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., A nemzet élete a kulturdaval azonos, nem a politikai torténésekkel, melyek csak atfutnak

folétte, mint a szél. A kultura és a nemzet azonossaga az a mindeneken feliilallo erd, mely

ellen tehetetlenek a fegyverek, és mellyel szemben értelmiiket vesztik a szogesdrotok.”
(Wass Albert)

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



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Késziilt a Halaszy Karoly Miuvelddési Haz és Konyvtar Alapitdo Okirata, Alsonémedi
Nagykozség Onkormanyzatanak Kozmiivel6dési Rendelete és Kozmiivelddési Koncepcidja
alapjan. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. A muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL.
torvény 78/1. § (5) bekezdésének b) pont alapjan a kézmiivelédési intézmény SZMSZ-ét a
fenntartd Képviselo-testiilet hagyja jova, s annak jovahagyasat kovetden 1ép életbe.

1.1. AZ SZMSZ célja, feladata

A kozmiiveldédési intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely szabalyozza az intézményre, teriiletére, fenntartojara,
feliigyeletére vonatkoztatva a jogszabalyoknak megfeleld mikddéséhez sziikséges adatokat, a
szervezeti felépitést, a szervezet f6 feladatait, az igazgato feladatat és jogkorét, az alapfeladatok
¢s kiegészitd feladatok megvaldsitasainak modjat. Meghatdrozza az intézményi célokat,
mitkddésének belsd rendjét, az intézmény kiilsd kapcsolatait. Tovabba az SZMSZ a kialakitott
¢s miitkddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolati és miikddési
rendszerét tartalmazza. Megalkotdsdnak célja az intézmény torvényes milkdodése belsd
feltételeinek az alapité akarata szerinti biztositasa.

E szabdlyzat elsdsorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszeriibb, legeredményesebb
miikodését szolgélja.

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

A masodik része a Miikddési Szabalyzat, amely az irdnyitas eszkozeit, a munkaltatoi
jogok gyakorlasat, a munkavégzés fobb szabalyait és a belsd ellendrzés modjat rogziti.

1.2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo6 valamennyi munkavallalora, valamint a munkavégzésre irdnyuld polgari jogviszonyban
allo személyekre, mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. Az intézmény szdmara a jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban
megfogalmazott feladatokat, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ addig marad hatdlyban, amig jelentOs 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 szolgal6 hatalyos torvények és jogszabalyok

Az intézményben folyd kulturdlis és kozmiivelddési tevékenységek ellatasara és
iranyitasara a tevékenység folytatdsara vonatkozo jogszabalyokat, a gazdalkodassal
kapcsolatban a szamvitelrdl szo6l6, az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold tobbszor
modositott torvényt és a mindenkori kdltségvetési torvényt kell alkalmazni.

ALLAM- ES MUVELODESIGAZGATAS, ALAPJOGOK

. Magyarorszag Alaptorvénye

- Magyarorszag Alaptorvénye a XI. cikkelyben kimondja, hogy

,»(1) Minden magyar allampolgéarnak joga van a mtivel6déshez.

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

. 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatair6l

- Mely kimondja, hogy a kozmiivel6dés tdmogatdsa, a helyi onkormanyzatok feladata és
hataskore.

. 1991. évi XX. tv. a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

- Mely kimondja, hogy a képviseld-testiilet, illetve a kdzgylilés gyakorolja a fenntartoi irdnyitoi
és ellendrzoi feladatkort a kozmiivel6dési intézmények felett.

. 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

- Mely kimondja, hogy mindenkinek joga a kulturalis javak megtekintése, a kozkonyvtarakon,
muzeumokon vagy kézmiivelddési intézményeken keresztiil. ,,A kozmiivel6déshez vald jog
gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelddési tevékenységek tamogatasa kdzcél.” A térvény tovabba
szabalyozza a miizeumi a konyvtari és a kozmiivelddési intézmények mitkddését, és a kulturalis
javak behozatalat illetve kivitelét, az orszagbol.

. 2006. évi XXXVIIL tv. a szellemi kulturdlis 6rokség megdrzésérdl szo6l0, Parizsban,
2003. év oktober ho 17. napjan elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetésérol

. 2008. évi VL. tv. a kulturdlis kifejezések soksziniliségének védelmeérdl és eldmozditasardl
sz010, Péarizsban 2005. év oktober ho 20. napjan elfogadott UNESCO egyezmény kihirdetésérol
. 2012. évi XXX. tv. a magyar nemzeti €rtékekrdl €s a hungarikumokrol

- Mely kimondja, hogy a nemzeti értékeket €s hungarikumokat milyen szempontok alapjan
milyen illetékes szerv altal kell felvétetni a meghatarozott értektarakba.

. 20/1992. (1.28.) Korm. r. a helyi dnkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a koézmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat és hataskoreirdl

- Mely kimondja, hogy a jegyzd, illetve f6jegyzd hataskore a miizeumokat tajékoztatni a megyei
muzeumot az onkormanyzatnak muzedlis gylijtemény létesitését szolgald gylijtési tevékenység
folytatasarol hozott dontésrdl, valamint a mindenkori illetékes minisztériumot tdjékoztatni az
esetlegesen onkormanyzati dontés alapjan besziintetett gyiijteményekrél. Tovabba kikérni a
minisztérium véleményét a hivatdsos miivészeti tevékenységet folytato illetve intézmények és
miivelddési hazak létrehozéasarol.
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. 132/2000. (VII.14.) Korm. r. a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
- Mely melléklete tartalmazza a kozépiileteken kotelezéen kihelyezendd zaszlok, zaszlorudak
¢s zaszlotartok pontos paramétereit.

. 305/2005. (XIL.25.) Korm. r. a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres§ rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol
- Mely kimondja mi mindsiil kozérdekii adatnak és hol és milyen formaban, valamint ki kell,
hogy jogosult legyen annak kozz¢é tételében.

. 1/2007. (I. 9.) Korm. r. az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalat, a konyvtari intézet, a
kézmiivelddési tandcsadod és szolgaltatd szerv és a miibirald szerv kijeldlésérol

1. §(1) Oktatastigyi kozvetitéi szolgalatként a Korméany az Oktataskutato és Fejlesztd Intézetet
jeloli ki.

(2) Konyvtari intézetként a Kormany a Koényvtari Intézetet jeloli ki.
2. §1 Kozmivelddési szakmai tanidcsadd és szolgaltatdé szervként a Kormény a Nemzeti
Miivelddési Intézetet jeldli ki.

. 31/2011. (IIL. 17.) Korm. r. a népi iparmiivészettel kapcsolatos allami feladatokrol

. 114/2013. (IV. 16.) Korm. r. a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasarol
- Mely kimondja, hogy a nemzeti értékeket és hungarikumokat milyen szempontok alapjan
milyen illetékes szerv altal kell felvétetni a meghatarozott értéktarakba.

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

- Mely rogziti, hogy a civil szervezetek milyen modon tudnak regisztralni infrastrukturalis
tamogatasra tobbek kozott a kozmiivelddési intézményeknél.

. 78/2013. (XI1. 16.) EMMI r. az ,,art” moziva minésités feltételeirdl

. 18/2005. (XII. 27.) IHM r. a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

. 8/1996. (VII. 25.) MKM r. a Magyar Koztarsasdg cimerének a miivelodési €s
kozoktatasi miniszter agazati iranyitasa ala tartozo kulturalis intézmények altali hasznalatarol
. 14/2001. (VIL. 5.) NKOM r. a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

- A szakfeliigyelet tevékenységét ¢és feladatkorét, a szakfeliigyeld jogait €és kotelezettségeit,
illetve annak miniszteri ellendrzését foglalja magéba, koz, iskolai konyvtarakra vonatkozoan.

. 20/2002. (X. 4.) NKOM r. a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol

- Nyilvantartasi formak szabalyozasa, részletesen.

. 12/2004. (V. 21.) NKOM r. a népi iparmiivészettel kapcsolatos allami feladatok
végrehajtasarol

. 23/2005. (VIIL.9.) NKOM r. a kézmiivelddési feladatelldtds orszagos szakfeliigyeletérdl
- A Nemzeti Miivelddési Intézet, mint orszagosan a kozmiivelddésért felelds szakfeliigyeld
szerv, hataskorérdl, tevékenységérol és feladatairdl szol6 rendelet.

. 2/2010. (I. 14.) OKM r. a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl

- Egy mizeum alapitdsanak engedélyéhez kotott szakmai feltételeket, valamint a miikodési
engedély kiadasara modositasara vagy besziintetésére vonatkozo szabalyokat irja le.

. 10/2010. (III. 11.) OKM r. a ,Mindsitett Kozmivelddési Intézmény Cim” és a
,,Kozmilvelddési Mindség Dij” adoméanyozasarol

- Rogziti, mely intézmények lehetnek jogosultak és milyen feltételek mellett a fent nevezett cim
¢s dij elnyerésére.



BEHOZATAL ES KIVITEL

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

- A régészeti és miemléki védelmet valamint ezek hasznalatat szabalyozé rendelkezéseket
tartalmazza. Muzeumokban, levéltarakban ¢és egyéb kozgylijteményekben tarolt kulturalis
javak védelmérdl is rendelkezik.

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

GAZDALKODAS, SZAMVITEL, PENZUGY, VAM

. 2011. évi CXCV tv. az allamhéztartasrol

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

- Mely torvény (és a vele egységes szerkezetben kozolt végrehajtasrol szo6lo rendelet)
szabalyozza a koltségvetési szervek miikodésének részletszabdlyait, az intézményvezetok
gazdalkodasi jogait és kotelezettségeit, tovabba a koltségvetési szervek miikodésének
szabalyozasat.

. 2015. évi CXLIIL. tv. a kozbeszerzésekrdl

- 1. § E torvény szabdalyozza a kdzbeszerzési eljarasokat és az azokhoz kapcsolodo jogorvoslat
szabalyait a kozpénzek ésszerli és hatékony felhasznalasa €s nyilvanos ellendrizhetdségének
megteremtése, tovabba a kdzbeszerzések soran a verseny tisztasdganak biztositasa érdekében.

. 308/2004. (X1.13.) Korm. r. az eurdpai zaszld és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairol
. 55/2005. (III.26.) Korm. r. a jogszabalysértd, nem rendeltetésszeri vagy

szerzOdésellenes modon felhasznalt eurdpai unids forrasokbol szarmazoé €s a kapcsolddo allami
tamogatasok behajtasanak eljarasi rendjérdl

. 350/2011. (XII. 30.) Korm. r. a civil szervezetek gazdalkodasa, az adomanygytjtés és a
kozhasznusag egyes kérdéseirdl

. 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

. Ko6zponti koltségvetésrol szolo torvény

. 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet. az 4llamhdaztartas szdmvitelérdl

. 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

IRATKEZELES

. 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

. 335/2005. (XI1.29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

KEPESITESI ES SZAKMAI KOVETELMENYEK

. 2/1993. (1.30.) MKM r. az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakdrok betdltéséhez
szlikséges képesitési és egyéb feltételekrol

. 37/2013. (V. 28.) EMMI r. az emberi erdforrasok minisztere 4gazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

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

. 1/2000. (1.14.) NKOM r. a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozéasarol

. 19/2010. (IV. 23.) OKM r. a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak feltételeirdl

¢s a kulturalis szakértéi nyilvantartas vezetésérol
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KOLTSEGTERITESEK, KEDVEZMENYEK ES SEGELYEK

. 1991. évi IV. tv. a foglalkoztatés eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol

. 39/1998. (1I1.4.) Korm. r. a munkdba jarassal Osszefliggd terhek csokkentését célzo
tamogatasokrol, valamint a munkaerd-toborzas tdmogatasarol

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

. 6/2001. (I.17.) Korm. r. a kdnyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrol

. 278/2005. (XI1.20.) Korm. r. a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald
élelmezési koltségtéritésérol

. 85/2007. (IV.25.) Korm. r. a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol

. 39/2010. (II. 26.) Korm. r. a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

. 285/2011. (XII. 22.) Korm. r. a kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol
. 39/2011. (XII. 29.) KIM r. az Erzsébet-utalvany kibocsatasarol

. 15/2014. (IV. 3.) NGM r. az adomentes munkaltatdi lakascélu tamogatas folyositdsanak
szabalyairol

MUNKAUGY, BEREZES

. 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl

- 1. § E torvény a tisztességes foglalkoztatas alapvetd szabdlyait allapitja meg a vallalkozas és
a munkavallalas szabadsaganak elve szerint, tekintettel a munkaltaté és a munkavallalo
gazdasagi, valamint szocialis érdekeire.

. 1992. évi XXXIIL. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol

- az allami és a helyi onkormanyzati koltségvetési szerveknél, valamint a helyi 6nkormanyzat
altal a feladatkorébe tartozo kozszolgaltatasok ellatasara foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyara terjed ki.

. 150/1992. (X1.20.) Korm. r. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
tv. végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési €s a kozgylijtemeényi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

. 388/2007. (XII. 23.) Korm. r. a kozalkalmazotti palyazatoknak a kormanyzati
személyligyl igazgatasi feladatokat ellatd szerv honlapjan torténd kozzétételére vonatkozod
részletes szabalyokrol

. 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl

- Az egyenld banasmod kovetelménye alapjan, Magyarorszag teriiletén tartozkodo természetes
személyekkel, ezek csoportjaival, valamint a jogi személyekkel és a jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetekkel szemben e torvény rendelkezései szerint azonos tisztelettel és
koriiltekintéssel, az egyéni szempontok azonos mértékii figyelembevételével kell eljarni. E
torvény hatéalya kiterjed a kozmiivel6dési intézményekre is értelem szertien.

. 2004. évi CXXII. tv. a prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrol
. 2005. évi LXXXVIIL tv. a kdzérdekli onkéntes tevékenységrol

- Jelen torvény megalkotdsa meghatdrozza a kozérdekii onkéntes tevékenység alapvetd
szabalyait, tovabba kedvezmények ¢és garancidk biztositasaval 0Osztondzni kivanja az
allampolgérok és szervezeteik részvételét a tarsadalom eldtt all6 feladatok megoldasaban, a
kozcélok elérésében.

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

. 2010. évi LXXV. tv. az egyszerusitett foglalkoztatasrol
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- Az egyszerisitett munkaviszony létesitést idénymunkasok vagy alkalmi munkavallalok
szerzOdtetése esetén lehet alkalmazni. Ezen torvény ennek modjardl rendelkezik.

. 2011. évi CVL tv. a kozfoglalkoztatasrol ¢és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol

. 70/2009. (IV. 2.) Korm. r. a szakképzettséggel rendelkezd, palyakezdd allaskeresdk
munkatapasztalat-szerzésének és a l1étszamleépitések megel6zése érdekében a részmunkaidds
foglalkoztatas tAmogatasarol

. 223/2010. (V1. 30.) Korm. r. az egyszerUsitett foglalkoztatasrol sz616 2010. évi LXXV.
torvény végrehajtasarol

. 24/2011. (IIL. 9.) Korm. r. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény hatalya ala tartozé munkaltatoknal miikodo szakszervezetek reprezentativitasanak
megallapitasarol

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

. 2/2004. (I.15.) FMM r. a kollektiv szerzddések bejelentésének és nyilvantartasanak
részletes szabalyairol

. 1/2012. (1. 26.) NGM r. a rendezett munkaiigyi kapcsolatok feltételeir6l és igazolasanak
modjarol

MUNKA- ES EGESZSEGVEDELEM

. 1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrol

- ,,Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeit a szervezetten munkat végzok egészségének, munkavégzd képességének megovasa
¢s a munkakoriilmények humanizalasa érdekében, megelézve ezzel a munkabaleseteket és a
foglalkozassal Osszefliggd megbetegedéseket, az allam, a munkaltatok €s a munkavallalok
feladatait, jogait és kotelességeit meghatarozva.”

. 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

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

. 284/2007. (X. 29.) Korm. r. a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
. 306/2010. (XII. 23.) Korm. r. a levegd védelmeérdl

. 23/2011. (IIL. 8.) Korm. r. a zenés, tancos rendezvények mitkodésének biztonsagosabba
tételérdl

- Mely torvény tartalmazza azokat a részletszabalyokat, amelyek egy zenés, tancos rendezvény
engedélyezéséhez sziikségesek, rogziti, milyen biztonsagi eldirdsoknak kell megfelelni a
rendezvénynek, mit kell, hogy tartalmazzon egy biztonsagi terv, valamint, hogy az izemeltetdre
illetve a szervezdre milyen szabalyok és kotelességek vonatkoznak.

. 50/1999.(X1.3.) EiM r. a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €és
biztonsagi kovetelményeirdl
. 65/1999. (XII. 22.) EiiM r. a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz

hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl
. 5/1993. (X11.26.) MiM r. a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL. tv. egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol
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OKTATAS, KEPZES

. 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- A kdzmivelddési intézmény szerepét betdltheti miivelddési otthon, haz, kézpont, szabadidd
kozpont, kozdsségi haz, ifjasagi, illetve gyermekhaz, faluhaz; altalanos miivelddési kozpont,
stb.

- Az altalanos mivelddési kozpont szervezeti és szakmai tekintetben részben Onalld
intézményegységek integrald szervezete. Kozoktatasi feladatokon kiviil a mlivészeti, sport s
kozmiivelddési tevékenységek koziil legalabb egyet ellat.(20.§ (5)) A nem kozoktatasi
tevékenységek korébe tartozd feladatok ellatdsara és iranyitasara az adott tevékenységre
vonatkoz6 jogszabalyokat kell alkalmazni.

. 2013. évi LXXVIL. tv. a feln6ttképzésrol

- Kozmiivelddési intézmények a ,,D” képzési korben maradhatnak meg a felndttképzés piacan.
Ide olyan képzés tartozik, amely az altaldnos miiveltség novelését, kompetenciak fejlesztését
célozza, hozzajarul a felndtt személyiségének fejloddéséhez, a tarsadalmi egyenldség és az
allampolgari kompetencia kialakuldsdhoz.

. 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a kéltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belsé
ellendrzésérol
. 393/2013. (XI. 12.) Korm. r. a felndttképzési tevekenység folytatdsdhoz sziikséges

engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatdé intézmények
nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a felndttképzést folytatd intézmények ellendrzésére
vonatkoz6 részletes szabalyokrol

. 56/2013. (XII. 4.) NGM r. a feln6ttképzési tevékenység folytatasanak engedélyezési
eljardsa soran fizetendd igazgatasi szolgéltatdsi dij mértékérdl, befizetésének és
felhasznalasanak szabalyairdl, valamint a feln6ttképzést folytato intézmények ellendrzése soran
kiszabott birsag befizetésének rendjérdl

. 58/2013. (XII. 13.) NGM r. a feln6ttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrdl,
valamint a FelnOttképzési Szakértdi Bizottsag tagjairdl, feladatairdl €s mitkkodésének részletes
szabalyairol

. 16/2014. (IV. 4.) NGM r. a felndttképzési nyelvi programkdvetelmények
nyilvantartdsba vételének kovetelményeirdl és eljarasi rendjérdl, valamint a nyelvi képzés
kovetelményei teljesitésének igazoldsarol

STATISZTIKA

. 1993. évi XLVL. tv. a statisztikarol

- ,,A statisztika feladata és célja, hogy valosaght, targyilagos képet adjon a tarsadalom, a
gazdasag, a tulajdonviszonyok, a kornyezet allapotardl és valtozésairdl az allamhatalmi és a
kozigazgatasi szervek, valamint a tarsadalom szervezetei és tagjai szdmara. A cél elérése
érdekében e torvény az adatok statisztikai modszerekkel torténd felvételével, feldolgozasaval,
tarolasaval, atadasaval, atvételével, elemzésével, szolgaltatasaval, kozlésével, valamint
kozzétételével kapcesolatos kozhatalmi és egyéb tevékenységet (a tovabbiakban: statisztikai
tevékenység) szabalyozza.” FIGYELEM! 2015 01. 01.-t61 valtozik!

. 288/2009. (XII. 15.) Korm. r. az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program
adatgytijtéseirdl és adatatvételeirdl

- A kozmiivelddésrdl szold torvény értelmében a miniszter rendelkezik a kozmiivelddési
intézmények adatszolgéltatasanak rendjérdl, €s modjardl. Statisztikai adatokat minden év
marcius 1-ig kdteles szolgaltatni minden kozmiivelddési intézmény, amire felszolitast, minden
¢v december 31-ig vagy legkésdbb az adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét megel6zden 30
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nappal az adatszolgaltatast végzO0 hivataltol megkapja. Az adatszolgaltatast a
http://kultstat.emmi.gov.hu/ oldalon lehet megtenni. A kitdltésben az NMI megyei irodai
segitséget nyujtanak.

SZERZOI JOGOK, DIJAK, SZERZODESEK

. 1999. évi LXXVI tv. a szerzo6i jogrol.

- Ez a torvény védi az irodalmi, tudomanyos és miivészeti alkotasokat. Szerz6i jogi védelem
ala tartozik — fliggetleniil attol, hogy e torvény megnevezi-e — az irodalom, a tudomény és a
mivészet minden alkotdsa.

Az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvédd Iroda Egyesiilet a zenei és irodalmi szerzdi jogok kozos
jogkezel6 szervezete. http://www.artisjus.hu/

TAMOGATAS

. 1993. évi XXIII. tv. a Nemzeti Kulturalis Alaprol

- A Nemzeti Kulturalis Alap a nemzeti és az egyetemes értékek létrehozasdnak, megdrzésének,
valamint hazai és hataron tali terjesztésének tdmogatdsa érdekében létrehozott — elkiilonitett
allami pénzalap.

. 2007. évi CLXXXI. tv. a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatosagarol

. 5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kozmiivel6dési
¢s muzeumi feladataihoz nyljtott tAmogatasok részletes szabalyairol

. 9/2014. (11. 3.) EMMI r. a konyvtari és a kozmiivel6dési érdekeltségnoveld tamogatas,

valamint a muzealis intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi szabalyairdl

. 23/2007. (IV. 17.) FVM r. az Europai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alap
tarsfinanszirozasaban megvaldsuld tdmogatasok igénybevételének altalanos szabalyairol

. 5/2012. (II. 16.) KIM r. a Nemzeti Egyiittmiikodési Alappal kapcsolatos egyes
kérdésekrol

. 9/2006. (V.9.) NKOM r. a Nemzeti Kulturalis Alaprél szolé 1993. évi XXIII. torvény
végrehajtasarol

TARSADALMI ONSZERVEZODES

. 2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek miikodésérol és timogatasarol

. 2011. évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarol és az ezzel
Osszefiiggd eljaréasi szabalyokrol

. 2013. évi CCXXXVIIL. tv. a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

. 24/2012. (IV. 25.) KIM r. a civil szervezetek informacids rendszerérol

TERULET-, VIDEKFEJLESZTES

. 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarél és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

. 36/2010. (XI. 30.) VM r. a Magyar Nemzeti Vidéki Hal6zatrol

TUZVEDELEM
. 1996. évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol
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. 173/2011. (VIIL 24.) Korm. r. a polgari célu pirotechnikai tevékenységekrol

. 30/1996. (XI1.6.) BM r. a tizvédelmi szabalyzat készitésérol
. 28/2011. (IX. 6.) BM r. az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol
. 45/2011. (XII. 7.) BM r. a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozési agakrol,

munkakorokrol, a tiizvédelmi szakvizsgaval Gsszefiiggd oktatasszervezésrdl és a tiizvédelmi
szakvizsga részletes szabalyairol

VAGYONVEDELEM, RENDESZET

. 2012. évi XCV. tv. a kdlesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl

. 15/1990.(V.14.) BM r. a rendezvények rendjének biztositdsaval kapcsolatos renddri
feladatokrol

. 16/1999. (II. 5.) Korm. r. a rendérség ellenérték fejében végezhetd szolgaltatod
tevékenységérol

KIEMELTEM A KONYVTARAK MUKODESERE VONATKOZO TORVENYEK ES
JOGSZABALYOK

. 2017. évi LXVIL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl szoldo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodd torvények
modositasarol (kdzlonyallapot)

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

. 2012. évi CLIL Torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

. Az érdekeltségnoveld tdmogatast Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésérdl
52010 2016. évi XC. torvény szabalyozza

. 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol
¢és hasznositasarol

. 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszer miikodéseérdl
. 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhaszndlokat megilletd egyes
kedvezményekrol

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

. 3/1975. (VIIL.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az dllomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

. 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

. 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kdzzétételére

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

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

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

. 2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

. 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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. 150/1992. (XI.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezése

. 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

INTEZMENY, GAZDALKODAS
. Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
. 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet. az dllamhaztartds szamvitelérdl.

. 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

. 2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol

. 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

. Kozponti koltségvetésrol szolo térvény

SZERZOI JOG

. 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

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

szabalyozott szabad felhasznélas esetében a nyilvanossadg egyes tagjaihoz vald kozv. és a
szamukra torténd hozzaférhetdvé tétel modjanak és feltételeinek meghat.-rol

. 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az 4&rva mii felhasznéldsanak részletes szabalyairol
. Kiskoruak védelmét lehetdveé tévo sziirdprogram
. 2013. évi CCXLV. torvény 20. §-a szerint A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozmiveldédésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 55. §-a (1a)
bekezdéssel egésziil ki (hatalyba 1épés: 2014. IX. 1.).

. 2016. évi XCIII. toérvény a szerzOi jogok és a szerzoi joghoz kapcsolodo jogok kézos
kezelésérdl
. Egyéb jogforrasok a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala honlapjan

KOZOSSEGI SZOLGALAT, ONKENTESSEG

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

. 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

. 100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

. 2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol

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

. 1068/2012. (I11.20.) korméanyhatarozat

EGYEB

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

. 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzét megilletd

dij megéllapitdsdhoz ¢€s felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

. 22/2005. (VI1.18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

15



. 49/2012.(XI1.15) EMMI rendelet az Emberi Er6forras Minisztere altal adomanyozhato
elismerésekrol

. 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
. 2015. évi LXXV. torvény a megyei kdnyvtarak és a megyei hatokorli varosi miuzeumok

feladatanak ellatasat szolgald egyes allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes dnkormanyzati
tulajdonba adésarol

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

2.2 Helyi 6nkormanyzati hatarozatok, rendeletek

e Alsénémedi Nagykozség Onkorményzatinak Képviselo-testiiletének 11/2018. (VI.
28) onkormanyzati rendelete a helyi kozmiivel6désrol.

o Alsonémedi Nagykdzség Onkormanyzat 213/2009.(IX.11.) szidmu hatarozattal
elfogadott Kulturalis Koncepcioja

e A Halaszy Karoly Mivelédési Héaz ¢és Konyvtar Alsonémedi Nagykozség
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 65/2003.(02.28) sz. hatdrozata alapjan 2003.
marcius 15-i hatallyal ij intézményként kezdte meg miikodését.

e Jelenleg hatalyos Alapité Okiratdnak utolsé modositasat a fenntarté 81/2018. (IV. 25.)
Oonkormanyzataval fogadta el. Hatalyos 2018. julius I-t6l, ill. a térzskonyvi bejegyzés
napjatol.

e Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal, mint iranyitd szerv ¢€s az intézmény kozotti
munkamegosztdsi  megallapodds, melyet a  fenntartdé  képviseld-testiilet
195/2016.(X11.15.) szamu hatarozataval hagyott jova.
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A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo
1997. évi CFXL torvény az alabbiakat rogziti:

A telepiilési 6nkormanyzatok kézmiivel6dési feladatai

76. § (1) A telepiilési Oonkormanyzat kotelezd feladata a helyi kozmiivel6dési tevékenység
tamogatasa.

(2) A telepiilési onkormanyzat az (1) bekezdésben meghatarozott feladatat a (3) bekezdés szerinti
kézmiivelodési alapszolgéltatasok - a telepiilési dnkormdnyzat eltérd adottsdgaira figyelemmel
torténd - megszervezése, a 80. §-ban meghatarozott pénziigyi tamogatas biztositasa, valamint a
kozmiivelodés 82-83. §-ban szabalyozott helyi lakossagi képviseletének biztositasa révén (a
tovabbiakban egylitt: kozmiivel6dési feladatok) latja el.

(3) A kdzmiivelddési alapszolgaltatasok:

a) miivel6d6 kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkodésiik timogatasa, fejlodésiik segitése, a
kézmiivel6dési tevékenységek €s a miivel6d6 kozosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a k6z0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

C) az egész ¢letre kiterjed tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amatOr alkotd- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

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

g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

(4) Minden telepiilési Onkormanyzat kotelez6 feladata a (3) bekezdés a) pontja szerinti
kézmiivel6dési alapszolgaltatds megszervezése. Ennek keretében

a) a mivel6d6 kozosségnek rendszeres és alkalomszerii miivel6dési vagy kozosségi tevékenysége
végzeésének helyszinét biztositja,

b) a miivel6d6 k6z6sség szamara bemutatkozasi lehet6ségeket teremt,

c) forumot szervez - ha az adott telepiilésen miikodik - a Kézmiivelédési Kerekasztal bevonasaval,
a miivel6do kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6do kozosségek megfogalmazhatjak a
feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

(5)" Az 1000 6 lakossagszam feletti telepiilési Gnkormanyzat - a (6) és (7) bekezdésben foglaltak
kivételével - a (4) bekezdésben foglaltakon tal a (3) bekezdés b)-g) pontjai szerinti kozmiivel6dési
alapszolgaltatasokbol legalabb egy tovabbi kozmiivelddési alapszolgaltatast szervez meg.

77. § (1) A telepiilési Onkorméanyzat a kozmiivelédési alapszolgaltatdsok folyamatos
hozzaférhetdsége érdekében, a 78/1. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen kozosségi
szinteret, illetve kdzmiivelddési intézményt biztosit.

(2) A kozmiivelddési intézmény, illetve a kozosségi szintér fenntartoja, mitkodtetdje az allam,
teleptilési  Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzat, Onkormanyzati tarsulas, valamint
kézmiivel6dési megallapodas keretében egyhaz, egyéb szervezet vagy maganszemély lehet.

(3) A kdzmiivelddési intézmény és a koz0osségi szintér

a) segiti a kozosségi tevékenységéket, a miivel6dd kozosségek miikddését, 6sztonzi a tarsadalmi
Osszetartozast és a kozosségek kulturalis értékteremtésben valo aktiv részvételét,

b) miik6dése a kdzosségek ontevékenységén alapul, és azt 6sztonzi, tevékenységét a kozosségek
érdeklodése, igényei és sziikségletei alapjan végzi, tevékenységének tervezésébe, értékelésébe a
kozosségeket bevonja,

¢) mindenki szamara nyitott, mindenki szamara hozzaférheto,
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d) egyiittmiikodik a civil, gazdasagi és egyéb szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, mas
szakteriiletekhez tartozo intézményekkel,

e) alaptevékenysége korében nem gazdasagi haszonszerzés céljabdl jon 1étre,

f) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében.

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

a) * a fenntartd altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

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

c) tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatdsairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

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

f) * biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségeét,

g) * a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulas folyamataban,

h) * segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

1) * kulturalis, k6z0sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) * tudas-, informacio- és kultarakozvetito tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének noveléseéhez,

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

(la) * A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortuak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetové tevo, konnyen
telepithetd és hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és
értelmi fejlédésének védelme érdekében.

(2) A fenntarto kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.
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3. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

3.1. Az intézmény alapitasa

Alapito: Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6t-testiilete

Az 65/2003.(02.28) sz. alapitast rdgzitd Onkorményzati Hatdrozat alapjan a Haldszy Karoly
Miivel6dési Haz ¢és Konyvtar 2003. marcius 15-1 hatallyal uj, részben 6nélloan gazdalkodo

koltségvetési intézményként kezdte meg miikodését.

3.2. Az intézmény neve:
Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar

3.3. Az intézmény székhelye:
2351Als6némedi, 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: 81/2018. (IV. 25.) dnkormanyzati hatarozat, 2018. 04.25.
3.6. PIR torzsszama: 651118

3.7. Adészam: 16797051-2-13

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

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

3.10. Jogallasa: 6nallo jogi személy

3.11.Gazdalkodasi formaja: onalloan miikodd koltségvetési szerv, gazdalkodasat éves
koltségvetés alapjan folytatja

3.12. Az intézmény tipusa: kozmiivel6dési intézmény, nyilvanos konyvtar, azaz Gsszevont,
tobbfunkcios, kozos igazgatasu kulturalis 1étesitmény.

3.13. Elérhetoségei:
tel. és fax: 06/29-270-817. mobil: 06/30-925-4375.
e-mail: muvhaz@alsonemedi.hu
facebook: Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar — Alsonémedi
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4, AZ INTEZMENY FENNTARTASA, FELUGYELETE

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

4.2. Az intézmény vezetdjét kinevezé szerv
Alsonémedi Nagykozség Képviseld-testiilete

4.3. Azintézmény vezetdje:
Intézményvezetd

4.4. Azintézmény miikodési teriilete:
Alsénémedi Nagykozség kozigazgatési teriilete

45. Az intézmény bélyegz6i

. Intézményi korbélyegzd

Felirat: Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *
kozépen: koronas cimer

. Fejbélyegz6: Felirat: Haldszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar
2351 Alsénémedi, Dézsa Gyorgy tér 2.

Adoszam: 16797051-2-13

. Tulajdonbélyegzd, ovalis alakl
Felirat: Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

. Tulajdonbélyegzd, négyzet alaku
Felirat: Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar * Alsonémedi *

. Selejtezési belyegzo, téglalap alakq.
Felirat: Allomanybél torolve

20



5. GAZDALKODASI FORMAJA
5.1. Az intézmény gazdalkodasi tevékenységének besorolasa

A Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar onalloan mikodo koltségvetési szerv,
mely a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikddik. Onalld szakmai
programot valdsit meg. Meghatarozott gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja latja el a szamviteli politikarol szolo szabalyzatok
szerint.

Az intézmény vezetdje az intézményi vagyon vonatkozéasdban az allamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. tdrvény, Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatinak az
onkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasardl szolo 3/2013.(11.26.) onkormanyzati
rendelete, valamint az éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint koteles eljarni.
Az intézmény feladatait a fenntartd altal évente rendeletben meghatarozott koltségvetés
keretében végzi. E koltségvetés fedezetet nydjt az intézmény lizemeltetése, az épiiletek
fenntartasa, karbantartasa, valamint az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges személyi kiaddsok
¢s szakmai munka koltségeihez.

Sajat bevételeit a konyvtari kolesonzés késedelmi dija, konyvtari szolgaltatasi dijak, a
konyvtari anyagok elvesztésekor az olvas6 altal fizetett kartérités, a rendelkezésre bocsatott
intézményi vagyon szabad kapacitasanak hasznositdsa (terembérlet), valamint a
rendezvényekbdl szarmazo bevételek és palyazatokon elnyert timogatés alkotja.

Az Onkorményzat biztositja, hogy az intézmény esetleges tobblet bevételét, illetve a
nem feladat elmaradasbdl 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 alapitd tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikodése soran keletkezé vagyontargyak az
alapitét illetik meg. E vagyonnal az alapitd Alséonémedi Nagykdzség Onkormanyzatanak
vagyonarol €s vagyongazdalkodas szabalyairdl szol6 rendelet keretei kozott, a rendeletben arra
feljogositott személy/testiilet rendelkezhet. Az intézményvezetd egyes vagyontargyak
bérbeadasara - alapfeladatai sérelme nélkiili hasznositasara — vonatkozo jogositvanyait a jelzett
onkormanyzati vagyonrendelet, valamint a kdzmiivelddési rendelet szabalyozza.

5.3. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon

Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a koltségvetési szerv
részére biztositja, hasznalatra atadja Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata kizarolagos
tulajdonat képezd:

e 2351 Alséonémedi, Dozsa Gyorgy tér 2. sz. alatt 1é6vé 815. hrsz.-u, épiilet: 1203 m?
hasznos alapteriileti,

e 2351 Alsonémedi, Iskola u.1/a sz. alatt 1év6é 663/1. hrsz.-Gi, épiilet 105 m? nagysagi
hasznos alapteriiletti beltertileti ingatlanokat.
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Az intézmény rendelkezésére bocsatott ingatlanvagyon un. konyv szerinti értékeit
(adatait) az ingatlan tulajdonosa, a targy évi ,,Alsonémedi Nagykozség Onkorményzatinak
koltségvetési zarszdmadasarol” szolo rendeletének vagyonkimutatdsrol szold mellékletében
évente, folyamatosan rogziti, és nyilvantartja.

Az intézmény ing6 vagyona a leltar szerint atadott és nyilvantartott immaterialis javak és targyi
eszk0zok, melyeket az intézményvezetd az intézmény feladatanak ellatdsdhoz szabadon
felhasznalhat.

5.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek

A koltségvetési koncepcidhoz az intézményi tervezetet a Polgarmester és a Pénziigyi

Vezetd felé nyljtja be az intézményvezetd a hivatal altal meghatarozott idépontban.
Az intézmény gazdalkodasi szabdlyai vonatkozisaban Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi és szamviteli politikdja az iranyadd. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a
Polgarmesteri Hivatal gazddlkodast, pénzkezelést ¢érintd szabdlyzatai alapjan, az
onkorményzati iranyelvek figyelembe vételével, az ésszerli takarékoskodas érvényesitésével
latja el. Az intézmény gazdalkodasaért az intézményvezetd felelds.

A Dbeszerzések esetén a kozbeszerzési értékhatart elérdé és meghaladd beszerzések
esetében Alsonémedi Nagykozség Onkorményzata egységes kozbeszerzési szabalyzata, mig a
kozbeszerzési értékhatdr 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 és a Kulturalis Bizottsag véleményezése
utan a Képviselo-testiilet hagyja jova.
Az éves munkaterv tartalmazza:
e kulturalis programok konkrét megnevezéseét,
e aprogramok tervezett id6pontjat,
e helyszinét,
e tervezett koltségvetését,
o feleldsét.

Az intézményvezetd a munkatervet minden év november 30-ig az intézmény
dolgozdbival ismerteti, véleményezteti. Az egyeztetett munkatervet az intézményvezetd minden
év december 31-ig megkiildi a fenntartdo részére. A fenntarté a végleges munkatervet az
intézmény targyévi koltségvetésének elfogadasaval egyidejlileg 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), allagmegovashoz és eszkozfejlesztéshez, az alap
¢s kiegészitd feladatokhoz sziikséges fedezetet.

A koltségvetésben  jovahagyott eldirdnyzatok  terhére  kotelezettséget az
intézményvezetd jogosult vallalni, a polgarmesteri hivatal kijeldlt dolgozdjanak (pénziigyi
vezetd) ellenjegyzése és a jegyzo jogi ellenjegyzése mellett.

Az intézmény gazdalkodasa elkiilonitett szamlaszamon torténik.
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Az intézmény mukodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseit, gazdalkodasi szabalyait Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal vonatkozo
szabalyzatai tartalmazzak, kiemelten a Gazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban: GSZ).
5.5. Eléiranyzatok

Az intézmény a koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatait szigoruan betartja a
mindenkori térvényi rendelkezések szerint.

5.6. Bevételek

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

5.7. Kiadasok

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

5.8. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas a koltségvetésben tervezett eldiranyzatok felhasznélésara
torténd intézkedés. A kotelezettségvallald a megrendeléssel kotelezi magit arra, hogy
amennyiben a teljesiilés megvalosul, annak ellenértékét a koltségvetés terhére az intézmény
kifizeti. A kotelezettségvallalds a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala
kijelolt személy ellenjegyzésével érvényes, és 200.000 Ft felett csak irasban torténhet, az
értékhatar alatt szoban 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 tartalmaért.

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 kapcsolodik. A polgarmesteri hivatal pénziigyi vezetdje,
mint ellenjegyz6é feladata, hogy eldsegitse és biztositsa a jogszabalyi eldirasok és a belsd
utasitasok maradéktalan betartasat. Az ellenjegyzé a kotelezettségvallalas eldtt koteles
meggy6zddni arrdl, hogy a kotelezettségvallalo arra jogosult személy, a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e, a vonatkozo jogszabalyokat, belsé rendelkezéseket betartottak-e.

5.11. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolasara az Intézményvezetd, vagy az altala irasban kijelolt személy
jogosult. A kijelolt személynek a teljesités igazolas datuméanak és a teljesités tényére torténd

utalas megjelolésével és alairasaval kell igazolni.
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A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas részletes rendjét a
GSZ szabalyozza.

5.12. Az intézmény bankszamlaszama:10402881-50526552-855531008 K&H Bank

5.13. Legfontosabb miikodési feltételek:

. A rendeltetésszerii miikodéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett,
megfeleld szamu személyzet

. Az intézmény vezetdjének ¢és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa

. A gytjtemények, informacids adatbazisok folyamatos gyarapitasa

. A mitkddéshez sziikséges korszert felszerelések és egyéb szakmai eszkdzok beszerzése
. A szolgéltatasok korszertiisitésének folyamatos biztositasa

6. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE

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

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolésa:

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa

082043 Konyvtari allomany feltaras, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

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

6.2. A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrasa az intézmény koltségvetési tamogatasa, valamint az
intézmény, fenntart6 altal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazo forrasa. Ezt egésziti ki az
allamhaztartas alrendszereitdl €s mas forrasbol kapott (nyert) céltdmogatas, atvett pénzeszkoz.
A kiegeszitd tevékenységek forrdsa az intézmény bevételi eldiranyzatanak thlteljesitése,
valamint az intézmény hasznaldinak, a szolgaltatdsok résztvevOinek befizetései, az
allamhaztartas alrendszeribdl és mas forrasokbdl nyert céltamogatas, atvett pénzeszkoz.
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7. AZ INTEZMENY TORTENETE

Az intézmény konyvtari és kozmiivelddési tevékenységet folytat valamint helytorténeti
gyljteményt is gondoz.

A Halaszy Karoly Mivelédési Haz ¢és Konyvtart Alsonémedi Nagykozség
Onkorményzata alapitotta 2003-ban. Ez idaig nem miikédott 6nallé kdzmiivelédési intézmény
telepiilésiinkdn, bar kdzmiivelédési tevékenység folyt egy f6 népmiivelével az Onkormanyzat
foglalkoztatasaban és épiiletében.

Kozségi Konyvtar 1954 6ta mikodik Alsonémedin 1 f6 konyvtaros gondozasaban,
eleinte pedagdgusok végezték masodallasban a konyvtarosi feladatokat, majd kineveztek egy
konyvtarost. A konyvtar az dsszevont kdzmuvelddési intézmény alapitasakor teljes konyvtari
allomanyaval az 0j intézmény tagintézménye lett. Az intézmény torténetéhez fontos adalék,
hogy mar 1891-ben miikodott Olvasod Egylet Alsonémedin, valamint, hogy az Alsonémedinek
a Foldmivelésiigyi Minisztérium 1900-ban adomdnyozott egy 149 kotetes gazdasagi
népkonyvtart, valamint a reformatus ifjusagi egyesiiletnél 1913-t6l volt egy 109 kotetes
konyvtar.

Az intézmény részét képezi Alsonémedi Onkorményzat tdmogatisaval lakossagi
Osszefogasbdl épiilt Faluhdz, a telepiilés helytorténeti gylijteménye, mely eredetileg az altalanos
iskoldhoz tartozott. Az alapitaskor szintén a komplex tobb funkcioju kozmiivelddési intézmény
része lett.

8. AZ INTEZMENY FELADATA

A Halaszy Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar feladata elsésorban annak biztositasa,
hogy egyenl6 aranyban megismerhetdveé és hozzaférhetdvé valjanak a kulturélis 6rokség javai.

Feladata tovabba, hogy biztositsa a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerét,
kozgylijteményi és kozmiivelddési intézmények szolgaltatasait.

A helyi sajatossagokhoz, élet- és munkakoriilményekhez, valamint az életmddhoz
igazoddan a milvelddés, tanulas, szorakozas és pihenés feltételeinek biztositasa, az egyéni- és
a koOzosségi miivelddés Osztonzése, az alkotd tevékenység kibontakozasdnak segitése,
miivészeti- tudomanyos és a mindennapi élethez kapcsolodo ismeretek terjesztése, a kozéleti
demokratizmus fejlesztésében vald kdzremiikodeés.

Az intézmény feladata a nagykdzség lakossdga igényeinek megfeleld, a fenntartod
elvardsait maradéktalanul ellaté kozmiivelddési tevékenységek tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, lakossagi, intézményi ¢és kozmiivelddési szolgaltatasok igénybevételének
biztositasa.

Tevékenységével az egyetemes kultra értékeit gondozza, kultura- és
miivészetkozvetito feladatot 14t el.

8.1. A feladatok ellatasa érdekében az intézmény tevékenységi kore

e Az Onkorméanyzat kulturdlis és oktatdsi koncepcidjanak megfelelé program- és
szolgaltatasszerkezetet alakit ki, és azt a valtozo igényeknek megfelelden folyamatosan
mitkodteti.

e Az intézmény programjairdl plakéatokon, szordlapokon, valamint a helyi médidn
(Alsonémedi Hirmondo) keresztiil tajékoztatja a lakossagot.
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e Folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetOképes keresletnek megfeleld
kulturalis, kozhasznt szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és mukodtet.

8.2. Kozmiivelodési tevékenység teriiletén feladata

e Az egyetemes, a nemzeti kultira értékeinek megismertetése, a befogadas eldsegitése,
az linnepek kultarajanak gondozasa.

e Az iinnepek, évforduldk lebonyolitasa, azok szinvonalas megrendezése, az iinnepek
fontossadganak tudatositasa, a kdzségi rendezvények tartalmi és technikai szervezése,
lebonyolitasa, segitése

e Palyazatok segitségével megvaldsithatd programok megszervezése, levezetése.

o A telepiilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek feltarasa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

o Alsénémedi Nagykozség multjanak, hagyomdnykincsének &polasa, gyljtése,
hagyomdnyainak feltardsa, megismertetése.

e Hagyomanyteremt6 ¢és hagyomany6rz6 kozosségek mikodtetése, talalkozok,
fesztivalok szervezése.

e A hatranyos helyzetl rétegek kulturalis élményekhez juttatésa.

e A kozmiivelddés és kozosségfejlesztés segitése.

e Amatér mivészeti tevékenységi formak, csoportok mikodtetése, tamogatéasa.

e A spontdn szervezddd tarsadalmi csoportok és civil szervezetek irdnti nyitottsag, a
kozosségek lehetdség szerinti befogadasa, szakmai tAmogatasa.

e Kézmives foglalkozasok miikodtetése gyermek és felndtt érdekl6dok szdmara

e Tudoményos, kozéleti, mlivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tarsasagi
alkalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében.

e A vizudlis és a mindennapi targyi kultura fejlesztése érdekében képzd és iparmiivészeti,
népmiivészeti tarlatok és kiallitdsok rendezése.

o Kozvetlen miivészi élményt nyujtd €16 szinhézi jellegli eldadasok, zenei programok
szervezése.

e Szorakoztatd programok szervezése: a szabad 1d6 kulturalt eltoltését biztosito ,.konnyii
miifaj”, szabadidds programok szervezése az ifjusagi korosztaly szdmara.

e Miivelddési, szorakozasi és kozosségi lehetdségekhez kulturdlisszintér és/vagy a
rendelkezésre all6 technikai feltételek biztositasa, a szabadidds tevékenységek kulturalt
feltételeinek biztositéasa.

e Kiilonbozd kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése, a
testvértelepiilés kultirajanak, miivészetének megismertetése.

e Sziinidei szabadidés gyermekfoglalkozasok szervezése.

e A kozoktatas és kdozmiivelddés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmények kozotti
egylittmiikodés erdsitése.

o Tevékenységét 0sszehangolja a régidoban és Pest megyében taldlhatd, mas kulturalis
intézményekkel.

e A kozigazgatasi rendezvények, tandcskozdsok megtartasdhoz szintér- és technikai
eszkozbiztositasa.
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e A kozségben 1évo intézmények rendezvényeihez terembiztositas (pl. iskola, 6voda,
onkormanyzat).
e A helyi kozmivelddési rendeletbdl az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa.
e Vilasztasi idészakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.
e Azifjusag mivelddési, szabadidds és kulturalis életének fejlesztése érdekében ellatando
tevékenységek:
a./ az ifjisag szamara kozéleti tér biztositasa
b./ a gyermek és ifjuisagi korosztdly mivelddési, szabadidds- és kulturalis
tevékenységet el0segitd programok szervezése
c./ fiatalok egyéni és kozosségi aktivitasanak tamogatasa érdekiikben és értiik
d./ a cselekvék egylittmiikddésének szolgalata, a cselekvési lehetdségek
feltételeinek bovitése

8.3. Az alapfeladatokon kiviili kiegészito tevékenységek

e Mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terem biztositasa.

e Miivelddési és egyéb célokra terem bérbeadésa.

o Kiilonbo6zd eszkozok bérbeadasa.

o A termékbemutatokhoz és vasarokhoz szintér biztositasa.

e A csaladi rendezvényekhez szintér biztositasa.

o Az egyeb szervek, civil szervezetek részére — igénylés esetén — szintér biztositasa.

e Az intézményben miikodd szakkorok a kozosségi tér biztositdsan tal az intézmény
technikai eszkozallomanyat is téritésmentesen vehetik igénybe. Programjaik
szervezéséhez folyamatos segitséget biztosit az intézmény.

ARCULATATOL IDEGEN PROGRAMOT MEG TERMEI BERBEADASAVAL SEM
FOGAD.

8.4. Konyvtari tevékenység teriiletén feladata
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e Nyilvanos konyvtari szolgéltatast biztosit Alsonémedi Nagykozség lakossaganak
alapellatasa érdekében.

e A konyvtar alapszolgaltatasait minden beiratkozott kdnyvtari tag ingyenesen igénybe
veheti.

e A fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban €és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi kozzé.

e Biztositja a magyar és egyetemes kulttra kincseihez vald hozzaférést.

e Allomanyéanak tulnyomo részét kolesonzi, a helyben hasznalhaté dokumentumokhoz
biztositja a hozzaférést.

e Folyamatosan gyljti, gyarapitja — gylijtokorének megfeleléen — a magyar €s idegen
nyelven megjelent konyveket, periodikumokat, audio-vizualis ¢€s elektronikus
dokumentumokat.

¢ A dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa

e A konyvtari dllomany meg0rzése, védelme.



A feleslegessé valt, elhasznalodott dokumentumok torlése, allomanyapasztas.

Felnott, gyermek részleg és kézikonyvtar mukodtetése, valamint olvasoszolgalati
tevékenység végzése.

Integralt konyvtari rendszer (SZIKLA) hasznalataval folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szamitdogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gytijteményérol,
helyi dokumentumairol, helyi informaciokrol.

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

Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszerhez kapcsolodva részt vesz a konyvtarak
k6zotti dokumentum- és informaciocserében.

A konyvtar gylijteményét, szolgéltatdsait népszerlsité rendezvényeket szervez,
kiscsoportos foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok szdmara valamint 6vodas
csoportoknak.

Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdvé teszi a dolgozok delegalasat.
Ha a kdzmuvel6dési célu terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a konyvtar helyet
biztosit a rendezvényeknek.

A kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezé szamitégépek
hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhato,
magyar nyelvil szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi
fejlodésének védelme érdekében.

Egylittmiikoddik a telepiilés oktatdsi, nevelési intézményeivel.

A tajékoztatd munka soran segiti a gyerekek ¢€s felndttek eligazodasat a konyvtar
allomanyaban ¢és az Aallomanyfeltaro eszk6zok hasznalatdban, az igényelt
informaciokhoz és dokumentumokhoz val6 hozzaférésben.

Konyvtari-, helytorténeti tdjékoztatod és informacios kiadvanyok megjelentetése.
Unnepekhez, évfordulokhoz, kényvtari rendezvényekhez kapcsolodd vetélkedok,
versenyek, palyazatok kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

Konyvkiallitasokat rendez, gondoskodik a falinjsag frissitésérdl.

Konyvtari programokat, ir6-olvasoé talalkozot, olvasokort szervez.

Biztositja a dijszabassal rendelkezd konyvtari szolgéltatdsokat (masolds, nyomtatas,
szkennelés, CD-iras, laminalés, spiralfiizés, faxolas), nyugta ellenében kezeli azok
bevételét.

Kiemelten foglalkozik a helyi, kdzéleti, kozhasznll informacid-szolgaltatassal
Kapcsolattartas helyi, megyei és orszagos szervezetekkel, tarsintézményekkel, a
konyvtari informacidszolgaltatd kdzpontokkal.

8.5. Helytorténeti gyiijteménnyel kapcsolatos feladata
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A torténeti emlékek, miitargyak feltarasa, gyljtése, feldolgozasa.

Népmiivészeti és miivészeti hagyomanyok apolasa, a telepiilés életmddbeli, kulturalis,
tarsadalmi, politikai eseményeinek feldolgozésa.

Gyljti a telepiilés helytorténeti vonatkozasu dokumentumait.



o A telepiilés ¢€letét érintdé dokumentumok — tobbek kozott az Alsonémedi Hirmondo,
Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzatanak hivatalos lapja- gytijtése, kozéleti,
kozhasznu informaciok nyujtasa.

9. A HALASZY KAROLYMUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI
FELEPITESE

A Halaszy Karoly Miivelddési haz és Konyvtar szakmai feladatainak ellatasa, valamint
az ezekhez sziikséges feltétel biztositasa az intézmény — egymast segitd, kiegészitd — belso
szervezeti egységeinek Osszehangolt, egységes munkajan alapul. Az intézmény vezetdje és
munkatarsai személyre sz6l6 munkakari leirassal rendelkeznek. A munkakdri leiras atvételét és
megismerését a dolgoz6 aladirasaval igazolja.

9.1. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok)

Az intézmény dolgozoinak foglalkoztatasa kdzalkalmazotti jogviszonyban torténik, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben meghatarozottak szerint.
Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyadd

9.2. Az intézményi létszam

Szakalkalmazottak
e [ f6 intézményvezetd /8 Oras
e 1 6 konyvtaros /8 oras
o 1 {6 kozmiivel6dési munkatars/8 dras
o 1 f6 ifjasagi referens - miivelddésszervezd /8 oras

Technikai alkalmazottak
e 2 {0 takarito / 8 oras
e 1 6 konyvtari asszisztens /8 oras

Osszesen: 7 6
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9.3. Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetod
116

Mivel6des- Technikai

Konyvtaros
1 6

szervezok személyzet
2 6 3 {6

9.4. Az intézményvezet6 jogallasa

Az igazgatdi munkakor betoltésének feltételei: a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
6/A, 6/B, 6/F (1) 6/G (2) §-a szerinti végzettség és szakmai gyakorlat.
Szakiranyt felséfokti végzettség vagy egyetemi végzettség ¢s felsdfoku szakiranya
szakképesités, szakvizsgajanak megfeleld0 munkakorben legaldbb 5 év szakmai gyakorlat,
akkreditalt, kifejezetten a tobbfunkcids intézmények vezetésére vonatkozd allamhaztartasi és
vezetési ismereteket nyu;jto tanfolyam. Besorolasa. F, G, H, L.
Az intézményvezetd kinevezési rendje a hatalyos kézalkalmazottakrol szo6lo torvényben és a
végrehajtasara ~ megalkotott ~ kormanyrendeletben  foglaltak  figyelembevételével,
kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, nyilvanos palydzat utjan, 6t év hatdrozott
id6tartamra torténik. Az intézményvezett Alsonémedi Nagykdzség Onkormédnyzatanak
Képvisel6-testiilete nevezi ki. A munkaltatoi jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi ligyek
kivételével a polgadrmester gyakorolja.
Az intézmény vezetdjének elnevezése: intézményvezeto.
Az intézményvezetd munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslasa, vagy
vitas kérdések eldontése érdekében- egyeztetés utan - panaszaval kozvetleniil a birdsaghoz
fordulhat.

9.5. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

Az intézményvezetd teljes jogkorrel egy személyben képviseli az intézményt az allami,
tarsadalmi és gazdasagi szervezetek eldtt.
Képviseleti jogat - esetenként, vagy meghatarozott iigyekben - atruhdzhatja az irasban
felhatalmazott helyettesének.
Az intézményvezetd - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt érintd ligyekben 6nélléan
¢s személyes feleldsséggel dont.
Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatdoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozoja felett.
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9.6. Az intézményvezet6 felelossége

Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az intézmény szakmai
tevékenységéért, a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend betartdsaért, az
intézmény rendeltetésszerti mikodtetéséert.

A targyi, anyagi, ¢€s személyi feltételek célszerii, takarékos felhasznalasaért.

Az intézmény tevékenységének bdvitését, a mindségi munka fejlddését eldsegitd
hatékony gazdalkodasért.

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

Az intézmény belso szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért.

A kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszeri €s biztonsadgos hasznalataért.

Az alapit6 okiratban meghatarozott kdvetelmények megfeleld ellatasaért.

A munkakori leirasokban foglalt munkavégzés megkoveteléséért.

9.7. Az intézményvezet6 feladatai

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy vezeti és ellendrzi a miivelddési haz és

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

Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat.

Gyakorolja az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Gondoskodik a szakmai koncepciok, éves munkatervek, koltségvetési, felujitasi és
egyéb tervek elkészitésérol (elkészittetésérdl) és végrehajtasarol, meghatirozza az
intézmény szakmai és szervezeti iranyait, illetve azokat a mindenkori koriilményekhez
és feladatokhoz igazitja.

Megteremti a tervek €s a koltségvetés 6sszhangjat, gondoskodik az intézményben folyo
szakmai tevékenység optimalis elvégzéséhez sziikséges feltételekrdl, a miivelddési haz
¢és konyvtar lizemeltetésének, miikodésének zavartalansagarol.

Az intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok
¢s mukodeési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

Az intézmény mukodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitdé Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa.

Az intézmény anyagi €s human er6forrasainak hatékony felhasznélasa és gyarapitasa.
Megallapitja az intézmény munkarendjét, a dolgozok munkakorét és feladatait, tovabba
gondoskodik a belsd szabalyok megalkotasarol.

Gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkoroket az intézmény Osszes dolgozodja
tekintetében.

A belsO informéciddramlas, a munkatarsak tajékoztatdsanak, rendszeres formainak
kialakitasa, megszervezése, miikddtetése.

A munkatarsak tdvolléte idejére a munkakdor betoltésére helyettesitési utasitast ad.



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

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

e Képviseli az intézményt mas szervekkel és személyekkel kapcsolatban.

e (Gyakorolja és ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a fenntarto6 a felsoroltakon kiviil
megbizza, illetdleg amelyeket valamely jogszabaly a részére, mint igazgatd szdmara
meghataroz.

9.8. Az intézményvezet6 jog- és hataskore

Az intézményvezetd jogosult minden intézményi ligyben a munkatarsakat utasitani,
iranyitani és ellendrizni. Rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az ligyeletes munkatarsnak. Az intézkedési
jogkor atadasarol igazgatoi utasitasban (,,Az ligyeletes munkatars feladatai”) intézkedik.
Dontés-elokészités:

e Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

o Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsara vonatkozd javaslatok, onkormanyzati
beszamolok, eléterjesztések megtétele, elokészitése.

e Munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, 1étszdmleépitésre vonatkozd jelentOs
dontések eldkészitése.

e Javasolhatja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat.

Dontés: (a hatalyos jogszabalyok keretei kozott)
e Az intézményi stratégia elfogadasarol
e Az intézmény human eréforras gazdalkodasarol
e A tervek, a kdltségvetés, a beszamolok Onkormdanyzat elé terjesztésérol

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

9.9. Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetd tartds tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd altalanos
helyettese az intézményvezetd altal arra irasban kijelolt személy.

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

A helyettesitést ellatdo személy az intézkedéseirdl utdlagosan koteles az intézményvezetonek,
ill. polgdrmesternek beszdmolni.

A helyettesitést ellatdo személy a helyettesités idOtartama alatt sajat munkakore ellatasa aldol nem
kap felmentést.
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9.10. Az intézmény dolgozodinak feladata, jog- és hataskore

9.10.1. A konyvtaros feladata és felelgssége

Munkakor betdltésének feltétele: 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet ,,Az egyes kulturalis

kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol” szerinti
szakiranyu felséfoku végzettség Besorolasa: F, G, H.

33

Ellatja a kolcsonzési és tajékoztatasi tevékenységet.

Naprakészen vezeti a konyvtarhasznalatot tiikkr6z0 nyilvantartasokat, eldjegyzéseket,
figyelemmel kiséri €s postazza a felszolitasokat.

A gylijteményt folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Végzi az el6iranyzott koltségvetésnek megfeleléen a gylijtemény gyarapitasaval
kapcsolatos feladatokat a gyiijtokori szabalyzatban foglaltak szerint.

Felelds a gytijtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagaért.

Tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol.

Konyvtari kdzhasznu informacioés szolgaltatast nyujt.

Gondoskodik a konyvtari gylijtemény felszerelésérdl, a szabad polcokon 1évd
dokumentumok folyamatos rendezésérdl, a raktarozas rend;jérol.

Felel a konyvtarban elhelyezett dokumentumok és berendezési targyak szakszer(i
hasznalataért.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy{ijt.

Végzi a telepiilésre vonatkozo sajtofigyelést.

Felelds a napi statisztika pontos vezetéséért és az éves statisztika elkészitéséért.
Deziderata-jegyzéket vezet a gylijtemény hianyair6l.

Ellatja az olvasdszolgalatban felmeriild dokumentum-masolasi teenddket.

Ko6zhasznt informacids szolgaltatast nyujt.

Feliigyeli az informatikai eszk6zok szakszerli hasznalatat.

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

Figyeli és megrendeli a sajtotermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartdsukat, végzi a
Biztositja az olvasok szdmara a folyodiratok hozzaférhetdségét, végzi rendszerezésiiket,
a megOrzésre szantakat bekotteti.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s informacio cserében.

Tovabbitja a konyvtarkozi kéréseket.

Eldkésziti a ktésre szant konyveket.

A selejtezésre keriil6 konyvek adatait 6sszegytjti €s selejtezi.

A tajékoztatd munka soran segiti a gyerekek ¢€s felndttek eligazodasat a konyvtar
allomanyaban ¢és az allomanyfeltaro eszkozok hasznalatdban, az igényelt
informaciokhoz és dokumentumokhoz valé hozzaférésben.



Szakszerlien hasznalja ¢és alkalmazza az elektronikus katalégusokat, online
adatbazisokat.

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

Szervezi a konyvtari programokat.

Egyiittmiikodik a telepiilés oktatasi, nevelési intézményeivel.

Elokésziti és lebonyolitja a konyvtari rendezvényeket.

Eldzetes bejelentkezés alapjan fogadja az dvodai €s altalanos iskolai csoportokat és
szamukra konyvtari foglalkozédsokat tart, foglalkozdsokra felkésziil és biztositja a
sziikséges konyvtari eszkozoket.

Konyvkiallitasokat rendez, gondoskodik a falitijsag frissitésérol.

A felmertiil6 problémakat az igazgatonak jelzi, illetve gondoskodik a megoldéasukrol.
Esetenként kozremiikodik a miivelddési hdz rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Egyéb feladatai: az igazgatd utasitasai alapjan eseti feladatok elldtdsa munkakori
leirasban foglaltak szerint.

Tavollétében az intézmény szakmai munkakorben alkalmazott munkatéarsai
helyettesitik.

9.10.2. A miivelédésszervezo feladata és feleldssége

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

kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szerinti
szakiranyl kozépfoku vagy felsdfokl végzettség.
Besorolasa: D, E, F.
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A miuvelddési haz programjainak szervezése €s ligyintézése.

Csaladi-, szinhazi és gyermekrendezvények, eldadasok, kidllitdsok szervezése,
lebonyolitasa, rendezése.

A konyvtaros tavollétében a konyvtar nyitva tartasi idejében a részleg mitkddtetése.

A rendezvényekhez szilikséges technikai el6késziileteket (vilagitas, hangositas).

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

Feliigyeli a miivelddési haz keretében miikodé miivészeti csoportok miikddését,
szamukra biztositja a helyiséget.

Felel a miivel6dési hdz rendjéért, biztonsagaért és vagyonaért, betartja a munka ¢€s
tlizvédelmi szabalyokat.

Rendezvényekhez k6tddo reklam- és propagandamunka.

Egyiittmiikodés a kozoktatasi intézményekkel kozmiivelddési ¢és szabadidds
tevékenységek szervezésében.

Pélyazatok irésa.

Téavollétében az intézmény szakmai munkakorben alkalmazott munkatarsai
helyettesitik.



9.10.3.

Az ifjusagi referens feladata és felelossége

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

kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrdl szerinti
szakiranyu kozépfoku vagy felséfoku végzettség.
Besorolasa: D, E, F.

9.10.4.
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A telepiilésen €16 fiatalok kozosségekké szervezése.

Ifjusagi szorakoztatod, kulturalis miivel6dési programok, rendezvények szervezése.
Klubok, ifjasagi célcsoportok mitkddtetése.

A fiatalok bevonasa ¢€s szerepeltetése kozségi rendezvényeken.

Aktiv részvételre 6sztonzés a telepiilés életében.

Kulturalis bizottsagi iiléseken, képviseld-testiileti tiléseken a fiatalok érdekképviselete,
igényeik, kéréseik kozvetitése.

A mivelddési haz egyéb tevékenységi koreiben vald részvétel a munkakori leiras
alapjan.

Tavolléte esetén a miivelddésszervezd helyettesiti.

Takarito feladata és felelossége

Munkakor betoltésének feltétele: 8 altalanos iskola. Besorolasa: A

Az intézményben a rend ¢és a tisztasag allando biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.
Felel a targyi eszk6zok allaganak megovasaért, napi miikodés zavartalansagaért.

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

Gondoskodik a takaritoszerek beszerzésérol.

Plakétok kihelyezése, szorolapok, meghivok kézbesitése.

Rendezvényeken valo kozremiikodés, feliigyelet

Koteles végrehajtani a vezetdje altal meghatarozott, fel nem sorolt feladatokat is.
Tavolléte esetén a konyvtari gondnok helyettesiti.

Konyvtari asszisztens, gondnok feladata és felel6ssége

Munkakdr betdltésének feltétele: 8 altalanos iskola. Besorolasa: A

Az intézményben a rend ¢és a tisztasag allando biztositasa, takaritasi feladatok ellatasa.
Felel a targyi eszkozok allaganak megovasaért, napi miikodés zavartalansagaért.

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

Gondoskodik a takaritdszerek beszerzésérol.

Plakatok kihelyezése, szordlapok, meghivok kézbesitése.

Rendezvényeken valo kozremiikddés, felligyelet.

Koteles végrehajtani a vezetdje altal meghatarozott, fel nem sorolt feladatokat is.
Téavolléte esetén a takarito helyettesiti.



10. A HALASZY KAROLY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

10.1. Altalinos szabalyok

A miivel6dési haz és konyvtar dolgozoi munkavégzésiik sordn az intézmény védelme
alatt allnak, megilleti 6ket a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld torvény €s a Munka
Torvénykonyve szerinti jogok, s feleldsek az azokban rogzitett ktelezettségek betartasaért.

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

Az  intézmény tevékenységérél, belsé lgyeir6l kiils6  szerveknek, a
tomegkommunikaciés szervek munkatarsainak t4jékoztatast, nyilatkozatot az intézmény
igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott munkatars adhat. Sajat szakteriiletérdl, a csoportok
tevékenységérdl — el6zetes bejelentést kovetéen — a szakalkalmazott is nyilatkozhat.

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

A miivel6dési haz és konyvtar vezetdje és munkatarsai a munkakoriikkel kapcesolatos
titkot kotelesek a jogszabalyok szerint megdrizni.

Az intézmény vezetdje és munkatarsai fegyelmileg feleldsek az intézmény hitelének, jo
hirének erdsitésért, az intézmény iranti bizalom fejlesztéséért, az altala nyujtott informacidk
helyességéért, és a kapcsolatok bovitésért.

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

Valamennyi alkalmazott részletes feladatait, hataskorét személyre sz6l6 munkakori
leirds hatarozza meg.

Minden munkatars koteles egylittmiikddni azoknak a munkatervi feladatok
megvalositasaban, amelyek tobb munkatars egyidejli kozremtikodését igénylik.

Egyéb foglalkoztatdsra (megbizasi, vallalkozési) irdnyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyv az irdnyado.

10.2. Képviseleti jog

A fenntartonal, a felligyeleti szervnél, hatosagoknal és altalaban minden kiilsd szervnél
az intézményt az intézményvezetd képviseli.
Egyes szakkérdésekben a munkakdri leirasoknak megfelelden tartos képviseleti jogot ruhézhat
at az intézményvezetd a folyamatos tdjékoztatas elvarasa mellett.

10.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény kozalkalmazottjainak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a Kjt. és végrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési torvény €s helyi
onkormanyzati rendeletek hatdrozzak meg.

Az intézmény szakalkalmazottjait a fenti jogszabalyokban meghatarozottak szerinti
képesitéssel, palyazati eljaras utjan kell alkalmazni.

36



Az intézményvezetd ¢és a szakalkalmazottakra vonatkozo palyazatot a
www.kozigallas.hu honlapon kell k6zzé tenni. Az intézmény az alkalmazottak esetében
belépéskor hatdrozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékli illetmény
foglalkoztatja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény — minden dolgozora
vonatkoz6an minimum hdromhavi probaidét ir elo.

10.4. A munkavallalok jogai és felelgssége

e Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles munka idejében a munkakdrébe
tartozo feladatokat és felettesének utasitasait az ezekben meghatarozott modon, helyen
¢s idoben, valamint legjobb tudasa, képessége szerint, a feladat elvégzéséhez sziikséges
allapotban ¢és az egyéni munkavégzéshez biztositott eszkozokkel felszerelkezve
teljesiteni, illetve a munkaltatd rendelkezésére allni.

e A beosztott munkavallalé felelds mindazon feladatok végrehajtasaért, amelyre
feladatkdre, munkakore, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

e Az intézmény munkatdrsainak részletes feladatait, feleldsségét és jogallasat a
mindenkori munkakori leirdsuk tartalmazza, amelyet munkéba allasukkal egy iddben
kell résziikre atadni.

e Az intézményen beliil azonos jogallastiak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatasa €s jogositvanyaik gyakorlasa,
amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteikbdl és fliggelékeikbol
kovetkeznek.

e Az intézmény dolgozoi tevékenységiik sordan értelemszerli egylittmiikodésre
kotelezettek.

e Az intézményvezetd allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak
munkakori feladatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatandd tevékenységi kort, a
legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat,
valamint az adott munkakorre vonatkozo esetleges specialis kovetelmények eldirasait.

e A munkavaéllalo az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése ald tartozik, felelossége
altalaban a munkakdri leirasban foglaltakra terjed ki.

e Minden dolgozo fegyelmileg felelds az intézmény hitelének, jo hirének erdsitéséért, az
intézmény irdnti bizalom fejlesztéséért, az altala nyujtott informaciok helyességéért és
kapcsolatrendszer bovitéséért.

10.5. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsd szabdlyok kialakitasdnal a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.
Az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetje 4allapitja meg az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat figyelembe véve.
e A heti munkaidd: 40 6ra.
e A rendezvények szervezésében dolgozok egyenlbtlen idobeosztassal, a programokhoz
igazoddan, dolgoznak.
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A napi 8 vagy 4 6ra munkaidon tuli talmunka kizardlag az igazgatd utasitasara
végezheto.

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

Az intézmény rendezvényein vald részvétel talmunkanak szamit, ellenértéke
ugyanannyi szabadidd kivétele. Ezen tulmunka uténi jard 6rdk nem gytjthetok ossze,
az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa mellett kell kivenni 4 munkahéten
beliil. Az 6rakbdl nem képezhetdk szabadnapok.

Pihendnap szombat €s vasarnap. Pihendnapokon végzett munkavégzésért duplan jar a
szabadido.

A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet.

Két munkanap kozott legaldbb 10 ora pihen6idét kell biztositani.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek olyan id6pontban megérkezni munkahelyiikre,
hogy a munkakezdés idejére munkavégzésre készek legyenek.

A napi munkakezdés €s befejezés idopontjat jelenléti iven rogziteni kell.

A dolgozo koteles megbetegedését, vagy a munkabdl vald tdvolmaradasanak okat az
intézményvezetonek haladéktalanul bejelenteni, és felgyodgyuldsa utdn azonnal munkara
jelentkezni. A keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal
kell igazolni.

A munkaid6é-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd a munkatarsakkal egyeztetve, az aktualis feladatok figyelembe
vételével jeloli meg a dolgozdk munkaidén tuli, vagy munkasziineti napi munkdjanak
ellenértékeként jard szabadnapot.

10.6. A munkavégzés teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkateriileten, az ott

érvényben 1€vd szabalyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik.

10.7. Munkakori kotelezettségek
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A kozalkalmazott a munkakdri feladatait a kozérdek figyelembe vételével latja el.
Koteles a munkakOrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni.

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

A beosztott munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre
hataskore, illetdsége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

Minden dolgozé kételes a munka- és feladatkoroket érintd jogszabalyokat, eldirasokat
s utasitasokat, tovabba az intézmény belsd szabdlyait megismerni, ezeket munkéjuk
soran alkalmazni (betartani és betartatni) és ezen ismeretiikrol felettesének barmikor
szamot adni.

Koteles az eloirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje
alatt a munkaltaté rendelkezésére allni, munkatarsaival egytittmiikodni.

Koteles a munkakoréhez elengedhetetlentil fontos tanfolyamokon vagy kotelezd
tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni.



e Mentesiil a munkavallald a munkavégzés kotelezettsége aldol a hatalyos
jogszabalyokban eldirt esetekben, ha allampolgari kotelezettségét —teljesiti,
hozzatartozdja haldlakor, ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén
megjelenni, vagy ha az intézményvezeto erre engedélyt adott.

e Az intézmény tevékenységérdl, belsé iigyeir6l kiils6  szerveknek a
tomegkommunikacioés szervek munkatarsainak tajékoztatdst, nyilatkozatot csak az
intézményvezetd, illetve az 4ltala felhatalmazott dolgozé adhat.

e Sajat szakteriiletérél, a miivelédési csoportok tevékenységérdl — eldzetes bejelentést
kovetden szakalkalmazottak is nyilatkozhatnak.

e A munkavallald koteles a munkavégzés soran a biztonsagi, tlizvédelmi és
munkavédelmi eldirasokat betartani, ezzel Gsszefliggben a kotelezd oktatason részt
venni.

e Munkavallal6 koteles az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokon részt venni.

10.8. A hivatali titkok megorzése

A munkavéllalo koteles a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢s amelyek
nyilvanossagra kerililése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

o a foglalkoztatott dolgozdok személyes adatai,
e aszolgaltatast igénybevevd - beiratkozo - olvasok személyes adatai

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

10.9. Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményen beliili helyettesitésrdl, kiilondsen indokolt esetben sziikségessé valo
atcsoportositasrol  és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold térvényben eldirtak
figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.
A dolgozok tartés tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
intézményvezetd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell.

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

A dolgozo6 az intézménytdl vald tdvozasa, illetdleg az intézményen beliili végleges
atcsoportositasa esetén munkakori feladatait, a folyamatban 1évo tigyeket, valamint {igyiratait -
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erre vonatkozo jegyzokonyv felvételével egylitt jaro - atadas-atvételi eljarassal koteles atadni.
Az atadésrol az intézményvezetd gondoskodik.

10.10. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijelolt munkavallalok munkakorének atadasarol, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

1. az atadas-atvétel idopontjat

a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket
az atadasra keriil6 eszkozoket
az atado és atvevo észrevételeit
a jelenlévok alairasat
Az é4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az igazgatod

gondoskodik.

ook w

10.11. A dolgozok érdekképviseleti szervezete

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme; tAmogatja, segiti
azok miikddését.
A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allok kozossége nevében
az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti képviseld gyakorolja. A koézalkalmazotti
képviseld feladata a meghozott dontésekben vald részvétel, az intézményben dolgozo
kozalkalmazottak képviselete. Mandatuma hdrom évre szo6l. A munkaltatoval kozdsen
megalkotott kozalkalmazotti szabalyzat szabalyozza a kozalkalmazotti képviseld és a
munkaltaté kapcsolatrendszerét.

10.12. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden munkavallalé proba idejének leteltekor kézhez kap.
A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakorének
megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felel.

8.13. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all0 munkavallalok személyi
juttatasai

A kozalkalmazottak illetménye ,,A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. Torvény” altal meghatarozott fizetési osztaly és fizetési fokozat szerint keriil
megallapitasra.
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A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.

A béren kiviili természetbeni juttatasokra az Onkorményzat mindenkor hatalyos
Cafetéria Szabalyzata az iranyadd. Az Osszeg felosztasat a valaszthato juttatasi elemek kozott
a munkavallald maga végzi el. Ha nem teljes a munkaév, akkor idéaranyosan jar az 6sszeg.
Munkaruha és véddruha juttatas szabalyait kiilon szabalyzat rogziti.

10.14. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KJT, valamint a Munka Torvénykonyvében
foglalt el6irasok szerint kell megéallapitani.

A kozalkalmazottat besorolastol fiiggden évi 20, illetve 21 nap alapszabadsag illeti meg.
A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szdmu poétszabadsag jar. A magasabb
vezetonek évi 10 munkanap a potszabadsaga.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézményvezetd, s
egyben felel az intézményben a szabadsidg nyilvantartds vezetéséért. A rendes szabadsag
kiadasdhoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett - éves szabadsagoldsi terv
késziil. Julius honapban az intézmény nyari sziinet miatt zarva tart, erre az idore a dolgozoknak
kotelezd kivenni a szabadsaguk erre es hanyadat.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd szabadsagat a polgdrmester engedélyezi.
Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsadgok ésszerli koordindlasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell rola, hogy az épiiletben egyszerre legalabb 1 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatasok zavartalan biztositasa érdekében.
A takaritok szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsagon egyszerre csak
egyikiik lehet tavol koziiliik. Ezt az intézkedést az épililetben folyd takaritas zavartalan
lebonyolitasa teszi sziikségesse.

8.15. Nyitvatartasi rend

Miivelodési Haz Konyvtar

Hétfo 8-21 ora Hétfo 10-18 ora

Kedd 8-20 o6ra Kedd zarva

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

Csiitortok 8-20 ora Csiitortok 9-17 6éra

Péntek 8-20 ora Péntek 10-18 6ra

Szombat rendezvényhez igazodva Szombat 9-13 ¢6ra

Vasarnap rendezvényhez igazodva Vasarnap rendezvényhez igazodva
Faluhéz

Vasarnap: 14-18 ora, illetve eldzetes bejelentésre egyeztetés szerint.

Az intézmény minden év julius honapjaban nyari sziinet miatt zarva tart.
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A miivelodési haz hétfon a latogatok szamara 8.00 oratol 21.00 oraig keddtdl péntekig
8.00 oratol 20.00 oraig tart nyitva. A napi programokat ugy kell koordinélni, hogy az iigyeletes
munkatars, az utols6 program befejezése utan, a termek ellendrzésével és zarasaval egytitt 20.00
orakor bezdrhassa az intézményt. Az ettl eltéré programokat eldre jelezni kell az
intézményvezetonek illetve az tigyeletes miivelddésszervezdnek. Az intézmény szombaton és
vasarnap a programokhoz igazodva tart nyitva.

A fent megjeldlt idépontok eldtt és utdn az intézmény bejaratai akkor is zarva tartandok,
ha az intézmény munkatarsai bent tartdzkodnak.

A nyitva tartasi id6 alatt, az intézmény valamennyi, tigyeleti feladattal megbizott
dolgozdjanak az intézményben kell tartozkodnia.
Az iigyeletes munkatars feladatait igazgatoi utasitas szabalyozza. Ugyeleti feladatra minden
dolgozo beoszthato.

10.16. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

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

e Az ¢épiilet helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalata altalaban eldzetes bejelentés alapjan
lehetséges az igazgatoval vald egyeztetés alapjan.

e A helyiségek hasznalatanak id6beosztasa az igénylések sorrendje alapjan torténik.

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

e Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien kell hasznalni.

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

e Minden dolgoz6 feladata az intézmény rendjének és tisztasdgdnak megorzése, a
hazirend ¢€s a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasa €s betartatasa.

e Minden dolgozé felelds az anyag- €s energiatakarékos miikddésért.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az
intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni, ennek tényét
Atadas-atvételi jegyzékonyvben rogziteni kell.

e Aziires, vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

e Feliigyelet nélkiil a teremben a latogatok nem tartézkodhatnak.

e Az intézmény szervezetébe nem tartozo kiils§ igénybe vevok, a terembérleti
megallapodas szerinti iddpontban tartézkodhatnak az intézményben.

e A bérbe veviket vagyonvédelmi kotelezettség is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szamukra is kotelezd a tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasa.

e A bérbeadasbol szdrmazo bevételeit az intézmény alaptevékenysége finanszirozasara
forditja. A terembérletbdl szarmazo6 6sszeggel minden ho utolsd6 munkanapjaig el kell
szamolni.

10.17. Helyi sajatossagok a helyiségek hasznalatarol

Alsénémedi Nagykodzség Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartdja minden
helyiséget téritésmentesen rendelkezésére bocsdjthat a telepiilés oktatisi, nevelési
intézményeinek ¢és civil szervezeteinek, illetve azoknak, akiknek erre a Képvisel6-testiilet
engedélyt ad.
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10.18. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Dbélyegzoket zarhatd szekrényben kell tarolni, kizardlag az intézményvezetd
hasznalhatja. A konyvtar bélyegzdit az intézményvezetdn kiviil a kdnyvtaros hasznalhatja.
Valamennyi cégszeri aldirasnal a cégbélyegzot (korbélyegzot) kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettség vallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

A cégbélyegz0, fejbélyegzo hasznalataért, tarolasaért az igazgatd felel.
A tulajdonbélyegz6 hasznalataért, kezeléséért a feldolgozé konyvtaros felel.
A cégbélyegzd elvesztése esetén az igazgato az eldirasok szerint jar el.

10.19. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

a./ Az intézmény munkéjanak koordinalasa céljabol az intézmény dolgozoi minden hénap elsd
hétfdn munkatarsi értekezleten egyeztetik feladataikat.

Intézményvezeto:
e beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol
o ¢rickeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
o ¢rtékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat
o ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait, kiilonos tekintettel a nagyrendezvényekre

A kiilonb6z6 munkateriiletek dolgozoi:
e beszamolnak teveékenységiikrol
e javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik

b./ Nagyobb rendezvények elétt feladat-elosztd, koordinacids értekezleteket, rendezvények
utan értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozé 0sszes munkatars részt
VesZ.

c./ A miivelddési haz és konyvtar évente egy alkalommal éves beszamold és munkaterv
véleményez0 munkaértekezletet tart.

Az intézmény dolgozoinak a beszamoldval és éves munkatervvel kapcsolatban véleményezési
joguk van.

10.20. Munkaterv, beszamold, statisztika

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

A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket.
A munkatervet a Képviseld-testiilet hagyja jova.
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A munkatervet a koltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni és meg kell kiildeni
a Fenntartonak. A munkatervet a koltségvetés elfogadasaval egyidejiileg hagyja jova a
Képviselo-testiilet.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
o a feladatok konkrét meghatarozasat,
e a feladat végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezését,
o a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Beszamold készitése a Kulturdlis Bizottsdg és a Képviseld-testiilet részére minden
targyévet lezarva az intézményvezetd feladata. A beszamolot az intézmény vezetdje nyudjtja be
elfogadasra a képviseldtestiiletnek.
Statisztikai adatszolgaltatas a konyvtari illetve a kozmiivel6dési tevékenységrdl a
szakalkalmazottak bevonasaval az intézményvezeto feladata.

10.21. Ellenérzés

Az intézmény milkodésének és gazdalkodasanak szabalyossagat a belsd ellenérzés
vizsgalja.

Az intézménynél ellendrzésre megjelend barmely kiilsé szerv képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az intézményvezetOhoz kell irdnyitani az ellendrzés bejelentésére.

A vizsgilt szervezeti egység koteles az ellendrzést végzo szerv, illetve személy részére
minden t4jékoztatast megadni, az ellendrzés zavartalan menetéhez sziikséges feltételeket
biztositani.

10.22. Tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol szol6 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet, valamint az azt médosité 12/2002. (IV.
13.) NKOM rendeletben foglaltak az irdnyadok. Minden szakmai munkakérben foglalkoztatott
dolgozonak 7 évente kotelezd legaldbb 120 oras tanfolyamon részt vennie érdeklddése és az
intézmény érdekei alapjan.

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

Az intézmény vezetdje kezdeményezheti a dolgozd tovabbtanulasit az intézmény
szakmai céljainak megfeleléen. A dolgozd javaslatot tehet sajat tanulmanyanak iranyat illetden.

A képzések fedezetét (tandij, oktatasi segédanyagok, utazas) allami, onkormanyzati €s
palyazati tamogatads biztosithatja. A koltségvallalas megosztidsardl az intézményvezetd a
dolgozoval kozdsen allapodik meg. A tanulmanyok folytatasdnak feltételeit tovabbképzési
megallapodasban kell rogziteni. A koltségek megosztasarol, a tovabbképzés engedélyezésérol
az intézményvezetd a dolgozoval és az Onkormanyzattal kozosen allapodik meg.
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10.23. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Szabalyait
az SZMSZ kiegészitd szabalyzata tartalmazza. Kiadmanyozasi joga az intézményben az
intézményvezetonek van. Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit,
véleményeit, beszamoléit az Onkormanyzat, illetve az illetékes hatdsagok felé, az iigy intézése
akar kotelez6 rendelet, utasitas jellegli, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az intézményvezetd kiadmdnyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az
intézményen beliili irdnyitdsi, ellendrzési, munkaltatodi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo
jogositvanya vonatkozik.

Az intézményvezetd altal kiadmanyozott ligyiratokat az arra kijeldlt iktatokdnyvben
iktatni kell.

10.24. Az alairasi jog gyakorlasa

Levelek, korlevelek aldirdsa az intézményvezetd jogkore. Ha a partner szdmara az
kiilondsen  fontos, az intézményvezetd mellett, munkajaval Osszefliggésben a
miivelddésszervezd is aldirhat olyan levelet, amely a rendezvényszervezést érinti.

Olyan levelet, szerzddést, melyben az intézmény anyagi kotelezettséget vallal,
kizardlag az intézményvezetd irhatja ald, a gazdasagi vezetdnek ellenjegyezni kell.

Banknal aldirdsi joggal az intézményvezetd €s a polgarmesteri hivatal gazdasagi
vezetdje rendelkezik.

10.25. Ugyiratkezelés

Az tigyiratkezelésért, az ligyiratok kiadméanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds.
Az intézmény cimére érkezd postai és egy€b kiildeményeket az intézményvezetd altal az arra
kijelolt személy, illetve hivatalos 1d6 utan az tigyeletet teljesité dolgozo veheti at.

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

A beérkezd €s kimend iigyiratok rendjét a mellékletet képezd ligyirat kezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény nevére, cimére érkezett ligyiratokat iktatni kell. Az iratok nyilvantartasara
évente kezdodo sorszamu iktatokonyvet kell vezetni.

A gazdasagi ligyiratokat egy év utdn az irattarban kell drizni tigy, hogy onnan barmikor,
barmelyik iratot kdnnyen eld lehessen keresni. Az irattarban gondoskodni kell arr6l, hogy a
gazdasagi €s az egyéb levelezési iratok, belsd feljegyzések jol elkiiloniiljenek egymadstdl és
biztonsagosan megdrizhetdek legyenek.

Az iktatasi, irattarazasi €s postazasi tevékenység kozvetleniil az intézményvezetd ellendrzése
ala tartozik.

Nem kell iktatni a meghivokat, miisor ajanlatokat, propaganda-anyagokat.

A konyvtari forgalommal kapcsolatos tligyiratkezelés a kdnyvtaros feladata.

10.26. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének
megszegésével okozott karért kartéritési feleldséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
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A munkaltaté a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért
tartozik feleldsséggel.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek €s eszkdozok megovasaért.

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzatiaban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékii
hasznalati cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl.: szamitogép).

A konyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.

A mivelddéi haz szinterein vagy eszkdzeiben okozott kartéritési kotelezettségeit a
Hézirend rogziti.

10.27. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolési rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani. Az intézmény vonatkozdsdban Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal targykort érintd
szabalyzata az irdnyado.

Kikiildetést és személyi tulajdonu gépkocsi hivatalos célra torténd haszndlatit — a
gazdasadgossag figyelembe vételével — az intézményvezetd engedélyezheti. Az
intézményvezetd kikiildetését a polgarmester engedélyezi.

10.28. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatai megvaldsitasa érdekében széleskorii partner kapcsolatrendszer
kiépitésére torekszik. Minden olyan intézkedésnél, amelyik mas szakteriileten dolgozok
munkajat érinti, az intézkedést megeldzden a dolgozdknak egyeztetési kotelezettségilik van.
Partnernek szamit mindazon személy, intézmény szervezet, mely a Miuvelddési Haz és
Koényvtar 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 kapcsolattartasért polgdrmesterrel, a képviseld-testiilettel,
a jegyzdvel, a polgarmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil szervezetekkel, a sajtoval.
Az eredményesebb miikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo €s civil szervezetekkel egyiittmiikodési megéllapodast kothet.
Az igazgato esetenként atruhdzhatja e feladatot szakmai munkatarsakra.

A miivelddési haz és konyvtar tevékenységét az éves munkatervben és az ehhez kapcsolddod
koltségvetésben rogzitettek alapjan tervszerli és folyamatos munkéval, egylittmiikodéssel
végzi. Az éves munkaterv és koltségvetés egyes tételeit a partnerek javaslatira, és a velikk
tortént egyeztetés utan az intézményvezetd allitja dssze.
Ezek kore:
e clsdsorban a telepiilés lakoival, helyi kozoktatasi intézményeivel, torténelmi
egyhazakkal, helyi kozosségekkel, egyesiiletekkel, barati korokkel
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e kozmiuvelddési kistérség telepiiléseivel, azok intézményeivel és szervezeteivel

e kornyez0  telepiilések  kozmiivelodési  intézményeivel, = Onkorményzataival,
sportegyesiileteivel, kdzoktatdsi intézményeivel

e cgyéb orszagos és fovarosi intézményekkel

10.29. A miivelddési haz telephelyeivel valo kapcsolattartas rendje

Faluhdz — a Helytorténeti Gylijtemény kezelése az épiiletek takaritasa, az udvar
gondozasa a gondnok feladata. A telephelyen megvaldsuld programokat az intézményvezetd
vagy a muivelddésszervezd szervezi és bonyolitja le. Az intézményvezetd tudta és engedélye
nélkil a telephelyen senki nem tartozkodhat.

10.30. Az intézmény informacids rendszere

Célja, hogy valamennyi munkatars pontos, hiteles informaciokkal rendelkezzen. Az
informacidaramlast — a munkatarsak folyamatos — egyeztetései, munkamegbeszélései segitik
eld, amelyeket a programok, és a feladatok mennyisége €s mindsége hataroz meg.
Kiilsé: a helyi sajtoban, plakatokon, szérdlapokon a telepiilés lakdival alland6 kapcsolat

10.31. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Az intézmény tevékenységét, vezetését lejaratd dolgozd ellen fegyelmei eljarés
indithato.

10.32. Reklamtevékenység

Az intézmény programjairdl plakatokon és szordlapokon, meghivokban valamint
elektronikus levélben tajékoztatja a kozonséget. A plakatokat az erre rendszeresitett
hirdet6tablakon helyezi el.

Az intézményben a rekldm és PR tevékenységet az intézményvezetd valamint a
miivelddésszervezd végzi.
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A tajékoztatds f0 eszkéze az Ovodaba, iskoldba, kozmivelddéssel foglalkozo
intézményekbe kihelyezett plakatok és szorolapok. A személyes kapcsolattartas az iskolaval a
szabadid6-szervezOkon keresztiil torténik. A lakossag szélesebb korének tajékoztatasa az irott
és elektronikus médiadk felhasznéaldséaval torténik.

10.33. Bérbeadas, bérleti dijak

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsara és bérleti dijara vonatkozolag rendelet
tartalmazza a bérleti dijakat. A bérleti dijak meghatarozasa a Képviseld-testiilet hataskore.
A helyiségek bérbeadasa a programok figyelembe vételével torténik, az allandd programok
elsObbséget ¢lveznek. A munkatarsak onalloan egyeztethetnek, és a bérleti dijak beszedésére
is jogosultak. Bérleti szerzodések megkotésére az intézményvezetd jogosult.

e A bérbe adds minden esetben irdsban torténik.

e A bérleti szerzédésben rogziteni kell a hasznélat idGtartamat, céljat, a bérbeadd és a
bérbe vevo jogait, kitelezettségeit, a szolgaltatasokat, a bérleti dij 0sszegét.

e A dijak megallapitdsa sordn, Onkoltség szamitasi szabdlyzatban foglaltak szerint,
mindenkor figyelembe kell venni az intézményt terheld kiadasokat.

e A bérleti dijakat évente egy alkalommal feliil kell vizsgalni, a sziikségek korrekcidkat
at kell vezetni.

e A kozségi, onkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil
rendelkezésre kell bocsatani.

e Az intézmény feladatkoréhez szorosan kapcsolddo témakorokben (kultura, oktatas stb.)
kiilsé szerv (Ontevékeny lakossagi kezdeményezés, egyéb civil szervezetek) altal
lebonyolitott programok, az 6nkormanyzat kotelezd és vallalt feladatainak ill. az allam
altal eldirt feladatok végrehajtasa (pl. valasztds) soran a helyiségek rendelkezésre
bocsatasa téritésmentes.

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

e Eskiivokre, csaladi rendezvényekre a dijtdblazat szerinti terembérleti dijat kell a
bérlonek megfizetni.

10.34. Kolcson adott targyak

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit és eszkdzeit elvinni vagy kdlesondzni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmény dolgozodinak €s a csoportok vezetdinek kiadott kulcsokat atvételi nyilatkozatot
tartalmazo nyilvantartasba kell venni.
10.35.Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkorébe tartozd vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozdi az igazoltan

atvett leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartoznak.

10.36. A nemdohanyzdk védelme
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A XLII/1999 tv. (A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak szabalyairdl) alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas. 18.
¢életévét be nem toltott személy még a dohanydzas szamara kijel6lt helyen sem dohanyozhat,
ennek betartdsat az intézmény dolgozoi feliigyelik. Az intézményben biifé¢ csak egy-egy
rendezvényhez kapcsolodva mitkddik, igy dohdnytermékek arusitdsa nem torténik.

10.37. Rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény, ill. bombariad6 esetén az intézményben kifliggesztett Tlizriadd
Terv szerint a nyillal jelzett menekiilési utvonalon, a lehetd leghamarabb kell elhagyni az
épiiletet.
Teenddk bombariadd, tiizriado esetén:
A munkatarsak feladata segiteni, hogy a kozmivelddési, kozgyiijteményi intézményben
tartozkodok bombariadd vagy tlizriad6 esetén a helyiségeket minél hamarabb elhagyjak.
A menekiilési Gtvonalakat jel616 tablakat és a poroltokat a megfeleld helyeken ki kell helyezni,
részletek a tlizvédelmi szabalyzatban.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Hazirend mindenki szamdra olvashaté a f6- és hatsobejarat mellett kifiiggesztett
tablan. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy példanyat Konyvtarban a helyszinen
megtekinthetd, illetve megtalalhatd Alsonémedi Nagykozség honlapjan (www.alsonemedi.hu).

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - sziikség esetén - 6nalld szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
i1s modosithatja, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikkségesse teszi.
Az SZMSZ modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikodés
feltételeinek valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak erre javaslatot tesznek.

A Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatat a
szakalkalmazottak megismerték, a 2018. jinius 8-an megtartott munkaértekezleten elfogadtak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a Fiiggelékekben felsorolt
dokumentumok, melyeket az intézményvezetd ir ala. Ezen dokumentumok el8készitéséhez,
alairasahoz, kiegészitéséhez, modositasahoz nem kell képviseld-testiileti megerdsités, illetve
jovahagyas.
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11.3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Alsénémedi Nagykozség Képviseld-testiilete jovahagyasaval 1ép életbe,
2018. julius 1-t6l hatalyos és visszavonasig érvényes. Hatalybalépésével egyidejlileg Hatalyat
veszti a 200/2015.(X.28.) szamu hatarozattal jovahagyott SZMSZ.

Alsonémedi, 2018, ...t

Jobbagy Ilona
intézményvezetod

Alsonémedi Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete nevében jovahagyta:
Alsonémedi, 2018t

Vincze Jozsef
polgarmester

Az SZMSZ mellékletei

Alapité Okirat

Hézirend

Részletes munkakdri leirasok

Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat
Gyljtékori Szabalyzat

Kiildetésnyilatkozat

Jovokép

Dijtablazat (kozmiivel6dési rendelet melléklete)
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