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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
Jozsef Attila Kézbsségi Haz és Kdnyvtar (tovabbiakban Kézdsségi Haz és Kdnyvtar)
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatarsak feladatait és jogkérét, a
Kbézosségi Haz és Konyvtar miikddési szabalyait. A Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzat a Jézsef Attila Kézdsségi Haz és Kényvtar mikddésének altalanos
kérdéseit tartalmazza. Az egyes részteriiletekhez kildn szabalyzatok késziiltek,
melyek az SZMSZ mellékletét, és fliggelékét képzik.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya
A Zsombdéi Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Kényvtar SZMSZ-e rendelkezéseinek
személyi hatalya kiterjed

— a koltségvetési szerv igazgatdjara,

—~ a koltségvetési szerv dolgozoira;

— a koltségvetési szervben miik6dé kézdsségekre;

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevbkre.

Idébeni hatalya
Jelen szabalyzat a hatalyba léptetd zaradékban meghatarozott idéponttél hatalyos,
ezzel egy idében a korabbi szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

1.3. A koltségvetési szerv azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Jozsef Attila K6z0sségi Haz és Kényvtar

A koltségvetési szerv alapitdja: Zsombb Kézség Onkormanyzata
Az alapitas éve: 2008. marcius 01.
Az alapité okirat szama-kelte 1/2022. — 2022.02.17.

A K6z0sségi Haz és Konyvtar székhelye,
cime: 6792 Zsombd, Alkotmany u. 1.

A Kozdsségi Haz és Konyvtar telephelye,
cime: - Wesselényi Miklos Népfdiskola - 6792
Zsombo, Szatymazi ut 105. (060/20 hrsz)
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- Sport és rekreacié céljat szolgald
sportlétesitmeny — ,piac” - 6792 Zsombo,
Méra Ferenc u. 4/B. (015/1 hrsz.)

- Zetké Jozsef Sportkézpont - 6792
Zsombo, Radnéti u. 1/A. (393/1 hrsz.)

- Kirdlyszéki Iskola - 6792 Zsombg,
Ménesjaras dil6 15/1. (06/7 hrsz.)

A koéltségvetési szerv miikddési teriilete: Zsombd Nagykézség kézigazgatasi
teriilete

A koéltségvetési szerv fenntartdja, )
az alapitoi jogok gyakorlégja: Zsomb6 Nagykdzség Onkormanyzata
6792 Zsombd, Alkotmany u. 3.

A koéltségvetési szerv iranyité szerve: Zsombo Nagykdzseg Onkormanyzata
Képviseld-testiilete

Az iranyité szerv székhelye: 6792 Zsombé, Alkotmany u. 3.
A koéltségvetési szerv jogallasa: Kézmiivel6dési és kézgyljteményi
intézmeény

A kdltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat: kézmiivelddési,
kdnyvtaritevékenység

A koltségvetési szerv tipusa: Kozdssegi Haz és Kényvtar.

A koltsegvetési szerv elérhetéségei: telefon:  62/595-560 és  62/595-565
E-mail: program@zsombo.hu

1.4. A Kbzdsségi Haz és Konyvtar miikddési rendjét meghatarozo
jogszabalyok, dokumentumok

A koltsegvetési szerv térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
lévé alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kozmivelédésrél szolo 1997. évi CXL. térvénynek,
valamint Zsombo Nagykédzség Onkormanyzata Képvisel-testiletének a telepiilés
kézmiivelédesi feladatairél szélé 5/2018. (IV.27.) 6nkormanyzati rendeletében
foglaltak szerint latja el.

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol szélo 2011. évi CXCV.
térvénynek és annak végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI.31.) Korm. rendeletnek
megfeleléen végzi. A foglalkoztatottakra vonatkozé intézkedésekre a Munka
térvénykonyvérél szolo 2012. évi l. térveny, valamint a Polgari Térvénykényvrél szold
2013. évi V. térvény rendelkezései az irdnyadok.



1.4.1. Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok

a) a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény;

b) a Munka Térvenykényverél szo6lé 2012. évi |. térvény;

c) a Polgari Térvenykdnyvrél szélo 2013. évi V. térvény;

d) az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény;

e) az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet;

f) a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (XIl. 12.) EMMI
rendelet;

g) a kézmiivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérél szolo
5/2015.(1.22.) EMMI rendelet;

j) Zsombdé Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-testilletének a telepiilés
kézmivel6dési feladatairdl szolé 5/2018. (IV.27.) 6nkormanyzati rendelete.

1.4.2. Alapito okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza a Kézdéssegi Haz és Kényvtar mikddésére vonatkozé
legfontosabb adatokat, melyet Zsombdé Nagykdézség Onkormanyzata Képviseld-
testilete fogadott el.

Az Alapité okirat szama, kelte: 1/2022. kelt 2022.02.15., melynek elfogadasarol
Zsombo6 Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a 18/2022. (11.15.) Kt
hatarozattal dontétt.

1.4.3. Eves rendezvényterv

A Kozosségi Haz és Koényvtar rendezvenyeinek végrehajtasara rendezvénytervet
keszit. A rendezvénytervet az igazgatd késziti. A rendezvényterv elkészitésének
hatarideje a Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata Képvisel8-testilletének mindenkori
munkatervében meghatarozott képvisel6-testiileti Ulés. A rendezvénytervet a
képvisels-testilete hagyja jova.

Az éves rendezveényterv 6sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a
telepiilésen miikédé 6nkormanyzati és nem dnkormanyzati fenntartasu intézmények
vezetbitél és civil szervezetek képvisel6itdl.

Az igazgaté az elfogadott rendezvénytervet az elfogadasat kéveté 15 napon belill a
Kozossegi Haz és Konyvtar munkatarsaival, valamint a rendezvényterv
Osszeallitasahoz javaslatot tevé szervezetek és intézmények vezetdivel ismerteti,
valamint gondoskodik annak kézzétételérél az intézmény és az o6nkormanyzat
honlapjan.

1.4.4. Egyéb dokumentumok

A Kbézosségi Haz es Kényvtar miikbédéset meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6é
killénféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.



2.

A Koézdsségi Haz és Koényvtar ellatott tevékenységei

2.1. A koéltségvetési szerv f6 alaptevékenysége allamhaztartasi
szakagazati besorolas szerint

910110K6zmiivelédési intézmények tevékenysége

2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcidk
szerint

. 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

. 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

. 082020 Szinhazak tevékenysége

. 082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

. 082043 Kényvtari allomany feltarasa, megérzese, védelme

. 082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivel6dés — kbzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

. 082093 Kézmiivelédés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
. 082094 Kézmivelbdés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

. 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

COONOUAWN -

—

2.3. Vallalkozasi tevékenysége

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.4. A Kbzdsségi Hazra vonatkozo kiilon szabalyok

A Kbzosségi Haz feladatai:

1.

2.
3.

o s

A telepulés kulturalis, ill. hagyomanyos linnepeinek szervezése, lebonyolitasa,
ill. azokban segitségnyuijtas.

Tarsadalmi tinnepek miisorainak szervezese, illetve azokhoz segitségnyujtas.

A meglévd miivészeti csoportok miikédéséhez helybiztositas, segitségnyujtas
helyi programjaik szervezésében, illetve keresni a lehetéséget a telepiilésen
kivili fellépésekre.

Az amatdér miivészeti és miikedvel6 mozgalom tamogatasa.

A telepiilés néprajzi, helytorténeti, mivészeti értékeinek felkutatasa,
megérzése, apolasa.

Kozosségfejlesztés. Kézbsségi alkalmak, kozdsségi terek biztositasa kiilsé
kezdeményezdk szamara.

A civil szervezetek mikodésének el6segitése, civil kezdeményezések
tamogatasa.

A szabadidé hasznos elt6ltésének biztositasa a gyermekek, fiatalok, felnéttek,
valamint az idések részére.



9. Ismeretterjesztd eléadasok, kétetlen beszélgetések. Szakmai
tapasztalatcserek, feln6ttoktatas, munkahelyi tovabbképzés segitése.

10. A klubmozgalom ébrentartdsa, a meglévé klubok miikédésének segitése,
dnszervez6dd csoportok létrejéttének tamogatasa, miikédésiikhéz helyiség
biztositasa.

11. A helyi értékek és az altalanos emberi kultira értékeinek megé6rzése,
terjesztése.

12. Kbz6s szinhazlatogatasok, kirandulasok szervezése.

13. Hangversenyek szervezése.

14. Kiallitdsok szervezése.

15. Testvértelepiilési kapcsolatok apolasa, kulturalis csere.

16. Sziinidei szabadidds gyermekfoglalkozasok szervezése.

17. A nagykdzségben lévé intézmények rendezvényeihez terembiztositas. (PL
iskola, évoda, 6nkormanyzat, stb.)

18. A nagykdzsegi szintli rendezvények segitése, azokhoz terembiztositas.

19. Az alapfeladatokon kiviill a haz kiegészitheti tevékenységét:

a) 6nkoltséges tanfolyamok szervezésével,

b) mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terembiztositassal,
c) miivelédesi és egyéb célokra terem bérbeadasaval,

d) kilénbdzé eszkézbk bérbe adasaval,

e) filmvetitéssel,

f) helyi TV, radio studié miikédtetéséhez helybiztositassal,
amennyiben az vallalkozasi tevékenységnek nem minésiil.

2.5. A kbényvtarra vonatkozé kiilén szabalyok

A konyvtar térvényben elbirt koézszolgalati feladatot lat el. Gyljtékére és
szolgaltatdsa az orszagos konyvtari rendszerrel &sszhangban  alakul.
Alapszolgaltatasai (kélcsdnzés, helyben olvasas) ingyenesek.

A konyvtar tipusa: nyilvanos kdzségi kényvtar

2.5.1. A kdnyvtar feladatai:

1. Mint nagykozségi kdnyvtarnak feladata:
a) kozremiikédjék az altalanos mivel6dési igények allando fejlesztésében
és kielégitésében, az altalanos miveltség terjesztésében és
gyarapitdsadban, az eéletmoéd és izlés fejlesztésében, az értékek
kbzvetitésében, a szakmai, politikai tajékozédasban, a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezésében;
b) reszt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, a kézmlivel6dési, az
oktato-neveld, valamint a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielégitésében sajat allomanya és a kényvtari rendszer orszagos feladatkort
szakkonyvtarai segitsegével,
c) a gyljtékérébe tartozé dokumentumokat gyljtse, megbrizze és
hozzaférhetévé tegye hasznaldi szamara.



2.5.2. A kényvtar szolgaltatasai:

A kényvtar a feladatat kbnyvtari szolgaltatasok nyujtasaval latja el.
Szolgaltatasai korében:

a)

b)

c)
d)

rendelkezésre bocsatja a miivelédéshez, a tanulashoz, a politikai, a kézéleti
és a szakmai tajékozoédashoz, valamint az igényes szoérakozashoz
sziukséges konyvtari anyagokat: biztositia ezek helyben hasznalatat,
valamint a kélcsdnzésre rendelt részének kikélcsénzését;

igény szerint koézvetiti mas konyvtar felé sajat dokumentumait és
szolgaltatasait, illetve kozvetiti mas konyvtar szolgaltatasait (konyvtari
kélcsdnzés, fénymasolat) olvaséi felé;

internethasznalat biztositasa;

irodai szolgaltatasok (faxolas, szkennelés, nyomtatas, fénymasolas stb.)
igénybevételének biztositasa.

A szolgaltatasok biztositasa érdekében:

a)

b)
c)
d)

e)

3. A

felméri a kényvtar szolgaltatasa iranti igényeket. Tervszer(i tevékenységet
folytat az altalanos és szakmai tajéekozddas iranti igények felkeltésében,
kielégitésében, és az olvasasi kultura terjesztésében;

gyujti a rendeltetésének megfelel6 kényvtari dokumentumokat;

nyilvantartja és feldolgozza a kényvtari allomanyt;

egylttmiikédik az egyéb konyvtarakkal, tovabba mas kézmdivelédési céli-
és oktatasi feladatokat ellaté intézményekkel, miivészeti, s egyéb
feladatokat ellato szervezetekkel;

igény szerint az egyesiiletek, egyéb kézGsségi csoportok miikbédéséhez
helyet biztosit.

koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi,

valasztasi rendje, foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megjeldlése

A Jozsef Attila K6zdsségi Haz és Konyvtar szervezeti abraja

lgazgato

Kozdsségi
Haz

Kdzmlveladési
szakember

Kdnyvtdros

Gondnok / Intézményi '
takarito




3.1. Koltségvetési szerv vezetdje:

A kéltségvetési szerv vezetsjét Zsombd Nagykézség Onkormanyzata Képvisels-
testlilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvéeny
41. § (6)-(7) bekezdéseire és a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény
192. § (2) bekezdésére figyelemmel, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol és a kézmiivelédésrél szold 1997. evi CXL. térvény 94. § (3)
bekezdése alapjan nyilvanos palyazat utjan, legfeliebb 5 évhatarozott idétartamra
bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval. A palyazat kiirdsanak, benyujtasanak és
értékelésének rendjére a kultiraért felelds miniszter rendeletében meghatarozottak
az iranyadok.

A munkaltatéi jogok kozill a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi
megbizas visszavonasa, Gsszeferhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras
meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa Zsombo6 Nagykdzség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének  hataskérébe tartozik. Az igazgaté felett vezet6i
megbizatasanak id6tartama alatt az egyéb munkaltatéi jogokat (személyi juttatasok
mértéke, kore, szabadsag igénybevételenek engedélyezése, stb.) a polgarmester
gyakorolja.

Az igazgaté megbizasa palyazat alapjan toértéenik. Az igazgaté gyakorolja az
intezmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén a polgarmester dént a helyettesités rendjérél.

3.2. Koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a Munka Térvénykdnyvérdl sz6lo 2012, évi
I. térvény, valamint a Polgari Torvénykdnyvrdl szolé 2013. evi V. térvény
rendelkezései az iranyaddk.

4. A Kozosségi Haz és Konyvtar szervezete és miikodése

4.1. A kdzbsségi haz szervezeti felépitése:

A feladatok felosztasa:
e vezetés, iranyitas;
e kdzmliivelddés, miivészeti feladatok, gyermek- és ifjusagi mlvelddés
e szervezési, rendezési és adminisztrativ feladatok.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az igazgaté all. Az igazgatét Zsombd Nagykdzség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, mint fenntarté nevezi ki palyazat alapjan,
hatarozott idére.
Az igazgato feladatai:
e A rendeltetésszerli tevékenység biztositasa, a dolgozék munkajanak
dsszehangolasa az intézményi cél megvalésitasa erdekében;
e Az intézmény iranyitasa, munkajanak szervezése, ellenérzése;



e Az alapitdé okiratban, illetve a fenntarté altal meghatarozott egyéb feladatok
ellatasanak biztositasa —~ a koéltségvetésében meghatarozott elbiranyzatai
alapjan a mikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaval;
Koételezettségvallalasi feladatok ellatasa;

Az intézmény dolgozodival kapcsolatban a teljes munkaltatéi jogkdr gyakoriasa,
A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa;

Az dnkormanyzat és a kézség intézményeinek vezetdivel vald kapcsolattartas;
Programszervezes és a hazban mikdédé csoportok vezetbivel vald
kapcsolattaras;

e A kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szol6 32/2017. (X1, 12.) EMMI
rendelet alapjan elfogadott tovabbképzeési terv figyelembevételével minden év
marcius 1-ig elkésziti az intézmény beiskolazasi tervét;

e Keépviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben;

e Osszeallitia az éves rendezvénytervet, valamit a Polgarmesteri Hivatal ado-,
pénzigyi- és gazdalkodasi csoportvezetdjével egyeztet a koliségvetés
elékészitését illetéen;

e Kapcsolatot tart a fenntartéval és a tarsintézményekkel az intézményt érintd
kérdésekben;

e Gondoskodik az intézményben folyd szakmai tevékenység feltételeirdl,
biztositja a zavartalan miikédést;

e Fellgyel az intézmény vagyonanak megvédeésére;

e Felelds az egészségiigyi, munkavédelmi és tlzrendészeti elbirasok
megtartasaért.

Felelds:

e A jovahagyott rendezvényterv és koéliségvetes teljesitéséért, a
rendeltetésszerii tevékenységért;

e A vagyonkezelésére, az intézményi tulajdonért, az egészségigyi,
munkavédelmi és tlizrendészeti eléirasok megtartasaért.

Tovabbi feladatait és felelésségét részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

4.3. Az intézmény dolgozdi:

A koltsegvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a Munka
Térvenykdnyvérél szolo 2012, évi l. térveny, a Polgari Térvénykdnyvrél szold 2013.
évi V. térvény, a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XIl. 12.)
EMMI rendelet rendelkezései tartalmazzak.

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

Az egyes szakalkalmazottak:
1. kdnyvtaros
2. kézmliivelédési szakember

Az egyes szakalkalmazottak feladatai:

10



1. Kényvtaros
Munkakérében elsédleges feladata és koételessége a kényvtari allomany
gyarapitasa, kezelése, szervezése, konyvtari dokumentacié kolcsdnzés
lebonyolitasa.

Feladata:
e A kdnyvtari munka ellatédsa (kdlcsénzes, feldolgozas stb.).
¢ Konyvtar rendezése, kényvek gondozasa, feldolgozasa a kényvtari
rendnek megfeleléen.
s Koényvtarhasznalati foglalkozasok programjanak d&sszeadllitasa, a
foglalkozasok vezetése.
e Koényvek és folyoiratok szamitogepes rendszerezése.
e |smeretterjesztd 6rak szervezése és megtartasa.
e Kiallitasok berendezésének segitése, gondozasa.
e A Kozdssegi Haz miikédését, a programok elinditasat és fenntartasat
segité palyazatok felkutatasa, aktiv részvétel palyazatirasban,
lebonyolitasban.
e Az a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl széld 32/2017. (XIl. 12.)
EMMI rendelet alapjan tovabbképzésben valo részvétel.

Munkakéri kapcsolatai:
e Az elkészitett rendezvényterv alapjan az igazgatd igényei alapjan
megteremti a foglalkozasok, rendezvények feltételeit. A Kbézdsségi Haz
dolgozéival valé eredményes egyitimikddés, a vendégekkel jo
kommunikacios kapcsolat kialakitasa.

Feleléssége:
e A Kdézdsségi Haz jo hirének megdrzése, éregbitése.
e A  munkakérhéz rendelt eszkdzék  allaganak  megévasa,
rendeltetésszer(i hasznalata.
¢ A munkakdrhéz tartozé szervezeti egység megfelelé miikédése.

2. Kézmiivel6dési szakember:
Munkakoérében elsédleges feladata és kételessége az intézményben folyé
tevékenyseg eldkészitése, az abban val6 kézrem(ikodés, kdzénségszervezes.

Feladata:
e Az intézmény adminisztraciéjanak a kapott megbizas szerinti rendben
tartasa.

e Programszervezeés;

e Kiallitasok, nyari gyermekprogramok 6sszeallitasa;

e Reklamanyagok készitése;

e A Kodzdssegi hazban tartott rendezvények, probak stb. feliigyeletének

ellatasa.
e A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szélo 32/2017. (Xil. 12.) EMMI
rendelet alapjan tovabbképzésben valo részvétel.
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Munkakéri kapcsolatai:
e Az elkeszitett rendezvényterv alapjan az intézmény kisegitbivel, az
igazgato igényei alapjan megteremti a foglalkozasok, rendezvények
feltételeit.

Feleléssége:
e A foglalkozasok feltételeinek megteremtése.
o A tajékoztatasi rendszer naprakészsége, esztétikus kivitelezése.
e Az adminisztracios rendszer rendben tartasa.
e A Dbélyegz6- és kulcsnyilvantartas, illetve tlizolto-késziilékek
nyilvantartasanak kezelése.
e Az el6zdekben meg nem fogalmazott feladatok legjobb tudasa szerinti
végrehajtasa.

A szakalkalmazottak tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza,
amely a Szervezeti- és Miikodési szabalyzat figgelékét képezi (1. sz. fliggelék).

3.

Gondnok

Feladatok:

4,

helyiségek, vizesblokkok takaritasa, fert6tlenitése: felsoprés, felmosas,
porszivozas, portalanitas

a hulladékgylijté edények kilritése és tiszta szemeteszsak hulladékgy(ijtékben
val6 elhelyezése

a szelektiven dsszegydjtétt hulladek kijel6lt helyre szallitasa

fogydban l1évé tisztitd és tisztasagi eszk6zok, higiéniai szerek potlasa

falak portalanitasa, pokhalok eltavolitasa

idényjellegli karbantartéi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa;
az épllet fenntartasaval, mikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

az intézmény programjain, rendezvényein val6 részvétel és kézremiikodés
eszkdzok és termek bérbeadasa és abban val6 kézrem(ikodés
terem-berendezési feladatok ellatasa

az intézmeény lgyeletének ellatasa

hang- és fénytechnikai berendezések kezelési feladatainak ellatasa, film és
képanyag vagasa, szerkesztése

nyilaszarok lemosasa

fuggdnyodk, agynemik mosasa, vasalasa

flitétestek, flittscsdvek lemosasa

vilagitotestek tisztitasa

szobandvények apolasa, gondozasa

Intézmeényi takarité

Feladatok:

szilard burkolatu helyiségek felséprése, felmosasa
szbnyegek porszivdzasa
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portalanitas (asztalok, székek, ablakparkanyok, stb.)

helyiségek szell6ztetése

a hulladekgytijté edények kilritése és tiszta szemeteszsak hulladékgydjtékben
valo elhelyezése

a szelektiven 6sszegydijtott hulladek kijeldlt helyre szallitasa

vizesblokkok takaritasa, fertétlenitése,

fogydban levd tisztito és tisztasagi eszkdzok, higieniai szerek pétlasa, ajtok,
kilincsek fertétlenitése

falak portalanitasa, pokhaldk eltavolitasa

nyilaszarok lemosasa

fliggényodk, agynemiik mosasa, vasalasa

flitétestek, fltéscsdvek lemosasa

vilagitétestek tisztitasa

szobandvények apolasa, gondozasa

idéenyjellegl karbantartoi feladatok elvégzése, kézlekedési utak tisztan tartasa

az épllet fenntartasaval, miikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

az intézmény programjain, rendezvényein valo részvéetel és kézremiikddés
eszkdzok és termek bérbeadasa és abban valé kézremiikédés
terem-berendezési feladatok ellatasa

az intézmeény lgyeletének ellatasa
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5. A feladatellatast szolgalé vagyon

A kéltségvetési szerv 6nallo ingatlan vagyonnal nem rendelkezik, az énkormanyzat
vagyonarol és vagyongazdalkodas szabalyairdl szolé 2/2013. (1.15.) Or. szamd
Rendelet alapjan a Zsombé 060/20 kiilteruleti helyrajzi szamu Zsombd, Szatymazi ut
105. faliszamu Wesselényi Miklos Nepféiskola és a Zsombé 06/7 helyrajzi szamu
Zsombo, Ménesjaras d(ilé 15/1. faliszamu Kiralyszéki Iskola kezeldje.

6. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv adoszama: 15763985-2-06

A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 10402805-50526577-90871000 — K&H
Bank Zrt.

A koltségvetési szerv torzskényvi azonositészama: 763985

A koltségvetési szerv KSH azonositéja: 15763985-9329-322-06

6.1. Gazdalkodasi rendszer és ligyintézés

A Kodzosségi haz és Koényvtar éves kéltségvetése a fenntarté altal megszavazott
eves keretb6l, az allami tamogatasbol, valamint sajat bevételeibdl tevédik dssze.
Folyészamldja a K&H Bank Zrt-nél vezetett 10402805-50526577-90871000 szamdu
szamla.

Az éves koltségvetést az igazgaté a Polgarmesteri Hivatal adé-, pénziigyi és
gazdalkodasi csoportvezet6jével egyittesen késziti el az érvényben levé tervezési,
gazdalkodasi és pénziigyi szabalyok szerint, az intézmény rendezvénytervére épitve.
A gazdalkodasra vonatkozoé részletszabalyokat a szamviteli politika korébe tartozé
Szabalyzatok régzitik.

6.2. A koltségvetési szerv ligyviteli rendje

A Kozosségi Haz és Kényvtarban az igyiratok kezelése kézpontositott rendszerben
torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgaté a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

A kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

A Kozdsségi Haz és Kdnyvtarat az igazgato 6nalléan képviseli. A Kézésségi Haz és
Kényvtar képviseletében érvényes, ugynevezett cégszerii alairasnak az igazgatd
alairasa az intézmény kérbélyegzéjének lenyomataval egyiitt mindsiil.

Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kdvetkezék jogosultak:
e lgazgato;
e Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitést ellato
szakalkalmazott.
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6.3. Az intézmény bélyegzéinek lenyomata
Az intézmény bélyegzbje:

Koér alakban: Jézsef Attila Kézdsségi Haz és Kényvtar Zsombo, a bélyegzé kézepén
Magyarorszag cimere szerepel.

Bélyegzé6jének lenyomata:

Koézepes bélyegzd az alabbi felirattal:

Jézsef Attila Kbzéssegi Haz
es Koényvtar
6792 Zsombé, Alkotmany utca 1.
Addszam: 15763985-2-06

Bélyegzéjének lenyomata:

Jbzset attitn Kézosséal Ha
&5 Hényvtar

[

6.4. Az anyag és eszkdz beszerzés, miiszaki feladatok végrehajtasanak
szabalyai

A Jozsef Attila Kézdsségi Haz és Kényvtar beszerzéssel kapcsolatos tevékenysége
alapvetéen a hatalyos Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzata altal
meghatarozott. A miikédéséhez sziikséges berendezések, felszerelések, anyagok és
eszkdzOk beszerzése a megallapodas és az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabalyzat el6irasai, valamint a koltségek optimalizalasra vonatkozo elvek szerint
sajat hataskérben vagy Zsombé Nagykézség Onkormanyzatanak kézremikédésével
térténik, azonban az egyes az intézmény altal szervezett rendezvények
lebonyolitasahoz szilkséges anyagok, eszkéz6k beszerzésére az adott rendezvény
az igazgato altal elézetesen jovahagyott kéltségvetése alapjan van lehetéség.

Az egyedi beszerzéseket elsésorban a funkcionalisan e feladattal megbizott
dolgozdk végzi, ha azonban a kéltségtakarékossagi szempontok szerint elénydsebb
az igazgato eseti felhatalmazasa (megbizasa) alapjan az intézmény kijel6lt
munkavallalék latja el ezt a feladatot.

A vasarlasok soran lehetdleg a készpénz kimélé fizetési mdédokat kell alkalmazni,
lehetdleg a szamlat atutalassal rendezni, a készpénzes szamlaval az érintett dolgozé
haladéktalanul kételes elszamolni.
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6.5. A kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdasaval, kapcsolatos
szabalyok

Az intézmeényikikildetésék elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos szabalyok
kilon Kikildetési szabalyzatban talalhatéak, melyek az intézménynél — az arra
jogosult dolgozdékra nézve kotelez6 ervényliek.

6.6. Biztonsagtechnika, tliz- és munkavédelem

A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Konyvtar alkalmazasaban nincs tlizvédelmi,
munkavédelmi szakember, ezért e feladatokat a mivelédési haz igazgatéjanak
irdanyitasa mellett az intézmény dolgozoi, kiilondsen a kdzmivelédési szakemberek
és a gondnok-karbantarto latjak el.

Az intézmeény tlz- és munkavédelemmel kapcsolatos szakmai feladatait az ezzel
megbizott cég végzi a Jozsef Attila Kbzbsségi Haz és Kényvtar altal kotétt szerzédés
alapjan.

Ezen cég gondoskodik a Tlizvédelmi szabalyzat és a Munkavédelmi szabalyzat
rendszeres karbantartasarél, az el6irt szakmai ellenérzések és a rendszeres
oktatasok végrehajtasarél. A cég kepviseldje végzi az intézménnyel foglalkozasi
jogviszonyt létesitd dolgozék munkaba lépését megeléz6, ugynevezett alapoktatasat
és valamennyi dolgoz6 részere az litemezett éves ismétlédé oktatasokat.

A tliz- és egyéb hasonlé esemény (pl. bombariad6) esetére az eljarasrendet az
Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzatrol szo6lé 54/2014. (XH. 05.) BM rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen aktualizalt szabdlyzat, illetve a kilritési tervek
tartalmazzak. A Dbaleset vagy egyéb hasonl6 esemény észlelésekor,
bekdvetkezésekor a munkavedelmi szabalyzat altal rogzitett eljarasrend alkalmazasa
kotelez8, az esetleges egyéb rendkiviili eseményekre (személy, illetve vagyon elleni
cselekmények) a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyai az
iranyadok.

Az intézmeény a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt vagyonvédelmi jelzérendszerrel
van ellatva, az iranyadd rendelkezéseket igazgat6éi utasitasban az érintettek
kézvetleniil megkapjak, az ez iranyu feladataik megkezdeése elétt az érintett dolgozok
a szlikséges oktatas keretében kapjak meg a sajat azonositéjukat (kddot).

7. Kommunikacio és titokvédelem

7.1. A telefon- és internethasznalat

- Az intézmény telefon- és internethasznalataval kapcsolatos szabalyok kiilén
szabalyzatban, a Vezetékes és mobiltelefonok valamint az internet
hasznalatanak  szabalyzatban  taldlhatéak, melyek az intézmény
munkavallaléira nézve kételez6 érvényliek.
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8. Tajékoztatas kiilsé szervek, szervezetek részére

Kilsé szervek, szervezetek, illetve személyek részére az altalanos nyitvatartassal,
programokkal kapcsolatos tajékoztatason kivil mas tajékoztatas telefonon nem
adhato.

A fentiekbdl kitlinéen személyes jellegii adatkérésre csak akkor lehet valaszolni, ha
az irasban érkezett és a jogosultsag ellenérzése is megtértént. A tajékoztatas es
adatszolgaltatds soran az informaciés o6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény és az altalanos adatvédelmi
rendelet (Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete) rendelkezései szerint
kell és lehet eljarni.

Gazdalkodassal kapcsolatos adat kézlese a félreérthetGség elkeriilése érdekében
csak irasban torténhet, az adatkdzlé koteles gondoskodni arrél, hogy a kozlés
iratmasolata, elektronikusan tértént adatkézlés esetén az eredeti okmany
irattdrozasa megtériénjen.

A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Kényvtar mikodésével, gazdalkodasaval (életével)
kapcsolatos informaciok kiils6 személyek, szervek, illetve szervezetek részére
torténé kozlése a képviseleti jogosulisag hataskoérébe tartozik, ezért az ezekkel
kapcsolatos tajéekoztatasra, az intézmény képviseletére iranyadd szabalyok
vonatkoznak, a tajékoztatas az igazgatd hataskérébe tartozik.

Kapcsolat a médiaval

A témegtajékoztatasi eszkézok (televizio, radié és az irott sajtd) munkatarsainak
tevékenységét az intézmény dolgozéinak a kdévetkezd szabalyok betartasa mellett
kell elésegitenitk:

— a televizié, radi6é és az irott sajté munkatarsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,

— a nyilatkozattételnél (felvilagositasadasnal) figyelembe kell venni, hogy az
intézményt érinté kérdésekben a nyilatkozattételre az igazgaté vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult,

~ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra
vonatkozo elbirasokat, ugyanakkor tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire, jo
hirnevére,

— a nyilatkozénak udvarias, konkrét és szabatos valaszt kell adnia, a ko6zolt
informaciok szakszerliségéért, a tényszerliségéeért es az objektiv tajékoztatasért a
nyilatkozatot adé felel,

— nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel, kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart vagy kart okozna,
illetve a déntés nem a nyilatkozattev6 hataskérebe tartozik.

Meg kell tagadni a tajékoztatast, ha az a médiaszolgaltatasokrél és a

tomegkommunikaciorol szélé 2010. évi CLXXXV. térvenyben foglalt tilalmakba

utkézik, vagy ha az allami, szolgalati, izemi (iizleti) vagy magantitkot sért, és a

titoktartasi kotelezettség aldl az arra jogosult szerv vagy személy nem adott

felmentést.
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Adatkozlés hatésagok, hivatalok részére

A Jozsef Attila Kbézosségi Haz és Konyvtar a fenntartdé Zsombd Nagykézség
Onkormanyzata illetékes szerveivel egyuttmikodik, részikre a vonatkozd
eléirasoknak megfeleléen rendszeresen adatokat szolgaltat.

Az intézmeény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatas a jogszabalyokban,
illetve Zsomb6 Nagykédzség Onkormanyzatanak e targykérben kibocsatott
rendelkezeseiben (rendeletek, hatarozatok) és a vonatkozé szabalyzatokban
meghatarozott.

Az egyéb szervek, hivatalok részére térténé adatszolgaltatas és a munkavallalokkal
kapcsolatos adatszolgaltatas az egyéb jogszabalyokban meghatarozottak, illetve az
informaciés énrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol szél 2011. évi CXIL.
torvény és az altalanos adatvédelmi rendelet (Eurépai Parlament és a Tanacs
2016/679 Rendelete) rendelkezései szerint térténhet.

A kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Jozsef Attila Kbézdsségi Haz és Konyvtar a programjat (éves munkatervét),
valamint az SZMSZ-t, illetve az egyéb a jogszabalyok, illetve a fenntarté altal
meghatarozott ldgynevezett koételezéen kbézzeteenddé adatokat az intézmény
honlapjan kézzéteszi.

A munkaterv és szabalyzatok az elfogadas, illetve a hatalybalépés idépontjatol
nyilvanosak, a honlapon torténd kézzétételik ezen idépontban térténik.

Az egyéb kotelezben kbzzéteendd adatok (példaul szerzédések) az informacios
onrendelkezesi jogrél és az informacidészabadsagroél széld 2011. évi CXIl. térvény
rendelkezései szerint keriilnek az intézmeény honlapjan kézzetételre.

9. A Kbzosségi Haz és Konyvtar hasznalata
9.1. A Kbzdsségi haz helyiségei

Az intézmény terembeosztasi alaprajza az SZMSZ 1. sz. meliéklete tartalmazza.
Az intézmény helyiségeinek alapvet6 rendeltetés szerinti felsorolasat az SZMSZ 2.
sz. mellékletét képezi.

1. Az elbteret barki hasznalhatja a nyitvatartasi id6 alatt.

2. A mar évtizedes hagyomanyokkal rendelkezé hagyomanydrzé, értékmeg6rzé
csoportok — felelés vezetével — ingyenesen hasznalhatjak a hét meghatarozott
napjain, meghatarozott idébeosztassal a klubhelyiségeket, valamint el6re
egyeztetett id6pontban az intézmény barmely helyiségét.

Emellett a klubhelyiségek a tébbi mar meglévd helyi csoport, kdzdsség és U
kezdeményezések, valamint az intézmény sajat rendezvényei szamara is
helyet biztositanak.

3. A termeket kiils6 és belsé rendezvényekre lehet igénybe venni, illetve a
mivészeti csoportok prébaikhoz is igénybe vehetik. Hasznalata el6re
egyeztetett iddpontokban, ill. megfelel6 felelésékkel térténhet.

4. A politikai partok, gazdalkodo szervezetek altal szervezett rendezvények,
valamint a profitorientalt rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért
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bérleti dijat kell fizetni, melynek meértékét az igazgatd kiilébn szabalyzatban
hatarozza meg.

A helyiségeket elére egyeztetett idépontban teljes anyagi felel6sséggel lehet
hasznalni. A helyiségek és berendezéseik épségéért a rendezvény szervezbi,
csoportok vezetdi a felelbsek.

9.2. Egyéb szabalyok

Az intézmeény hasznalatara vonatkozé szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A
Hazirend az el6terben van kifliggesztve. A héazirend betartdsa mindenkire nézve
kotelezd. A hazirend az SZMSZ 3. sz. mellékletét képezi.

Az igazgatéo személyének valtozasa esetén az intézményben leltarozast kell
késziteni eés a teljes vagyoni allapot alapjan lehet a munkakdért atadni vagy atvenni.
Az atadasra meg kell hivni az 6nkormanyzat megbizottjat is.

10. A Kbzosségi Haz és Konyvtar miikédésének fobb szabalyai

10.1 A munkaszervezet miikddésének f6bb szabalyai

A munkavallalokra a munka térvénykényvérél szélo 2012. evi I (Mt.) térvény
rendelkezései altal meghatarozottak az iranyadok.

A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony a munkaszerzddés mindkét fél (munkaltatéi jogkér gyakorldja és
munkavallalo) altali alairasaval jon letre. A munkaszerz6édésben meg kell
meghatarozni, hogy a munkavallalét milyen munkakdrben, milyen beosztasban,
milyen feltételekkel és milyen mértekl bérrel foglalkoztatja a kéliségvetési szerv. A
hatarozatlan idejii munkaszerz6désben meg kell meghatarozni mely idéponttdl,
milyen idétartamra keriil alkalmazasra a munkavallalé. A dolgozét tajékoztatni kell az
alkalmazas kérilményeir6l.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében s
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A munkaszerz6dés megkodtésének (munkaviszony létesitésének) feltétele, hogy a
munkaviszony létesitéséhez, valamint a munkakér betbltéséhez elbirt kepesitesi és
egyéb feltetelek teljesitését a munkaviszony megkezdéséig a jelentkezd hitelt
érdemlbéen igazolja, az errél szél6é iratokat vagy azok masolatat azok igazolasa
céljabél a munkaltatoi jogkdér gyakorldja részére a munkaligyi irataival térténé
egylttes megbrzésre atadja (erkdlcsi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag és az
eldirt iskolai végzettseg igazolasa).

A munkaszerz6dés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a munkakdri leiras, és a
munkavégzés megkezdése el6tti tliz- és munkavédelmi alapoktatas igazolasa, illetve
a tajekoztatd level.

Munkaviszony létrejétte és specialis szabalyai

Kivételes esetben az illetékes hivatallal kététt megallapodas alapjan lehetéség van
munkaviszony keretében kézhasznu, illetve kézceld munkavallalé hatarozott
idétartamu foglalkoztatasara.
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A munkaviszony megsziintetése

Az intézményben a Munka To&rvénykényvérdl szold 2012. évi I. térvény (Mt)
ervényes a munkaviszony megsziintetése esetében.

A kézcélu/kézhaszni munkavallalok jogviszonya a hatarozott id6 leteltével szlinik
meg, a jogviszony rendkivilli megsziintetésére a Mt. szabdlyai és az alkalmazasra
ko6tétt megallapodas rendelkezései az iranyadok.

Munkakori leiras

A Jozsef Attila Koézésségi Haz és Kényvtar munkavallaldinak konkrét, egyedi

feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakdri leirasokat feladatvaltozas illetve minden, a

tényleges munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell.

A munkakéri leirasok kételez6 tartalmi elemei:

— egyedi azonosito (iktatoszam),

— kinek, milyen munkakérre keriilt kibocsatasra,

- az erintett munkavallalé jogaira és kételezettségeire milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak,

— melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kbtelezettségei,

— a munkavégzes helye és idétartama.

A munkakori leiras elkészitéséért, illetve az aktualizalasért az érintett dolgozo

kézvetlen munkahelyi vezetdje a felel6s.

A munkavégzés

A munkavégzés munkaszerz6désben a munkakéri leirasban, illetve adott esetben a
killén utasitasban megjeldlt feltételek és érvényben lévé szabalyok szerint térténik.

A megfeleld munkakérilmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek)
biztositdsa a munkaltaté feladata.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo
szabalyoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni.

Szabadsag

Az  munkavallalok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka
Torvénykdnyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani. Tovabba a fenntartéval
kotott hatalyos megallapodas rendelkezései az iranyadoék.

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetdvel egyeztetett litemtervet kell késziteni targyév januar 31-ig. A szabadséag
igénybevételét az igazgatd jogosult engedélyezni.

A munkavallalokat megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letsltott, illetve
az engedélyezett szabadsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni az
intézményben.
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A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése: az igazgatét akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel
az intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott fels6fokd végzettségi
kényvtaros szakember helyettesiti. Amennyiben & is akadalyoztatva van, a
helyettesités a fels6foku végzettségl kdzmlivelédési szakember feladata.
Kotelezettségvallalasra a helyettesitést végzé koényvtaros szakember, illetve
kézmiivelddési  szakemberZsombé  Nagykdzség  Onkormanyzata  pénziigyi
ellenjegyzése mellett jogosult.

A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A foglalkoztatottak tovabbképzése a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari
ellatasrél és a kézmiivel6désrél szolo 1997. évi CXL. térvény, valamint a kulturalis
szakemberek tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet alapjan
torténik. Az intézmény igazgatdja Otévente tovabbképzési tervet és évente
beiskolazasi tervet készit. A képzések fedezetet (tandij, oktatasi segédanyag,
utazas, helyettesités) az allami és az 6nkormanyzati tamogatas biztositja.

Az intézmény munkarendje

A napi munkaidét a nyitvatartasi idén tulmenden az intézmény rendezvényeihez kell
igazitani.

A napi munkaidd 8 6ra. A munkavallaldk részére a napi munkaidét munkaiddkeret
alkalmazasaval kell megallapitani, és annak 12 het atlagaban a teljes munkaid6ének

meg kell felelnie, de a napi munkaidd 4 6ranal révidebb és 12 6ranal hosszabb nem
lehet.

A napi munkakezdés és befejezés id6pontjat jelenléti iven régziteni kell.

Az intézmény nyitvatartasa a kézmlvel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
k6zmivelodési intézmények és a kozosségi szinterek kdévetelményeirdl sz6l6
20/2018. (VI1.9.) EMMI rendelet kéveteiményeinek megfeleléen alakul.

A kozosségi haz a 4. mellékletben foglalt nyitvatartasi id6n tul is igénybe vehet6 az
intézmény céljaival és kapacitdsaval 6sszhangban, az igazgatoval tértént kilén
egyeztetés szerint.

Julius 1-t61 augusztus 31-ig az intézmény nyari nyitvatartassal mikédik a
rendezvényekhez igazodva.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgalati
titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a vezet6 altal kijelélt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban régzitettek szerint
torténik.

A dolgozé koételes a munkakérébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges
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allapotban végezni, a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tiimenéen nem
k6zblhet illetéktelen szemellyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas
szemelyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztaté eszk6z6k munkatarsainak tevékenységeét a Kozosségi Haz és

Kényvtar dolgozbinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A felvilagositasadas, nyilatkozattetel esetén be kell tartani a kévetkez6 elbirasokat:
e A televizio, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
e A Kkoltsegvetési szervet érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a vezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a témegtajékoztatdé eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kd&zolt
adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéseéeért a nyilatkozé felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Kozosségi Haz és
Kényvtar jo hirnevére és érdekeire.
¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és kériiiménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési
szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskérébe tartozik.
¢ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a koézlés elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kézlés el6tt vele
egyeztesse.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi koételezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany eseten, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben lévé hatalyos jogszabalyok
az iranyadok.

Anyagi felel6sség

A dolgozé a szokasos szemeélyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgatoengedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitégép, audiovizualis eszkdzok stb.).
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Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataert, a gépek, eszkdzok, stb. megbdvasaert.

A koltségvetési szerv nyitvatartasa

A lakossag kotetlen és szervezett mivelddésére, szbérakozasara elsésorban a
délutani, esti 6rakban latogatja az intézményt. Az év soran az &szi felevben, a késé
0szt6l a kora tavaszig tartd idészakban a legnagyobb az igény a haz helyiségeinek
hasznalatara. A Kozésségi Haz és a Kényvtar napi nyitvatartasat az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza. A Kézdssegi Haz nyitvatartasa a lakossagi igényekre
alapozva, a csoportok prébaihoz és a rendezvényekhez is igazodik.

A nyitvatartas rendezvényektél és programoktol fliggéen valtozhat. Az igazgatdsajat
hataskérében szabalyozhatja az eseményekhez igazodo nyitvatartast.

A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szakmai munkatarsak
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmiikbdés soran a szakmai munkatarsaknak minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szakterillet mikodési teriletét érinti, az intézkedést megel6zben
egyeztetési kdtelezettsegiik van.

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil szervezetekkel
egyiittmiik6édési megallapodast kéthet.
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11. Zaro rendelkezések

A SZMSZ szempontjabdl iranyadd, legfontosabb jogszabalyok

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény,

Az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

A munka térvénykdnyvérdl szélo 2012. évi l. térveny,

A munka térvénykényverél szolé 2012. évi |. térvény hatalybalépésével
dsszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymddositasokrol szolé 2012. évi
LXXXVI. térvény,

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet,

A koltségvetesi szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérél szélo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kézmiivelédésrél
sz0l6 1997. évi CXL. térveny,

A kézmivel6desi alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivel6dési intézmeények és
a kézodssegi szinterek kdévetelményeirél sz6l6 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

A kulturalis 6rokség védelmerél szo6l6 2001. évi LXIV. Térvény,

Az informaciés énrendelkezési jogrédl és az informéacioszabadsagrol széldé 2011.
evi CXIl. térvény,

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivill helyezéserél (altalanos adatvédelmi rendelet)

A kulturdlis szakemberek tovabbképzesérdl szold 32/2017. (Xll. 12.) EMMI
rendelet

3/2020(X.30) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakdreirdl és foglalkoztatasi kdvetelmeényeirél, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendelkezések
modositasardl

A fenntarto altal kibocsatott rendelkezés

Zsombd Nagykézség Onkormanyzatanak a telepiilés kézmivel6dési feladatairol
sz06l6 5/2018. (IV.27.) 6nkormanyzati rendelete

A SZMSZ mellett alkalmazandé szabalyzatok

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat,

- Szamiarend,

- Szamviteli politika,

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitesi és leltarozasi szabalyzat,



- Eszkdzok és forrasok ertékelési szabalyzata,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

- lIratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

- Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tlzvédelmi szabalyzat,

- Alairasi jogosultsag, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje,
- Hazirend,

- Kikilldetési szabalyzat,

- Vezetékes és mobiltelefonok valamint az internet hasznalatanak szabalyzata

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Zsombé Nagykézség Onkormanyzata
Képvisel6-testilete 35/2022. (1V.22.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikbédési Szabalyzat 2022. aprilis 23. napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2020. oktéber 20. napjan hatdlyba lépett
Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a Kézosségi Haz és
Kdnyvtar igazgatdja gondoskodik.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat kozzététele

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a Kozdsségi Haz és Konyvtar honlapjan
nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az igazgatd, hatarideje
az elfogadast kévetéen 30 nap.

Zsombo, 2022. 04. 13.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
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Rendeltetésszerii miikddést szolgalé szak helyiségek:

2. sz. melléklet

Szinhazterem (13.) 250 {6 befogadasara 2
184,45 m

Kis terem (5.) 50 f6 befogadasara 2
47,97 m

Kényvtar (6-7.) 40 f6 befogadasara 2
62,65 m

1. klub, Ifjasagi kbzdsségi kiub (3-4.) 40 6 befogadasara 2
53,92 m

Mészaros Csaba terem (8.) 40 16 befogadasara 2
4492 m

3. klub (12.) 20 f6 befogadasara 2
3340m

Szinpad (11.) 60 f6 befogadasara 2
80,24 m

Osszesen: 500 f6 befogadasara 2
507,55 m

Koézlekedést szolgalo terek:

Elétér (1.) 2
4517 m

Folyosé (14.) 2
4861 m

Hatso folyoso (15.) 2
82,76 m

Galéria 2
25m

Osszesen: 2
201,54 m

Kiszolgalé helyiségek:

Ruhatar (27.) 2
9,59 m

Informaciés Pont (2.) 2
7.92m
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Iroda (10.) 2
14,17 m

Oltéz6, raktar (9.) 2
14,18 m

Karzat 2
27im

Feérfi mosds (23.) 2
8,48 m

N6i mosdo (24.) 2
8,49 m

Akadalymentes mosdé (22.) 2
4,77 m

Konyha (20.) 2
10,83 m

Bufe (16.) 2
11,01 m

Osszesen: 2
116,44 m

Uzemeltetést szolgalo helyiségek:

Személyzeti tusold (17.) 2
456 m

Tisztitoszer raktar (25.) 2
3,27 m

Mosogaté (19.) 2
6,76 m

Kazanhaz (21.) 2
9,79 m

Edénytarold (18.) 2
563 m

Osszesen 2
30,01 m

Beépitett teriilet 6sszesen:
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10.

11.

12.

3. sz. melléklet
HAZIREND

Mdivel6dési és szorakozasi joga alapjan — zartkérld rendezvények kivételével —
nyitvatartasi idé6ben minden érdekl6dé latogathatja az intézményt, igénybe
veheti kulturalis berendezéseit, felszereléseit és mas eszkdzeit — esetenként
meghatarozott szabalyok szerint, bérleti dij ellenében. Belépddijas rendezvény
latogatasanak eléfeltétele a jegyvaltds. A termek hasznalatéaért bérleti dijat
kérink.

Vendégeink zavartalan miivel6dését, szérakozasat a kozdsségi élet
szabalyainak megfeleld, kulturalt magatartassal segitse el minden latogato.

Az intézmény kozbsségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek és
felszereléseinek anyagi felel6sséggel torténd hasznalata, a tisztasag és a rend
megdvasa minden vendégiink érdeke és kotelessége.

A latogatok javaslattal, esetleges panasszal a Kdézésségi Haz és Kényvtar
igazgatojahoz fordulhatnak.

Az alkalmazottak munkajat akadalyozni, zavarni nem szabad, utasitdsaikat a
vendégeknek mindig be kell tartania.

Az intézmeny technikai berendezéseit csak az alkalmazottak kezelhetik,
vendégek a berendezésekhez nem nyulhatnak.

A tlizrendészeti szabdlyzatot be kell tartani, dohanyozni csak a kijel6lt helyen
szabad! A dohanyzasra kijeldlt helyet a dohanyzas tilalmardl sz6l6 utasitas
tartalmazza.

Jarmivel csak a kijel6lt helyen szabad parkolni.

Ittas vendégek a rendezvényeket nem latogathatjak. 18 éven aluliak a
Kéz6sségi Haz es Konyvtar teriiletén alkoholt nem fogyaszthatnak!

A rendezvényeket este 20 6ra utan, az altalanos iskolas koru gyermekek csak
szul6i felugyelettel latogathatjak!

Az intézmény hazirendje minden latogatéra egyarant kételezé.

A Hazirend ellen vétékkel szemben megfelelé eljarast kezdeményeziink, stlyos
esetben a rendezvényekrdl kitiltjuk és az okozott kar megtéritésére kotelezziik.
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A
a./ Jozsef Atti

Az intézmény

4. sz. melléklet
Jozsef Attila Kozbsségi Haz és Konyvtar nyitvatartasa
la Kbzbsségi Haz és Kényvtar:

nyitvatartasi rendjét a Szervezeti és M(kddési Szabalyzat hatarozza

meg a 20/2018.(VIl.9.) EMMI rendelet 13.§ (3)-(4) bekezdéseinek megfeleléen.

Evi rendes nyitvatartas: szeptember 1. — jinius 30. koz6tt:

Hétfo 15.00 - 20.00
Kedd 08.00 — 20.00
Szerda 08.00 - 20.00
Csiitortok 08.00 — 20.00
Péntek 08.00 - 16.00
Szombat 08.00 - 16.00
Vasarnap ZARVA

Nyari nyitvatartas: julius 1. — augusztus 31. kézétt:

b./ Kényvtar:

Hétfo 08.00 - 16.00
Kedd 08.00 - 18.00
Szerda 08.00 - 16.00
Csiitortok 08.00 — 16.00
Péntek 08.00 — 16.00
Szombat ZARVA (illetve rendezvényekhez igazodva)
Vasarnap ZARVA (illetve rendezvényekhez igazodva)

Evi rendes nyitvatartas: szeptember 1. — junius 30. kozétt

Hétfs ZARVA

Kedd 15.00-20.00
Szerda 15.00-20.00
Csitértok 15.00-20.00
Péntek 08.00-14.00

Szombat - Vasarnap: ZARVA

Nyari nyitvatartas: julius 1. — augusztus 31. kézott

Hétfo ZARVA

Kedd 10.00 — 18.00
Szerda 08.00 -13.00
Csitortok 08.00 —13.00
Péntek 08.00 — 13.00

Szombat - Vasarnap: ZARVA



Ugyiratszam: ZS/406-11/2022.
KIVONAT

Zsomb6 Nagykézség Onkorméanyzata Képviseld-testiletének 2022. &prilis 22-én
megtartott Glésének jegyz&kdnyveébdl.

Zsombé Nagykozség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 35/2022. (1V.22.)

Kt. hatarozata

Targy: a Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyvtar szervezeti és mukddeési
szabalyzatanak médositasa

HATAROZAT

Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Jozsef Attila Kbz0sséqi
Haz és Konyvtar jelen hatarozat mellékletét képezé szervezeti és mikodesi
szabalyzatat jévahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Gyuris Zsolt polgarmester

A hatarozatrél értesul:

1.) Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyvtar, Ferenczi lidiko igazgato

2.) Gyuris Zsolt polgarmester

3.) dr. Sziromi Marta jegyz6

4.) Zsotérné Makra Ibolya ad6-, pénzugyi és gazdalkodasi csoportvezetd
5.) Irattar

Gyuris Zsolt sk. dr. Sziromi Marta sk.
polgarmester jegyzb

A kivonat hiteles:




