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gylijteményerél, helyi
dokumentumairdl, helyi informaciokrol.

« Elektronikus katalogusok hasznalata, online adatbazisokban vald keresés, keresésck az
Interneten, e-mail felhasznélés, az olvasok részére Internet-hozzaférés biztositasa.

« Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszerhez kapcsolodva részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében.

« A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszeriisitd rendezvényeket szervez, kiscsoportos
foglalkozasokat tart az altaldnos iskolai didkok szamara valamint 6vodas csoportoknak.

« Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

« Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdve teszi a dolgozok delegalasat.

« Ha a kozmivelodési célu terek mindegyike foglalt - szikség szerint -, a konyvtar helyet
biztosit a rendezvényeknek.

« A kiskortak ltal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek hasznalatat
a kiskortiak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésénck védelme érdekeben.
» Egytittm{ikodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézmeényeivel.

« A tdjékoztaté munka soran segiti a gyerckek és felndttek eligazodasat a konyvtar
allomanyaban és az allomanyfeltaro eszkozok haszndlataban, az igényelt informaciokhoz ¢s
dokumentumokhoz valo hozzaférésben.

« Konyvtari-, helytorténeti tajékoztato ¢s informacios kiadvanyok megjelentetcse.

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

« Konyvkiallitisokat rendez, gondoskodik a falitjsag frissitéserol.

« Konyvtari programokat, ir6-olvasé taldlkozot, olvasokort szervez.

» Biztositia a dijszabassal rendelkezd kényvtari szolgaltatasokat (mdsolds, nyomtatds,
szkennelés, CD-iras, laminalas, spiralfiizés, faxolas), nyugta ellenében kezeli azok bevételét.

« Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kozhaszni informacio-szolgaltatassal

« Kapcsolattartas helyi, megyei ¢és orszagos szervezetekkel, tarsintézményekkel, a konyvtari
informécioszolgaltato kozpontokkal.

8.5. Helytirténeti gyiijteménnyel kapesolatos feladata
« A torténeti emlékek, miitargyak feltarasa, gytjtése, feldolgozasa.
+ Népmiivészeti és miivészeti hagyomanyok apoldsa, a telepiilés ¢letmodbeli, kulturalis,

tarsadalmi, politikai eseményeinek feldolgozasa.
» Gylijti a telepiilés helytorténeti vonatkozasi dokumentumait.
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« A telepilés ¢letét érintd dokumentumok — tobbek kozott az Alsonémedi Hirmondo,
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak hivatalos lapja- gyujtése, kozéleti, kozhasznu
informaciok nyajtasa.

9. A HALASZY KAROLYMUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

A Halaszy Karoly Mivelddési haz és Konyvtar szakmai feladatainak ellatdsa, valamint az
ezekhez szitkséges feltétel biztositisa az intézmény — egymadst segitd, kiegészitd — belsd
szervezeti egységeinek dsszehangolt, egységes munkajan alapul. Az intézmény vezetdje ¢s
munkatéarsai személyre szold munkakori leirassal rendelkeznek. A munkakori leirds atvételét es
megismeréset a dolgozo alairasaval igazolja.

9.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkaztatisi jogviszony(ok)

Az intézmény dolgozoinak foglalkoztatasa munkaviszonyban torténik. Egyéb foglalkoztatasra
iranyulé jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvr6l sz6lo 2013, évi V. torvény (pl. megbizasi
jogviszony) az iranyado

9.2. Az intézményi létszam

Szakalkalmazottak

+ | 16 intézményvezetd /8 dras

* | £6 konyvtaros /8 oras

» 1 16 kozmiivelddési munkatars/8 oras

« | f6 ifjisagi referens - mivelddésszervezo /8 oras

Technikai alkalmazottak

2 6 takarito / 8 oras

« 1 f6 konyvtari asszisztens /8 oras
Osszesen: 7 6

9.3. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti egységekre nem tagolodik.

~intezmenyvers

21



9.4. Az intézményvezeto jogallisa

Az intézményvezetd kinevezési rendje a hatalyos Mt. ¢és a vonatkozé kormanyrendeletben
foglaltak figyelembevételével, munkaviszony keretein beliil, nyilvanos pélyazat atjan, 6t ¢v
hatarozott  idétartamra  torténik. Az intézményvezetdt  Alsonémedi  Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testillete nevezi ki, A munkaltatéi jogokat a kinevezes,
felmentés, a fegyelmi tigyek kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének elnevezése: intézmenyvezeto.

Az intézményvezetd munkaviszonydval 6sszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vitas
kérdések eldontése érdekében- egyeztetés utan - panaszaval kézvetleniil a birosaghoz fordulhat.

9.5. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

Az intézményvezetd teljes jogkorrel egy személyben képviseli az intézményt az allami,
tarsadalmi és gazdasagi szervezetek elott.

Képviseleti jogat - esetenként, vagy meghatarozott tigyekben - atruhdzhatja az irasban
felhatalmazott helyettesének. A képviseleti jog atruhazasa a akadalyoztatdsa esetén a
pénzgazdalkodasi jogkorokre és az dltalanos mikodési feladatok ellatdsara terjed ki. A
médiaban, sajtoban valo nyilatkozattételre és a munkaltatoi jogkor gyakorlasara vonatkozo
képviseleti jogot minden esetben magdanak tartja fenn az int€zmenyvezeto.

Az intézményvezetd - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt €rint6 ligyekben onalléan
és személyes felelosséggel dont.

Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.

9.6. Az intézményvezeto felelossége

« Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az intézmény szakmai
tevékenységéért, a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend betartdsacrt, az intézmény
rendeltetésszer(i mikodietéseért.

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

* Az intézmény tevékenységének bovitését, a mindségi munka fejlodését elosegitd hatékony
gazdalkodasért.

» A mikodési dokumentumok (munkatervek, beszamolok, statisztikak, stb.) elkészitéséért,
illetve elkészittetéséért.

* Az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért.

* A kezelésében lévo vagyon rendeltetésszeri és biztonsagos hasznalatacrt.

» Az alapité okiratban meghatarozott kovetelmények megfeleld ellatasaért.

» A munkakori leirasokban foglalt munkavégzes megkoveteléséert.

9.7. Az intézményvezeté feladatai

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy vezeti ¢s ellendrzi a miivelddési haz és konyvtar
tevékenységét, ellatja a belso ellendrzési, kapesolattartsi feladatokat.

« Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat ¢s gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérol.

+ Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat.

» Gyakorolja az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkoret.

* Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
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« Gondoskodik a szakmai koncepeiok, éves munkatervek, koltségvetési. feldjitasi ¢s egycb
tervek elkészitésérol (elkészittetésérdl) és végrehajtasarol, meghatirozza az intézmény szakmai
és szervezeti irdnyait, illetve azokat a mindenkori korilményekhez ¢s feladatokhoz igazitja.

« Megteremti a tervek és a koltségvetés osszhangjat, gondoskodik az intézményben folyo
szakmai tevékenység optimalis elvégzéséhez sziikséges feltételekrol, a miivelddési haz ¢s
konyvtar iizemeltetésének, mikodésének zavartalansagarol.

- Az intézmény feladatainak ellatisara legalkalmasabb szervezeti €s iranyitasi hataskorek és
miikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

« Az intézmény miikodésének biztositisa annak érdekében, hogy az Alapito Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

« Az intézmény anyagi és human er6forrasainak hat¢kony felhasznaldsa és gyarapitasa.

» Megallapitja az intézmény munkarendjét, a dolgozok munkakorct és feladatait, tovabba
gondoskodik a bels6 szabalyok megalkotasarol.

« Gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket az intézmény 0sszes dolgozoja tekintetében.
« A belsé informacioaramlas, a munkatdrsak tdjékoztatdsanak, rendszeres formainak
kialakitdsa, megszervezése, miikodtetése.

« A munkatarsak tavolléte idejére a munkakor betoltésére helyettesitési utasitast ad.

« A szabalyzatokban megallapitott és az éves munkatervben, koltségvetésben rogzitett
kereteken beliil gazdalkodik.

« A rendelkezésre all6 koltségvetési forrasok alapjan alakitja a személyi ¢s targyi feltételeket.

» Képviseli az intézményt mas szervekkel és személyekkel kapcsolatban.

« Gyakorolja ¢s ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntarto a felsoroltakon kivil
megbizza, illetéleg amelyeket valamely jogszabdly a részére, mint igazgatd szamara
meghataroz.

9.8. Az intézményvezetd jog- és hatdskore

Az intézményvezetd jogosult minden intézményi ligyben a munkatarsakat utasitani, iranyitani
és ellendrizni. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi ¢s gazdalkodasi
jogositvanyok kivételével) atadhatja az lgyeletes munkatarsnak. Az intézkedési jogkor
atadasardl igazgatoi utasitasban (,,Az iigyeletes munkatars feladatai”) intézkedik.

Dontés-clokészités:

« Az intézmény tevékenységével kapesolatos stratégiai tervek elokészitese.

« Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyl forrasira vonatkozo javaslatok, onkormanyzati
beszamolok, eldterjesztések megtétele, elokeszitese.

+ Munkaerd foglalkoztatdsra, atcsoportositasara, Iétszamleépitésre vonatkozo jelentos
dontesek elokészitése.

« Javasolhatja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat.

Dontés: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)

« Az intézményi stratégia elfogadasarol

« Az intézmény human erdforras gazdalkoddsarol

« A tervek, a koltségvetés, a beszamolok Onkorméanyzat elé terjesztésérdl

Az intézményvezetd részletes feladatai és hataskore a polgdrmester dltal kiadott munkakori
leirasban talalhatok.
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9.9. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetd tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto dltalanos
helyettese az intézményvezeté altal arra irasban kijelolt személy.

Az intézményvezetd és a helyettese egyidejli akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetOt a
polgarmester altal irasban kijelolt helyettes képviseli.

A helyettesitést ellato személy az intézkedéseirdl utolagosan koteles az intézményvezetonek,
ill. polgarmesternek beszamolni.

A helyettesitést ellato személy a helyettesités idotartama alatt sajat munkakore ellatasa alél nem
kap felmentést.

9.10. Az intézmény dolgozoinak feladata, jog- ¢és hatdskore
9.10.1. A konyvtdros feladata és felelossége

» Ellatja a kolcsonzési €s tajékoztatasi tevékenységet.

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

« A gylijteményt folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza ¢s rendelkezésre bocsatja.
« Végzi az el6iranyzott koltségvetésnek megfelelden a gylijtemény gyarapitasival kapcsolatos
feladatokat a gytjtokori szabalyzatban foglaltak szerint.

* Felelos a gyljtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagacrt.

» Tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatasairol.
» Konyvtari kézhasznl informacios szolgaltatast nyujt.

» Gondoskodik a konyvtari gy(jtemény felszerelésérél, a szabad polcokon lévé dokumentumok
folyamatos rendezésér6l, a raktarozas rendjérol.

» Felel a konyvtarban eclhelyezett dokumentumok ¢s berendezési targyak szakszer(
hasznalataért.

* Helyismereti informaciokat €s dokumentumokat gytjt.

» Végzi a telepiilésre vonatkozo sajtofigyelést.

* Felelds a napi statisztika pontos vezetéséért €s az éves statisztika elkeszitesecrt.,

* Deziderata-jegyzéket vezet a gyujtemeény hianyairol.

« Ellatja az olvasoszolgalatban felmeriilé6 dokumentum-masoldsi teenddket.

+ Kdzhaszni informécios szolgaltatast nyjt.

* Feliigyeli az informatikai eszkozok szakszer(i hasznalatat.

« Kezeli a konyvtari szolgaltatasok dijat, melyekkel negyedévenként koteles elszamolni,

« Blkésziti és tovabbitja a rendeléseket, lebonyolitja a szabadkeretbol torténd vasarlasokat.

* Figyeli és megrendeli a sajtotermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartdsukat, végzi a késve
* Biztositja az olvasok szamara a folyoiratok hozzaférhetdségét, végzi rendszerezésiiket, a
megorzeésre szantakat bekatteti.

» Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s informacio csercben.

* Tovabbitja a konyvtarkozi kéréseket.

« Elokésziti a kotésre szant kényveket.

o A selejtezésre keriil6 konyvek adatait 6sszegytijti ¢s selejtezi.

+ A tajékoztat6 munka soran segiti a gyerekek és felndttek eligazodasat a koényvtar
allomanydaban és az allomanyfeltaré eszkézok hasznalataban, az igényelt informaciokhoz ¢és
dokumentumokhoz valo hozzaférésben.

« Szakszeriien hasznalja ¢s alkalmazza az elektronikus katalogusokat, online adatbazisokat.

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

« Szervezi a konyvtari programokat.

» Egyuttmikaodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

* Elokésziti ¢s lebonyolitja a konyvtari rendezvényeket.

» Eldzetes bejelentkezés alapjan fogadja az intézményi €s altalanos iskolai csoportokat €s
szamukra konyvtari foglalkozasokat tart, foglalkozasokra felkésziil és biztositja a szikséges
konyvtari eszkozoket.

« Konyvkiallitisokat rendez, gondoskodik a faligjsag frissitéserol.

+ A felmerild problémakat az igazgatonak jelzi, illetve gondoskodik a megoldasukrol.

+ [setenként kozrem(kodik a mivelodési haz rendezvényeinek —szervezésében,
lebonyolitasaban.

« Egyéb feladatai: az igazgatd utasitdsai alapjan eseti feladatok cllatasa munkakori leirdsban
foglaltak szerint.

* Tavollétében az intézmény szakmai munkakaorben alkalmazott munkatarsai helyettesitik.

9.10.2. A miivelddésszervezo feladata és felelossége

» A mivelddési haz programjainak szervezése €s tigyintézése.

» Csaladi-, szinhazi ¢s gyermekrendezvények, eléadasok, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa,
rendezése.

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

* A rendezvényekhez sziikséges technikai el6készuleteket (vilagitas, hangositas).

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

« Feligyeli a miivelddési haz keretében miitkodod mivészeti csoportok mitkodését, szamukra
biztositja a helyiséget.

« Felel a milvelddési haz rendjéért, biztonsagaért és vagyonaért, betartja a munka és tizvédelmi
szabalyokat.

* Rendezvényekhez kotodo reklam- és propagandamunka.

« Egytttmiikodés a kozoktatasi intézményekkel kozmiivelddési ¢s szabadidés tevekenységek
szervezeseben.

« Palyazatok irasa.

* Tavollétében az intézmény szakmai munkakorben alkalmazott munkatarsai helyettesitik.

9.10.3. Az ifjisagért felelds kozmiivel6dési szakember feladata és felelossége

* A telepiilésen ¢lo fiatalok kézosségekke szervezése.

» [fjusagi szorakoztato, kulturalis mivelodési programok, rendezveények szervezése.

» Klubok, ifjusagi célesoportok muikodtetése.

« A fiatalok bevonasa és szerepeltetése kozségi rendezveényeken.

» Aktiv részvételre dsztonzes a telepiilés életcben.

« Kulturalis bizottsagi iléseken, képvisel6-testileti uléseken a fiatalok érdekképviselete,
igényeik, kéréseik kozvetitése.

+ A miivel6dési haz egyéb tevékenységi koreiben valo részvétel a munkakori lefrds alapjan.

« Tavolléte esetén a mivelodésszervezo helyettesiti.

9.10.4. A takarito feladata és felelossége

» Az intézményben a rend és a tisztasag allando biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.
+ Felel a targyi eszkozok allaganak megdvasaért, napi mikodés zavartalansagaért.
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+ Az intézményben az adott programok, rendezvények igényeinek megfelelden a helyiségek
berendezése. Az erre vonatkozo programot hetente koteles egyeztetni az intézmény vezetdjével.
» Gondoskodik a takaritoszerek beszerzésérol.

» Plakatok kihelyezése, szorolapok, meghivok kézbesitése.

» Rendezvényeken vald kozremiikodes, feligyelet

« 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 tisztasag allando biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.

« Felel a targyi eszkozok allaganak megovasaért, napi mitkodés zavartalansagacrt.

+ Az intézményben az adott programok, rendezvények igényeinek megfelelden a helyiségek
berendezése. Az erre vonatkozo programot hetente kételes egyeztetni az intézmény vezetdjével.
» Gondoskodik a takaritoszerek beszerzeésérol.

» Plakatok kihelyezése, szorolapok, meghivok kézbesitése.

» Rendezvényeken valo kozremiikodes, feligyelet.

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

* Tavolléte esetén a takarité helyettesiti.

9.11. Munkaltatoi jogkdr gyakorlisa

A munkaltatoi jogkort az intézményvezetd egyszemélyben gyakorolja. Atruhazott munkaltatoi
jogkdr nincsen.

9.12. Osszeférhetetlenség szabdlyozisa

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

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalisra jogosult
munkavallalo munkakorével, vezetd megbizasaval ¢sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felugyeleti), ellenorzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban alld mds gazdasdgi tarsasagban betoltott
vezetod tisztségviseldi, feliigyelobizottsagi tagsag.

A munkaltatd a vele munkaviszonyban allé munkavallaléval munkakori feladatai ellatasara
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a munkavegzesre
iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté eldzetes irasbeli hozzajarulasaval Iétesitheto.

A munkavallalo a munkaidejét nem érintdé tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatoi, mivészeti, lektori, szerkesztol, a jogi oltalom ala esd
szellemi tevékenység, a kozérdekii 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektértekeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely
osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

26



A munkéaltatonak a munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony létesitését megtilto
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatd az osszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon belil irasban felszolitja a
munkavallaloat az 6sszeférhetetlenség megszintetésere.

Ha a munkavallalo az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét kovetd harminc napon belill az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megszinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony Iétesitésének
megtiltasara.

Az intézmény valamennyi munkatérsa szimara évente kotelezo nyilatkozni a gazdasagi vagy -
az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.

A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagdban 6rzi. Az intézmenyvezeto gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté Onkorményzat részére szitkséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntarto az intézményvezeté személyi anyagaban Oriz.

9.13.Ellentrzés

Az intézmény belsd ellendrzését az Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilso
szolgaltatd latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belso ellendrzesi
kézikonyv alapjan.

A belsd ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢s tandcsado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevekenység soran szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmeny-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések €s a kockazatelemzés eredményenek
osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— az ellenérzések céljat;
— az ellendrizendd idoszakot;
— arendelkezésre allo és a szitkséges ellenorzési kapacitas meghatarozasat,
— az ellendrzések tipusat;
— az cllendrzeések tervezett iitemezEset;

— az cllenorzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeEsét,
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a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

a képzésekre tervezett kapacitast;

az egycb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

10. A HALASZY KAROLY MUVELODEST HAZ £S KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

10.1. Altaldnos szabdlyok

A milvelddési haz és konyvtar dolgozoi munkavégzésik soran az intézmény védelme alatt
allnak, megilleti 6ket a Munka Torvénykonyve szerinti jogok, s felelosek az azokban rogzitett
kotelezettségek betartasaért.

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

Az intézmény tevékenységérél, belsd tgyeirdl kilso szerveknek, a tomegkommunikacios
szervek munkatérsainak tajékoztatast, nyilatkozatot az intézmény igazgatoja, illetve az altala
felhatalmazott munkatars adhat. Sajat szakteriiletérdl, a csoportok tevékenységérol — elézetes
bejelentést kdvetoen — a szakalkalmazott is nyilatkozhat.

Az intézményt érintd cikkeket, publikaciokat a kozlésre torténd leadas eltt az intézmeny
vezetdjével egyeztetni kell.

A milvel6dési haz és konyvtar vezetdje és munkatarsai a munkakoriikkel kapcsolatos titkot
kotelesek a jogszabalyok szerint megorizni.

Az intézmény vezetdje és munkatarsai fegyelmileg felelosek az intézmény hitelének, jo hirénck
erbsitésért, az intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az dltala nyujtott informaciok

helyességéért, ¢s a kapesolatok bovitésért.

Az intézményvezetd altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok: a foglalkoztatasi
osszeférhetetlenség megallapitasa a munkaltatoi és fegyelmi és kartéritési jogkor.

Valamennyi alkalmazott részletes feladatait, hataskorét személyre szolo munkakéri leiras
hatarozza meg.

Minden munkatars koteles egytittmiikddni azoknak a munkatervi feladatok megvalositisaban,
amelyek tobb munkatars egyidejii kozremikodésct igénylik.
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10.4. A munkavallalék jogai és felelossége

» Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles munka idejében a munkakorébe tartozo
feladatokat és felettesének utasitasait az ezekben meghatarozott modon, helyen és iddben,
valamint legjobb tudasa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez szitkséges allapotban ¢s az
egyéni munkavégzéshez biztositott eszkozokkel felszerelkezve teljesiteni, illetve a munkaltato
rendelkezésére allni.

« A beosztott munkavallald felelés mindazon feladatok végrehajtasaért, amelyre feladatkore,
munkakore, illetve vezetdje utasitdsa kiterjed.

+ Az intézmény munkatarsainak részletes feladatait, felelésségét €s jogallasat a mindenkori
munkakori leirasuk tartalmazza, amelyet munkaba alldsukkal egy idoben kell részikre atadni.

« Az intézményen beliil azonos jogallastiak tevékenységiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségik és joguk mindazon feladatok ellatasa és jogositvanyaik gyakorlasa, amelyek
rijuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteikbol €s fuggelékeikbol kovetkeznek.

* Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran értelemszeri egyiittmikodésre kotelezettek.

* Az intézményvezetd allapitja meg a munkakori leirasokban a foglalkoztatottak munkakori
feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatando tevekenységi kort, a legfontosabb
munkakapcsolatokat, az ald- ¢s folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat, valamint az adott
munkakorre vonatkozo esetleges specidlis kovetelmények eldirasait.

» A munkavdllalé az intézményvezetd irdanyitasa és ellendrzése ald tartozik, felelossége
altalaban a munkakoéri leirasban foglaltakra terjed ki.

« Minden dolgozd fegyelmileg felel6s az intézmény hitelének, jo hirének erdsiteséert, az
intézmény irdnti bizalom fejlesztéséért, az altala nyujtott informéaciok helyességeert cs
kapcsolatrendszer bovitéséért.

10.5. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belso szabalyok kialakitasanal az Mt. eldirdsai az iranyadok.

Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg az intézmeny
feladatellatsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat figyelembe véve.

* A heti munkaido: 40 ora.

+ A rendezvények szervezésében dolgozok egyenldtlen idobeosztassal, a programokhoz
igazodoan, dolgoznak.

* A napi 8 vagy portas esetén 4 6ra munkaidon tali tilmunka kizarolag az igazgato utasitasara
végezhetd.

« Délutani, esti rendezvények az intézmény miikodésének biztositisa érdekében halaszthatatlan
munkavégzésnek szamitanak.

» Az intézmény rendezvényein munkaidén tili részvétel tilmunkanak szamit, ellenéricke
ugyanannyi pihendnap/ora kivétele. Ezen tlmunka utani jaré orak nem gyijthetdk ossze, az
intézmény zavartalan mitkodésének biztositasa mellett ki kell venni 4 munkahéten belil. Az
orakbol nem képezhetok szabadnapok. A szombati napon végzett munkaért aranyos oraszamu
pihendnap/ora jar, mivel a kozmiivelddési intézmény hétfotol-szombatig tart nyitva. A
munkasziineti napon végzett munkavégzésért duplan jar a pthenonap/ora.

* A napi munkaido 4 oranal rovidebb ¢s 12 dranal hosszabb nem lehet.

« Két munkanap kozott legalabb 10 6ra pihenoidot kell biztositani.

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

* A napi munkakezdés és befejezés idopontjat jelenléti iven rogziteni kell.

« A dolgozd koteles megbetegedését, vagy a munkabol valé tdvolmaraddsénak okat az
intézményvezetdnek haladéktalanul bejelenteni, és felgyogyuldsa utdn azonnal munkara
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jelentkezni. A keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell
igazolni.

» A munkaidd-beosztast a munkakori leirds tartalmazza.

+ Az intézményvezetd a munkatarsakkal egyeztetve, az aktudlis feladatok figyelembevételével
jeloli meg a dolgozok munkaidon tili, vagy munkasziineti napi munkajanak ellenértékekent
jaro szabadnapot.

10.6. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkateriileten, az ott érvényben
lév szabalyok, illetve a munkakdéri leirds szerint torténik.

10.7. Munkakori kitelezettségek

+ A munkavallalé a munkakori feladatait a kozérdek figyelembevételével latja el.

« Koteles a munkakorébe tartozoé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
¢s pontossaggal végezni.

« Személyi anyagot, munkatarsra vagy az intézményre vonatkozo belsé informaciot illetéktelen
személy tudomasara nem hozhat.

» A beosztott munkavallalo felelos minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore,
illetdsége, a munkakori lefrasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

« Minden dolgozé koteles a munka- és feladatkoroket érintd jogszabalyokat, eldirdsokat €s
utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabdlyait megismerni, ezeket munkdjuk soran
alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretikrol felettesének barmikor szamot adni.

« Kételes az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni, munkatarsaival egytittmikodni.

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

+ Mentesiil a munkavallald a munkavégzés kételezettsége alol a hatalyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozdja halalakor, ha elharithatatlan
ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy ha az intézményvezeto erre engedélyt adott.
* Az intézmény tevékenységérél, belsd tigyeirdl kilsd szerveknek a tomegkommunikéacios
szervek munkatdrsainak tajékoztatast, nyilatkozatot csak az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott dolgozo adhat.

« Sajat szakteriiletérdl, a miivel6dési csoportok tevékenységérol —elozetes bejelentést kovetden
szakalkalmazottak is nyilatkozhatnak.

« A munkavallalo koteles a munkavégzés sordn a biztonsagi, tiizvédelmi és munkavédelmi
elbirasokat betartani, ezzel dsszefiiggben a kotelezo oktatason részt venni.

« Munkavallalo koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

10.8. A hivatali titkok megdrzése

A munkavallald kételes a hivatali és szolgdlati titkot megtartani. Nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek, €s amelyek nyilvanossagra
kerillése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt
adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményckkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak minosiilnek a kovetkezok:

« a foglalkoztatott dolgozok személyes adatai,
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» a szolgaltatast igénybevevo - beiratkozo - olvasok személyes adata

Az adatok kezelése és az adminisztracio a kijelolt szakalkalmazott feladata és felelossége, abba
csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétsegnek
mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

10.9. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményen belilli helyettesitésrol, kiilonosen indokolt esetben szitkségesse valo
atcsoportositasrol és az Mt.-ben eldirtak figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezeto feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belséd utasitasban
szabalyozza.

A dolgozé az intézménytél valé tdvozasa, illetbleg az intézményen belili végleges
atcsoportositésa esetén munkakori feladatait, a folyamatban Iévo iigyeket, valamint iigyiratait -
erre vonatkozo jegyzokonyv felvételével egyiitt jard - atadas-atvételi eljarassal kételes atadni.
Az atadasrol az intézményvezet6 gondoskodik.

10.10. Munkakorok atadasa

Az intézményvezeté altal kijelolt munkavallalok munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrodl és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
1. az atadas-atvétel idopontjat

2. a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

3. a folyamatban 1évd konkrét tigyeket

4. az atadasra kertilé eszkozoket

5. az atado és atvevo észreveteleit

6. a jelenlévok alairasat

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadés-atvételével kapcesolatos eljards lefolytatasarol az igazgato
gondoskodik.

10,11, Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkavéllalok feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak,
amelyet minden munkavallal6 proba idejének leteltekor kézhez kap.

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott szervezetben clfoglalt munkakorének
megfeleld feladatait, jogait és kételezettségeit személyre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakdéri lefrasok elkészitéséért €s aktualizalasaért az igazgato felel.
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10.12. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézményvezeto, s
egyben felel az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért. A rendes szabadsag
kiadasahoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv
késziil. Jalius honapban az intézmény nyari sziinet miatt zarva tart, erre az idére a dolgozoknak
kételezd kivenni a szabadsaguk erre es6 hanyadat.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd szabadsagat a polgdrmester engedélyezi.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszer(i koordinalasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell réla, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositasa ¢rdekében.

A takaritok szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsagon egyszerre csak
egyikilk lehet tavol kozilik. Bzt az intézkedést az épiiletben folyo takaritas zavartalan
lebonyolitdsa teszi sziikségesse.

8.15. Nyitvatartasi rend

Mivelddési Haz Konyvtar

Heétfo 8-21 ora

Kedd 8-20 o6ra

Szerda 8-20 ora

Csiitortok 8-20 ora

Péntek 8-20 ora

Szombat rendezvényhez igazodva
Vasarnap rendezvényhez igazodva

Konyvtéar

Hétfo 10-18 ora
Kedd zarva

Szerda 10-18 ora
Csiitortok 9-17 ora
Péntek 10-18 ora
Szombat 9-14 ora

Faluhaz

Vasarnap: 14-18 ora, illetve elozetes bejelentésre egyeztetés szerint.
Az intézmény minden év julius hénapjéban nyari sziinet miatt zarva tart.

A miivel6dési haz hétfon a latogatok szaméra 8.00 6ratol 21.00 ordig keddtol péntekig 8.00
oratol 20.00 oraig tart nyitva. A napi programokat gy kell koordinalni, hogy az tigyeletes
munkatars, az utolsé program befejezése utan, a termek ellenérzésével és zérasaval egyitt 20.00
orakor bezarhassa az intézményt, Az ettdl eltérd programokat elore jelezni kell az
intézményvezetonek illetve az tigyeletes mivelddésszervezonek. Az intézmény szombaton ¢s
vasirnap a programokhoz igazodva tart nyitva.
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A fent megjelolt idopontok eldtt és utéan az intézmény bejaratai akkor is zarva tartandok, ha az
intézmény munkatarsai bent tartozkodnak.

A nyitvatartasi id alatt, az intézmény valamennyi, tgyeleti feladattal megbizott dolgozojanak
az intézményben kell tartozkodnia.

Az ugyeletes munkatars feladatait igazgatoi utasitds szabalyozza. Ugyeleti feladatra minden
dolgozé beoszthato.

10.16. A létesitmények és a helyiségek hasznailati rendje

« A miivelddési haz és konyvtar szolgaltatasait megkillonboztetés nélkil barki igénybe veheti,
aki a hazirendet betartja.

. Az épiilet helyiségeinek, eszkozeinek hasznalata altalaban eldzetes bejelentés alapjan
lehetséges az igazgatoval valo egyeztetés alapjan.

« A helyiségek hasznalatanak iddbeosztasa az igénylések sorrendje alapjan torténik.

« A rendezvények, programok idépontjat az éves intézményi munkaterv rogziti.

« Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetés-szerten kell hasznalni.

« Az intézmény minden dolgozdja felelés a vagyon védelméért €s az intézmény allaganak
megovasaért.

« Minden dolgozo feladata az intézmény rendjének és tisztasiaganak megorzése, a hazirend ¢s a
tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

» Minden dolgozo felelés az anyag- és energiatakarékos mikodéseért.

« Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az intézmeényvezetd
clozetes engedélyével lehet az intézménybdl Kkivinni, ennck tényct Atadas-atvételi
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

« Az iires, vagy ideiglenesen hasznalaton kivili helyiségeket zérva kell tartani,

« Feliigyelet nélkil a teremben a latogatok nem tartozkodhatnak.

« Az intézmény szervezetébe nem tartozo kilsd igénybe vevok, a terembérleti megallapodas
szerinti idépontban tartozkodhatnak az intézményben.

« A bérbe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettscggel.
Szamukra is kotelezd a tiiz- és munkavédelmi eldirdsok betartasa.

» A bérbeadasbol szarmazo bevételeit az intézmény alaptevékenysége finanszirozasara forditja.
A terembérletbdl szarmazo dsszeggel minden hé utolsd munkanapjdig el kell szamolni.

10.17. Helyi sajatossagok a helyiségek hasznalatarol

Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartdja minden helyiséget
téritésmentesen rendelkezésére bocsajthat a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeinek €s civil
szervezeteinek, illetve azoknak, akiknek erre a Képviselo-testiilet engedélyt ad.

10.18. Bélyegzik hasznalata, kezelése

A bélyegzdket zarhatd szekrényben kell tarolni, kizarolag az intézményvezeto hasznalhatja. A
konyvtar bélyegzoit az intézményvezetén kiviil a konyvtaros hasznalhatja.

Valamennyi cégszerii alairdsnal a cégbélyegzot (korbélyegzot) kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezetiség vallaldst, jogszerzést, jogrol
valo lemondast jelent.
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A cégbélyegzo, fejbélyegzd hasznalataért, taroldsacrt az igazgato felel.
A tulajdonbélyegzé hasznalataért, kezeléseért a feldolgozo konyvtaros felel.
A cégbélyegzo elvesztése esetén az igazgatd az eldirdsok szerint jar el.

10.19. A belsé iranyitas eszkozei, kapesolattartas

a./ Az intézmény munkajanak koordinalésa céljabol az intézmény dolgozoi minden honap elsé
hétfon munkatarsi értekezleten egyeztetik feladataikat.

Intézményvezetd:

* beszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkéjarol

» értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését

» értékeli az intézményben dolgozok munkakériilményeinek alakulasat

» ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, kiillonos tekintettel a nagyrendezvényekre

A kiilonboz6é munkateriletek dolgozo:

» beszamolnak tevékenységukrol

« javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik

b./ Nagyobb rendezvények elétt feladat-eloszto, koordinacios értekezleteket, rendezvenyek
utan értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozo 0sszes munkatars részt
VESZ.

¢/ A mivelodési haz és konyvtar évente egy alkalommal éves beszamolé ¢s munkaterv
véleményezd munkaértekezletet tart.

Az intézmény dolgozoinak a beszamoloval és éves munkatervvel kapesolatban véleményezesi
joguk van.

10.20, Munkaterv, beszimolo, statisztika

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézmeényi munkatervet készit.
A munkaterv 6sszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozo
szakalkalmazottaktol.

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.

A munkatervet a Képviselo-testiilet hagyja jova.

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

A munkatervnek tartalmaznia kell:

« a feladatok konkrét meghatarozasat,

« a feladat végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezesct,
+ a feladat végrehajtasanak hataridejet,

» a végrehajtasra vonatkozo taj¢koztatasi kotelezettsegeket.

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

feltigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkatery végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értekeli.
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Beszamold készitése a Kulturalis Bizottsag és a Képviselo-testiilet részére minden targycvet
lezarva az intézményvezetd feladata. A beszamolot az intézmény vezetbje nyujja be
elfogadasra a képviselotestiiletnek.

Statisztikai adatszolgaltatas a konyvtari illetve a kozmivelodési tevékenysegrol a
szakalkalmazottak bevondsaval az intézményvezeté feladata.

10.22. Tovabbképzéssel kapcesolatos szabalyok

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kovetelményeir6l €s a képzés
finanszirozasarol szolo 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet, valamint az azt modosito 12/2002. (IV.
13.) NKOM rendeletben foglaltak az irdnyadok. Minden szakmai munkakorben foglalkoztatott
dolgozénak 7 évente kotelezd legalabb 120 6ras tanfolyamon részt vennie érdeklodése €s az
intézmény érdekei alapjan.

Az intézmény hétéves tovabbképzési tervet készit, valamint évente beiskolazasi tervet.
Beiskoldzasi terv elkészitésének hatarideje: minden évben marcius 31.

Az intézmény vezetdje kezdeményezheti a dolgozo tovabbtanulasat az intézmény szakmai
céljainak megfelelden. A dolgozo javaslatot tehet sajat tanulméanyéanak iranyat illetoen.

A képzések fedezetét (tandij, oktatasi segédanyagok, utazds) allami, 6nkorméanyzati és palyazati
tamogatds biztosithatja. A koltségvallalas megosztasarol az intézményvezet6 a dolgozoval
kozosen dllapodik meg. A tanulmanyok folytatdsinak feltételeit —tovabbképzesi
megallapodasban kell rogziteni. A koltségek megosztasarol, a tovabbkeépzes engedelyezéserdl
az intézményvezetd a dolgozoval és az Onkormanyzattal kozosen allapodik meg.

10.23. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Szabalyait az
SZMSZ kiegészité szabalyzata tartalmazza. Kiadmanyozasi joga az intézmenyben az
intézményvezetének van. Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit,
véleményeit, beszamoloit az Onkormanyzat, illetve az illetékes hatosagok felé, az tigy intézese
akar kotelezo rendelet, utasitas jellegli, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az intézményvezetd kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beliili iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanya
vonatkozik.

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

10.24. Az alairasi jog gyakorldsa

Levelek, korlevelek alairasa az intézményvezetd jogkore. Ha a partner szamara az killénosen
fontos, az intézményvezetd mellett, munkéajaval osszefuggésben a mivelédésszervezo is
alairhat olyan levelet, amely a rendezvényszervezést érinti.

Olyan levelet, szerz6dést, melyben az intézmény anyagi kotelezettséget vallal, kizardlag az
intézményvezetd irhatja al4, a gazdasagi vezetonek ellenjegyczm kell.

Banknal alairasi joggal az intézményvezetd ¢s a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje
rendelkezik.
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10.25. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
10.26. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllald a munkaviszonybol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feleloséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkaltaté a munkavallalok munkaviszonyaval osszefiiggésben okozott karért tartozik
felelosséggel.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek €s eszkozok megovasacrt.

Az intézmény a dolgozo ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozo munkahelyen vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo szokasos személyi hasznélati targyakat meghalado mértékii és ért¢kii hasznalati
cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl.: szamitogép).

A konyvtarhasznald, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhaszndlati szabalyzat
rogziti.

A miivel6déi haz szinterein vagy eszkozeiben okozott kartéritési kotelezettségeit a Hazirend
rogziti.

10.27. Sajat gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatinak téritési dijat és clszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Kikildetést és személyi tulajdonu gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatat — a
gazdasagossag figyelembevételével — az intézményvezetd engedélyezheti. Az intézményvezetd
kikiildetését a polgarmester engedélyezi.

10.28. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatai megvalositisa érdekében széleskorli partner kapcsolatrendszer
kiépitésére torekszik. Minden olyan intézkedésnél, amelyik mds szakterileten dolgozok
munkajat érinti, az intézkedést megeldzden a dolgozoknak egyeztetési kotelezettségik van.
Partnernek szamit mindazon személy, intézmény szervezet, mely a Miiveldédési Haz ¢s
Konyvtar rendezvényeiben, programjaiban részt vesznek, eredményességiikhoz hozzajarulnak,
az intézménnyel kapcsolatban allhatnak vagy allhatnak. Az intézmény partnereit partnerlistan
rogziti. A partnerlistat folyamatosan frissiteni, aktualizalni kell.

Az intézményvezetd felelds a kapesolattartasért polgarmesterrel, a képvisclo-testilettel, a
jegyzovel, a polgarmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil szervezetekkel, a sajtoval.

Az eredményesebb miikodés ¢érdekében az intézmény szakmai  szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo és civil szervezetekkel egyittmitkodési megallapodast kéthet.
Az igazgato esetenként atruhazhatja e feladatot szakmai munkatarsakra.
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A mivelddési haz és konyvtar tevékenységét az éves munkatervben és az ehhez kapesolodo
koltségvetésben rogzitettek alapjan tervszeri ¢s folyamatos munkaval, egyiittmikddéssel
végzi. Az éves munkaterv €s koltségvetés egyes tételeit a partnerek javaslatara, €s a veluk
tortént egyeztetés utan az intézményvezetd allitja dssze.

Ezek kore:

» elsésorban a telepiilés lakoival, helyi kozoktatasi intézményeivel, torténelmi egyhazakkal,
helyi kozosségekkel, egyesiiletekkel, barati korokkel

« kozmiivelddési kistérség telepiiléseivel, azok intézményeivel ¢s szervezeteivel

«  komyezé  telepilések  kozmiivelddési  intézményeivel, — onkormanyzataival,
sportegyesiileteivel, kézoktatasi intézményeivel

» egyéb orszagos és fovarosi intézmeényekkel

10.29. A miivelédési haz telephelyeivel valo kapcesolattartis rendje

Faluhaz — a Helytorténeti Gyijtemény kezelése az épiletek takaritdsa, az udvar gondozasa a
gondnok feladata. A telephelyen megvaldsulé programokat az intézményvezetd vagy a
miivelddésszervezd szervezi és bonyolitja le. Az intézményvezeto tudta és engedélye nélkill a
telephelyen senki nem tartozkodhat.

10.30. Az intézmény informacios rendszere

Célja, hogy valamennyi munkatars pontos, hiteles informéciokkal rendelkezzen. Az
informacidaramlast — a munkatarsak folyamatos — egyeztetései, munkamegbeszélései segitik
eld, amelyeket a programok, ¢s a feladatok mennyisége és mindsége hataroz meg.

Kiilsé: a helyi sajtoban, plakatokon, szérélapokon a telepiilés lakoival allando kapcsolat

10.31. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radio és az frott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezeldje vagy annak
megbizottja adhat.

Flvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatéd eszkozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt adatok szakszeriliségéért €s pontossagacrt, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koralménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagl,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelycknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozleés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az intézmény tevékenységét, vezetését lejaraté dolgozo ellen fegyelmei eljaras indithato.
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10.32. Reklamtevékenység

Az intézmény programjairol plakatokon és szérolapokon, meghivokban valamint elektronikus
levélben tajékoztatja a kozonséget. A plakatokat az erre rendszeresftett hirdetdtablakon helyezi
el.

Az intézményben a reklam és PR tevékenységet az intézményvezetd valamint a
mivelddésszervezd végzi.

A tajékoztatas o eszkoze az dvodaba, iskolaba, kozmivelddéssel foglalkozd intézményekbe
kihelyezett plakatok ¢és szordlapok. A személyes kapesolattartas az iskolaval a szabadido-
szervezOkon keresztil torténik. A lakossag szélesebb korének tajékoztatdsa az irott €s
elektronikus médiak felhasznalasaval torténik.

10.33. Bérbeadas, bérleti dijak

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasara és bérleti dijara vonatkozolag rendelet tartalmazza a
bérleti dijakat. A bérleti dijak meghatarozasa a Képviselo-testilet hataskore.

A helyiségek bérbeadasa a programok figyelembevételével torténik, az allando programok
elsébbséget élveznek. A munkatarsak 6nalldan egyeztethetnek, &s a bérleti dijak beszedésere is
jogosultak. Bérleti szerzddések megkotésére az intézmenyvezetd jogosult.

« A bérbe adds minden esetben irasban torténik.

« A bérleti szerzddésben rogziteni kell a hasznalat idotartamat, céljat, a bérbeadd ¢s a berbe
vevé jogait, kotelezettségeit, a szolgaltatasokat, a bérleti dij osszeget.

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

« A bérleti dijakat évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, a sziikségek korrekeiokat at kell
vezetni.

« A kozségi, onkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkil
rendelkezésre kell bocsatani.

« Az intézmény feladatkoréhez szorosan kapcesolodo témakorokben (kultira, oktatas stb.) kiils6
szery (ontevékeny lakossagi kezdeményezés, egyéb civil szervezetek) altal lebonyolitott
programok, az onkormanyzat kotelezo és véllalt feladatainak ill. az allam altal eloirt feladatok
végrehajtasa (pl. valasztas) soran a helyiségek rendelkezésre bocsatasa téritésmentes.

« Egyéb politikai rendezvények (pl. partok gyfilései), illetve azok a tevékenységi formak, ahol
a kiils6 szervnek bevétele képzodik — bérletidij-kotelesck.

« Eskiivokre, csaladi rendezvényekre a dijtablazat szerinti terembeérleti dijat kell a bérlonek
megfizetni.

10.34. Koleson adott targyak

Az cgyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkozeit elvinni vagy kolesonozni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény dolgozoinak és a csoportok vezetdinek kiadott kulcsokat atvételi nyilatkozatot
tartalmazo nyilvantartasba kell venni.

10.35.Vagyonvédelem

Az intézményben az oOnkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozo vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmeny dolgozdi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi felelosséggel tartoznak.
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10.36. A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
szabalyairol szolo jogszabaly alapjan az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzas. 18.
letévét be nem toltott személy még a dohanyazas szamara kijeldlt helyen sem dohdnyozhat,
ennek betartdsat az intézmény dolgozdi feligyelik. Az intézményben bif¢ csak egy-egy
rendezvényhez kapcsolodva miikodik, igy dohanytermékek arusitasa nem torténik.

10.37. Rendkiviili esemény, bombariado stb, esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, ill. bombariadd esetén az intézményben kifiiggesztett Tlzriadd Terv
szerint a nyillal jelzett menekiilési Gtvonalon, a Ieheté leghamarabb kell elhagyni az épilletet.
Teendok bombariadé, tlizriado esetén:

A munkatirsak feladata segiteni, hogy a kozmiivel6dési, kozgytijteményi intézményben
tartozkodok bombariado vagy tiizriadd esetén a helyiségeket minél hamarabb elhagyjak.

A menekiilési Gtvonalakat jelo16 tablakat és a poroltokat a megfeleld helyeken ki kell helyezni,
részletek a tiizvédelmi szabalyzatban.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Intézményi dokumentumok nyilvinossiaga

A Hazirend mindenki szamara olvashato a fo- és hatsobejarat mellett kifuggesztett tablan. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat Konyvtarban a helyszinen megtekintheto.
illetve megtalalhato Alsonémedi Nagykozség honlapjan (www.alsonemedi.hu).

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
sziikség esetén - 6nalld szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Fzen szabdlyzatok, utasitasok eloirasait az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is modosithatja, amennyiben jogszabdlyi elbirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szitkségesse teszi.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a Fiiggelekekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az intézményvezetd ir ald. Ezen dokumentumok el6készitéschez,
alairasahoz, kiegészitéséhez, modositasahoz nem kell képviseld-testileti megerésités, illetve
jovahagyas.
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11.3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Alsénémedi Nagykozség Képviselo-testiilete jovahagyasaval I¢p €letbe, 2022, 01.
26-t6] hatalyos ¢s visszavonasig érvényes. Hatalybalépésével egyidejileg hatdlyat veszti a
2021.03.31. 59/2021.(111. 31.). szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Alsonémedi, 2022.01. 26.

Az SZMSZ mellékletei

1. Alapito Okirat

2. Hazirend

3. Részletes munkakori leirasok

4, Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabélyzat

5. Gyujtékori Szabalyzat

6. Kiildetésnyilatkozat

7. Jovokep

8. Dijtablazat (a kozmiivelddési rendelet melléklete)
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