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l. Az intézményre vonatkoz6 adatok

1. Az intézmény alapitasa

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatanak  Kép¥isel Testilete
65/2003.(02.28) sz. hatarozata alapjan 2003. nedddi hatallyal ), 6néalléan
mikods koltségvetési intézmeényként kezdi megkddéesét.

2. Az intézmény fontosabb adatai

a./

b./

c./

d./

neve: Halaszy Kéarolywélodési Haz és Konyvtar
székhelye: 2351 Alsénémedgz&a Gyorgy tér 2.
Telefonszamok: 29/337-198, fax: 29/250

adoszama: 16797051-2-13

bankszamla szama: 10402881-50526552-85%83100
szamlavezétbank: K&H Bank Zrt.

statisztikai szamjel: 16797051-9004-322-13

PIR t6rzsszama: 651118

TEAOR: 9004

Szakagazat: 751115

E-mail: muvhaz@alsonemedi.hu

besorolasa: )
Alsénémedi Nagykdzség Onkormanyzat Képgidastilete
65/2003.(02.28) sz. hatarozata alapj@iveléodési haz és kdnyvtar.

fenntarto:
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata
torvényessegi feliigyeletet ellaté neve:
Als6némedi Nagykozség Onkormanyzdtgegy zje
az intézmény jogi kepvisge:
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat&agarmesteri Hivatala
az intézmény fikodési terulete:
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat&daigazgatasi teriilete

az intézmény bélyeggnek leirasa:
kor alaku bélyedzszovege:
.-Halaszy Karoly Kivelédési Haz és Konyvtar Alsénémedi”,
k6zépen a koronas magyar cimer
hosszu bélye§zszivege:
Halaszy Karoly Belodési Haz és Konyvtar
2351 Alsénémedi, Dézsa Gyorgy tér 2.



e./ telephelyek:
Miivelodési Haz:
1. cime:2351. Alsbnémedi, D6zsa Gyorgy tér 2.
2. cime: 2351. Als6némedigHit 73.

Koényvtar:
cime: 2351 Alsénémedi, Ddzsa Gyddy 2.

Telehaz:
cime: 2351. Alsénémedi, Dézsa Gyorgy tér 2.

Faluhaz
cime: 2351 Als6némedi, Iskola a.1/

3. Nyitva tartas
Faluhaz: Vasarnap 14-18 oraig.
Etetes bejelentésre @teltérs idépontban is.

Konyvtar: Hétb — Szerda — Péntek 14-20 6raig
Csutortok 9-15 grai

Mivelédeési Haz:
Hétfo- péntek: 9-17 oOréig
Ezen felll a programokhoz igazodva.

4. Az intézmény jogallasa:

Az Als6némedi Halaszy Karoly Welodési Haz és Konyvtar 6nallo jogi
személyiséggel rendelk&pdnkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény onalléan tikodd koltségvetési szerv.

A vagyon feletti rendelkezési jogot Alsonémedi Naigség Onkormanyzata
gyakorolja ugy, hogy az ingatlanvagyon feletti relkdzési jogosultsag a
Képviseb-testiletet mint fenntartot illeti meg, egyéb vagyekintetében pedig
a Mivelédési Haz és Konyvtar vezgt jogosult a rendelkezésre.

Onall6 szakmai programot valosit meg, és ald@rethelyi dnkormanyzati
tamogatasbol 6kods koltségvetési szerv.



II. Az intézmény feladata

Az alaptevékenyseég szakfeladatdnak szama és eésmiez
- 910502 nivelodési kdzpontok, hazak tevékenysége
- 910123 kozrvelodes, konyvtar

A Halaszy Karoly Miivelédési Haz alaptevékenysége:

A helyi sajatossadgokhoz, élet- és munkakorilméngekhvalamint az
életmddhoz igazododan aiinelsdés, tanulas, szorakozas és pihenés feltételeinek
biztositasa, az egyéni és kdzossegvatbdes 6sztonzése, az alkoto tevékenység
kibontakoztatasanak segitése, #évészeti, a tudomanyos, és a mindennapi
élethez kapcsolédd ismeretek terjesztése, a kozétetmokratizmus
fejlesztésében valdo kozrékvbdés képezi a tvelodési haz és konyvtar
alapteveékenységi koreét.
Részletezve az aladbbiak tartoznak e targykorbe:
a./ kozmivelédés
- iskolarendszeren kivili, dntevékeny, onk&pszakképé tanfolyamok,
életmirbséget és életesélyt javitd tanulasi, dtioktatasi lehdiségek
megteremtése
- népbiskolak mikddtetésének igény szerinti biztositasa
- az egyetemes, a nemzeti kultra értékeinek megistéee, a befogadas
elésegitése, az innepek kulturajdnak gondozasa
- a telepllés kornyezeti, szellemijivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltardsa, megismertetése, a helyiivelodési szokdsok gondozasa,
gazdagitasa
- az ismeretszez az amair alkotd, niivel6dé kdzosségek
tevékenységének tamogatasa
- a helyi tarsadalom ko6zdsségi életének, érdekensfidgenek segitése
- aszabadid kulturalis celu eltdltéséhez feltételek biztosatas
- egyeb niivelddést segit lehetiségek biztositasa

b./ kbnyvtar:

- gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, réemy, gondozza és
rendelkezésre bocsétja

- tajékoztat a konyvtar és nyilvanos konyvtari remidstokumentumairoél és
szolgéltatasairol

- biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolftanak elérését

- részt vesz a kdnyvtarak kdzoétti dokumentum és mémidcserében

- gydjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknekfetel§en alakitja

- kozhasznu informéciods szolgaltatast nyu;jt

- helyismereti informaciokat és dokumentumokaijgy

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik



c./ alaptevékenységhez kapcsolddé kiegészievekenység

vallalkozasnak nem méisilo tevékenység
682002 intézményi vagyofikidtetése

I1l. Az intézmény szervezete

A mivelédési haz és konyvtar szakmai feladatainak ellatasggmint az
ezekhez sziikséges feltétel biztositasa az intézmé&gymast sedit kiegészit

— bel$ szervezeti egysegeinek 6sszehangolt, egységesamunklapul. Az
intézmény vezéje és munkatarsai szemeélyre sz6l6 munkakoéri ledtass
rendelkeznek. A munkakori leiras atvételét és nmegigését a dolgozo
alairasaval igazolja.

1. Az intézmény vezeijének feladata, jog és hataskore
Feladata:

gondoskodik a szakmai koncepciok, éves munkaterkékségvetési,
felgjitasi és egyéb tervek elkészitédér (elkészittetését) és
végrehajtasarél, meghatarozza az intézmény szakésaiszervezeti
irdnyait, illetve azokat a mindenkori kérilményekhés feladatokhoz
igazitja

megteremti a tervek és a koltségvetés Osszhangg@ipgoskodik az
intézményben folyd szakmai tevékenység optimalivégdéséhez
szikséges feltételadr a mivelédési haz és konyvtar lzemeltetésének,
mukodésének zavartalansagarol

megallapitia az intézmény munkarendjét, a dolgondknkakorét és
feladatait, tovabba gondoskodik a ldetzabalyok megalkotasarol
gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkoroket iarezmény 0sszes
dolgozdja tekintetében

a szabalyzatokban megallapitott és az éves munkaterkoltségvetésben
rogzitett kereteken belll gazdalkodik

képviseli az intézményt mas szervekkel és szemidtddapcsolatban
gyakorolja és ellatia mindazon feladatokat, amedgtka fenntarté a
felsoroltakon kivil megbizza, illdeg amelyeket valamely jogszabaly a
részére, mint igazgaté szamara meghataroz

Jogkore:

a dolgozok munkajanak iranyitasa és dltease

Felebs:

az intézmény szakmai tevékenységéért, a tartalmkedejlesztéséért, a
szervezeti rend betartasaért, az intézmény renésdteei mikodtetésért
a targy, anyagi, és szemeélyi feltételek célszekarékos felhasznalasaeért



az intézmény tevékenysegéneévitesét, a mibseégi munka fefldesét
elésegity hatékony gazdalkodasért

a mikodési dokumentumok (munkatervek, beszamolok, sztitak,
stb...) elkészitéséért, illetve elkészittetéséert

a kezelésében |éwagyon rendeltetésszieés biztonsagos hasznalataért
az alapit6 okiratban meghatarozott kdvetelményelferel ellatasaert
az intézmény informacioszolgaltatasi kotelezettéégé

2. Az intézmény dolgozodinak feladata

a./ konyvtaros
Feladata:

a gyijtemeény folyamatos fejlesztése, feltarasa

a gyijtemeényt gondozza és rendelkezésre bocsatja

a gyijteményét és szolgaltatasait a helyi igényekhezijga

tajékoztat a konyvtar allomanyarol és szolgaltatésa

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolfatanak elérhéségét
részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum és mémié cserében
helyismereti informacidkat és dokumentumokaijgy

k6zhasznu informacids szolgaltatast nyujt

koteles végrehajtani a vedgd altal megadott, fel nem sorolt feladatokat is

Felebs:

a konyvtarban elhelyezett dokumentumok és beresdezérgyak
szakszdf hasznalataért

az éves koltségvetési kereten belll a beszerzésdalkanai és a helyi
igényeknek megfelélmegvalositasaert

a napi statisztika pontos vezetéséért, és az éatesztika elkészitésért

b./ Faluhaz gondnok
Feladata:

a helyi targyi emlékek befogadasa, feltarasa

az allando kiallitds anyaganak karbantartasa ésta¢@isa

idészaki kiallithsok megrendezése

igény szerint a nyitva tartasidd felul is ebzetes bejelentésre csoportok,
érdekbdok fogadasa

koteles veégrehajtani a ve#dgt altal meghatarozott, fel nem sorolt
feladatokat is

Felebs:

a faluhazba bedytott targyi emlékek mefyzéséért allaganak
megovasaert
a rend fenntartasaeért



c./ Gondnok-takaritd
Feladata:
- azintézményben a rend és a tisztasag allanddshiasa
- az intézményben az adott programok, rendezvénye&nya@nek
megfeleben a helyiségek berendezése. Az erre vonatkozOrgmuog
hetente koteles egyeztetni az intézmeény et
- gondoskodik a takaritoszerek beszerz#sér
- koteles végrehajtani a vedgt altal meghatarozott, fel nem sorolt
feladatokat is

Felebs:
- arendert és tisztasageért
- atargyi eszk6zok allaganak megovasaert
- anapi nikddés zavartalansagaért

d./ Kulturalis munkatars
Feladata:
* a mivelédési hdz programjainak szervezése és lgyintézése
* a mindenkori vezéttavollétében az adminisztracié vezetése
e a konyvtaros tavollétében a konyvtar nyitva tariégjében a részleg
mukodtetése

e./ Telehdz Uzemelt&je a kdnyvtaros
Feladata:
- Telehaz folyamatos Uzemeltetése

A dolgozok altalanos kotelezettségei

- munkakadri kbtelezettségeiket, jogaikat, fékdégiket az intézmeény
SZMSZ-e, annak mellékletei, és a munkakorakik tartalmazza

- legjobb tudasuk szerint végzett tevékenysegukeitazmény vezéjével,
a kulonbosd csoportok vezéivel, és a latogatokkal szoros 6sszhangban
kell végeznilk

- felelések az intézményi vagyon ntggeséért, védelméeért, azt, baleset
és munkavédelmi éirasok betartasaért, mindezek érdekében a sziikséges
intézkedések megtételéért

- feleléssek a munkafegyelem betartasdért, a jo munkahedgkor
kialakitasaért és mégzéséért, az emberi kapcsolatok fejlesztéséért

3. Az intézményben mikodé kozosségek jogallasa
A Mivelédési Hazban a kilénbékozossegek fikodése biztositja a tartalmi

munka, a helyi kezdeményezések, Onszéikezek és a kozosségi élet
tovabbfejlesztését. A kdzosségek véeetz intézmény munkatarsai, akik az



ervényes jogszabalyok alapjanikidnek az intézményben. Bé&lsnikodési
szabalyzat alapjan - melyet kotelesek betartanievékenykedhetnek az
intézményben.,

4. Az intézmeény informacios rendszere

A rendszer célja, hogy valamennyi munkatars poniteles informaciokkal
rendelkezzen. Az informaciéaramlast — a munkatardaklyamatos -
egyeztetései, munkamegbeszélései mellett ésalban a kdzos értekezletek
segitik eb, amelyeket a programok, és a feladatok mennyigsgenirbsége
hataroz meg.
Kilso:

- a helyi sajtéban a telepilés lakoival allandé kalats

V. M ikodési szabalyzat

1. Altalanos szabalyok:

a mivelodési haz és konyvtar dolgoz6i munkavégzésik sorAn a
intézmény vedelme alatt allnak, megillebket a Kozalkalmazottak
jogallaséardl szold torveny és a Munka Torveénykongeerinti jogok, s
felelések az azokban rogzitett kotelezettségek betartasaé
- az intézmény vezée és dolgozdi kotelesek feletteseik utasitasat
végrehajtani, amennyiben azok nem sértenek jogbzMad és
intézményi szabalyokat
- az intézmény tevékenysegkr belss ugyeil kilsé szerveknek, a
tomegkommunikaciés szervek munkatarsainak tajékisttanyilatkozatot
az intézmény igazgatodja, illetve az altala felhmatadott munkatars adhat.
Sajat szakterlletél, a csoportok tevékenysegér elbzetes bejelentést
kbveben — a szakalkalmazott is nyilatkozhat
- az intézmeényt éribtcikkeket, publikacidkat a kozlésre torécleadas eitt
az intézmény vezéjevel egyeztetni kell
- a mivelédeési haz és konyvtar vedg és munkatarsai a munkakorikkel
kapcsolatos titkot kotelesek a jogszabalyok szenedprizni
- az intézmény vezée és munkatarsai fegyelmileg félskk az intézmeny
hitelének, jo hirének ésitésért, az intézmény iranti bizalom fejlesztéséér
az altala nyujtott informaciok helyességéért, &a@csolatok bvitéseért

2. Munkaltatéi és fegyelmi jogkor

Az intézmény dolgozdinak tekintetében a munkaliai@gyelmi és kartéritési
jogkodrt az igazgaté gyakorolja.
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3. Képviseleti jog

A fenntarténal, a felligyeleti szervnél, hatosadgolasaaltalaban minden kidls
szervnél az intézményt az igazgato képviseli.

Akadalyoztatas esetén barmelyik munkatarsat meghézh képviselettel.
Egyes szakkérdésekben a munkakori leirasoknak teéigfe tartés képviseleti
jogot ruhazhat at az igazgato a folyamatos tajéktaéztmellett.

4. Bélyeg#® hasznélata

Az intézmény egy darab kor alaki bélyégzl és két darab szdgletes
bélyegsdvel rendelkezik. A bélyediket zarhaté szekrényben tartjuk, €s sziikség
szerint a munkatarsak korlatlanul hasznalhatjuk.

5. Bérbeadas, bérleti dijak

elbbséget élveznek. A munkatarsak onalléan egyestetk, és a bérleti dijak
beszedésére is jogosultak.
A bérleti dijak meghatarozasa a Képwuistastilet hataskore.

V. Az intézmény tevékenysége és eqylittikodése

A mivelédési haz és konyvtar tevékenységét az éves munkatees az ehhez
kapcsolodo koltségvetésben rogzitettek alapjan stefy és folyamatos
munkaval, egyuttitkodéssel végzi.

Az éves munkaterv és kdltségvetés részanyagaitrkatarsak javaslatara, és a
vellk tortént egyeztetés utan az igazgato allggzé.

Az intézmeény feladatai megvalositasa erdekéberesizdli kapcsolatrendszer
kiépitésére torekszik.
Ezek kore:
- elbsorban a telepllés lakdival, helyi kodzoktatasi aményeivel,
torténelmi egyhazakkal, helyi kozdsségekkel, edpeskkel, barati

korokkel

- kozmivelédési kistérség telepuléseivel, azok intézményeivés
szervezeteivel

- a kornyed telepllések koztivelodési intézményeivel,

onkormanyzataival, sportegyesiuleteivel, kozoktatdézményeivel
- egyeb orszagos édviarosi intézmeényekkel
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Megallapodas utan barmely intézménnyel, szervdzettea a munkakapcsolat
tartosnak igérkezik — kilon egyutikbdési megallapodas kotlbet

VI. Kapcsolodd mellékletek

1.sz. melléklet Alapito okirat

2.sz. melléklet Helyi kdziwel6dési rendelet
3.sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
4.sz. melléklet Hazirend

5.sz. melléklet Részletes munkakori leirasok

VIl. Zar6 rendelkezések

1./ Az intézményi SZMSZ, annak mellékletei és egyisy szabalyzatok,
alapdokumentumok hatalya minden dolgozoéra kiterjed.

2./ A dokumentumokban foglaltak ismerete és alkabma minden dolgozoéra
nézve koételef, a szabalyismeret hianya nem mentesit a kovetkegekéalol. A
dokumentumokban régzitett szabalyok dnkényes meaptatdsa vagy be nem
tartasa a munkatarsak és a vézetzamara fegyelmi vétséget jelent.

3./ Az SZMSZ modositasara — az igazgato kezdemésgealapjan — a targyi,
személyi, anyagi, szervezeti, illetve tartalmi d&Mek, jogszabalyok,
irAnymutatdsok megvaltoztatdsa vagy valtozasa kéxsiben kertlhet sor. A
bels szabalyzatok megvaltoztatasa és valtoztatasaaagatp jogkore.

4./ Jelen SZMSZ 2012. majus 1-én lép hatalyba.

Alsénémedi, 2012. aprilis 24.

Jobbagy llona
intézmény vezét



