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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Jozsef Attila Kozosségi Haz és Kényvtar (tovabbiakban Kézdsségi Haz és Konyvtar)
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatérsak feladatait és jogkdréet, a
Kozosségi Haz és Konyvtar mikodési szabdlyait. A Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzat a Jozsef Attila Kozosségi Haz és Koényvtar mikodésenek altalanos
kérdéseit tartalmazza. Az egyes részterlletekhez kilon szabdlyzatok kesziltek,
melyek az SZMSZ meliékletét, és fuggeleket kepzik.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya
A Zsomboi Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyviar SZMSZ-e rendelkezéseinek

szemeélyi hatalya kiterjed

—~ a koltségvetési szerv igazgatdjara,

—~ a koltségvetési szerv dolgozdira;

— a koliségvetési szervben miikédd kozossegekre;

— a kéltségvetési szerv szolgéltatasait igénybe vevokre.

Idébeni hatalya

Jelen szabélyzat a hatélyba lépteté zaradékban meghatarozott idéponttol hatalyos,
ezzel egy id6ben a korabbi szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

1.3. A koltségvetési szerv azonosité adatai
Az allamhéaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan

A koltségvetési szerv megnevezése: Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyvtar

A koltségvetési szerv alapitoja: Zsomb6 Koézség Onkormanyzata
Az alapitas éve: 2008. marcius 01.
Az alapité okirat szama-kelte Z5/307-5/2025. — 2025.03.10.

A Koz6sségi Haz és Kdnyvtar székhelye,
cime: 6792 Zsombo, Alkotmany u. 1.

A Kbzdsségi Haz és Konyvtar telephelye,
cime: - Wesselényi  Népfdiskola - 6792
Zsomb6, Szatymazi Gt 105. (060/20 hrsz)



- Rekreacio celjat szolgalé
sportlétesitmény - 6792 Zsombd, Mora
Ferenc u. 4/A. (15/1 hrsz.)

- Kiralyszéki Iskola - 6792 Zsombo,
Ménesjaras dilé 15/1. (06/7 hrsz.)

A koltségvetési szerv mikddési teriilete: Zsombd Nagykézség koézigazgatasi
terlilete
A kéltségvetési szerv fenntartdja,
az alapitdéi jogok gyakorloja: Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata
6792 Zsombd, Alkotmany u. 3.

A kbltségvetési szerv iranyité szerve: Zsombo Nagykodzség Onkormanyzata
Képviselb-testilete

Az iranyité szerv székhelye: 6792 Zsombo, Alkotmany u. 3.
A koltségvetési szerv jogéllasa: Kézmivelbdési és kézgyljteményi
intézmény

A koltségvetési szerv altal  ellatott  kozfeladat: kdzmlvelddési,
kényvtari tevékenység

A koltségvetési szerv tipusa: Kozosségi Haz és Kdnyviar.

A kéltségvetési szerv elérhetéségei: Telefon: 62/595-560 és 62/595-565
Mobil: +36 20 997 3947
E-mail: program@zsombo.hu
hirmondo@zsombo.hu

1.4. A Kézbsségi Haz és Konyvtar miikodési rendjét meghatarozoé
jogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
lévé alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat a muzealis intézmeényekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kbzmivelédésrél szolo 1997. évi CXL. térvénynek,
valamint Zsombdé Nagykdzség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a
kozmiivelddésrdl szold 15/2024. (XI1.12.) onkormanyzati rendeletében foglaltak
szerint latja el.

Pénziigyi gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrél sz6ld 2011. evi CXCV.
torvénynek és annak végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletnek
megfeleléen végzi. A foglalkoztatottakra vonatkozd intézkedésekre a Munka
torvénykényvérél szolo 2012. évi l. torvény, valamint a Polgari Térvénykényvrdl szold
2013. évi V. térvény rendelkezései az irdnyadok.



1.4.1. Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok

a) a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivelbdésrol szold 1997, évi CXL. térveny;

b) a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. evi l. térveny;

c) a Polgari Torvényksnyvrél szold 2013. évi V. térvény,

d) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térveny;

e) az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XH.31.)
Korm. rendelet;

f) a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szl 32/2017. (XII. 12.) EMMI
rendelet;

g) akézmuivelddési feladatellatas orszagos szakfeligyeletérol szold
5/2015.(1.22.) EMMI rendelet;

i) Zsombé Nagykdzség Onkormanyzata Képviselt-testiletének a
kozmivelddésrol sz6l6 15/2024. (X11.12.) énkormanyzati rendelete.

1.4.2. Alapité okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza a Ko6zosségi Haz es Konyviar mikodésere vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet Zsombé Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-
testlilete fogadott el.

Az Alapité okirat szama, kelte: Z5/307-5/2025. kelt 2025.03.10., melynek elfogadasardl
Zsombo Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a 24/2025. (111.6.) Kt.
hatarozattal dontott.

1.4.3. Eves rendezvényterv

A Kozdsségi Haz és Konyvtar rendezvényeinek végrehajtasara rendezvenytervet
készit. A rendezvénytervet az igazgatd késziti. A rendezvényterv elkészitésenek
hatarideje a Zsombé Nagykézség Onkormanyzata Képviselt-testiletének mindenkori
munkatervében meghatarozott képviseld-testileti Glés. A rendezvénytervet a
képviselt-testilete hagyja jova.

Az éves rendezvényterv dsszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérmi a
teleptilésen miksds énkormanyzati és nem dnkormanyzati fenntartast intézmenyek
vezetsitdl és civil szervezetek képviselbitdl.

Az igazgato az elfogadott rendezvénytervet az elfogadasat kovetd 15 napon belll a
Kozosségi Haz és Konyvtar munkatarsaival, valamint a rendezvényterv
osszeallitasahoz javaslatot tevé szervezetek és intézmények vezetSivel ismerteti,
valamint gondoskodik annak kozzétételérdl az intézmény és az Onkormanyzat
honlapjan.

1.4.4. Egyéb dokumentumok

A Kozdsségi Haz és Kényvtar miikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segito
kilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.



2. Kbzdsséqgi Haz és Konyvtar ellatott tevékenyseégei

2.1. A kdltségvetési szerv 16 alaptevékenysége allamhéaztartasi
szakagazati besorolas szerint

911110 Kézmivelddési intézmények tevekenysége

2.2. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcidk
szerint

. 016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

. 081071 Udulsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

. 082020 Szinhazak tevékenysege

. 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbérzése, védelme

. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

. 082091 Kdzmiivelbdés — kbzésségi és tarsadalmi részveétel fejlesztése

. 082092 Kozmiiveltdés - hagyomanyos kdzossegi kulturalis értékek
gondozasa

9. 082093 Kdézmliivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miveszetek

10. 082094 Kézmlivelbdés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztes

11. 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

QOB WN -

2.3. KézmiivelGdési alapszolgaltatasok

Kozmlivelddési alapszolgaltatasok az 1997. évi CXL. térvény 76. § (3) bekezdése
szerint:

a.) A mivel6dé kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodesik tamogatasa,
fejlédésiik segitése, a kbzmlvelddési tevékenységek és a miivel6dd
kdzosségek szamara helyszin biztositasa

c.) Az egész életre kiterjed tanulas felteteleinek biztositasa

d.) A hagyomanyos kézosségi kulturdlis értékek atorokitese feltételeinek
biztositasa

2.4. Vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az alapitd okiratban meghatarozottak
szerint végezhet.

2.5. A Kbzbsségi Hazra vonatkozé kiildén szabalyok

A Kozosségi Haz feladatai:

1. A telepiilés kulturdlis, ill. hagyomanyos unnepeinek szervezése, lebonyolitasa,
ill. azokban segitségnyujtas.

2. Tarsadalmi tinnepek miisorainak szervezése, illetve azokhoz segitségnytijtas.

3. A meglévé miivészeti csoportok mikddéséhez helybiztositas, segitségnyljtas
helyi programjaik szervezésében, illetve keresni a lehet&séget a telepllésen
kivili fellépesekre.



Az amatédr miivészeti és miikedveld mozgalom tamogatésa.

A telepllés néprajzi, helytorténeti, mivészeti értékeinek felkutatasa,

megbrzése, apolasa.

6. Kozosségfejlesztés. Kozosségi alkalmak, kozosségi terek biztositéasa kiilsd
kezdeményez®k szamara.

7. A civil szervezetek miikdédésének el6segitése, civil kezdeményezések
tamogatasa.

8. A szabadidé hasznos eltdltésének biztositasa a gyermekek, fiatalok, felnottek,
valamint az iddsek részére.

9. Ismeretterjeszi6 elbéadasok, kotetlen beszélgetések. Szakmai
tapasztalatcserék, felnéttoktatas, munkahelyi tovabbképzes segitése.

10. A klubmozgalom ébrentartasa, a meglévd klubok miikédésének segitése,
dnszervezédd csoportok létrejottének tamogatasa, miikodésukhdz helyiseg
biztositasa.

11. A helyi értékek és az altalanos emberi kultira értékeinek megbrzese,
terjesziése.

12. Kdzés szinhazlatogatasok, kirandulasok szervezese.

13. Hangversenyek szervezése.

14. Kiallitasok szervezése.

15. Testverteleplési kapcsolatok apolasa, kulturalis csere.

16. SzUnidei szabadidds gyermekfoglalkozasok szervezése.

17. A nagykodzségben lévé intézmények rendezvényeihez terembiztositas. (Pl
iskola, dvoda, énkormanyzat, stb.)

18. A nagykodzségi szintli rendezvények segitése, azokhoz terembiztositas.

19. Az alapfeladatokon kivil a haz kiegészitheti tevékenységét:

a) onkoltséges tanfolyamok szervezésével,

b) mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terembiztositassal,

c) mivel6dési és egyéb célokra terem bérbeadasaval,

d) kilonbozé eszkdzok bérbe adaséaval,

e) filmvetitéssel,

f) helyi TV, radié stidié mikodtetéséhez helybiztositassal,

amennyiben az vallalkozasi tevékenységnek nem minésdil.

o s

2.6. A kdényvtarra vonatkoz6 kiilén szabélyok

A konyvtar térvényben elbirt kozszolgdlati feladatot &t el Gyl(jtdkore és
szolgaltatésa az orszagos konyvtari rendszerrel  Osszhangban  alakul.
Alapszolgaltatasai (kélcstnzés, helyben olvasas) ingyenesek.

A kodnyvtar tipusa: nyilvanos kdzségi konyviar

2.6.1. A konyvtar feladatai:

1. Mint nagykézségi konyvtarnak feladata:

a) kozrem(kodjék az altalanos mivelédési igények allando fejlesztésében
és  kielégitésében, az altalanos miveltség terjesztésében és
gyarapitasaban, az életmod és izlés fejlesziésében, az értekek
kdzvetitésében, a szakmai, politikai tajékozddasban, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezéseében,

b) részt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, a kdzmlvelddési, az
oktato-neveld, valamint a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek

8



kielegitésében sajat allomanya és a konyvtari rendszer orszagos feladatkord
szakkonyvtarai segitségével,

c) a gyljtékérébe tartozd dokumentumokat gyljtse, megérizze es
hozzaférhetévé tegye hasznal6i szamara.

2.6.2. A konyvtar szolgaltatasai:

A kényvtar a feladatat konyvtari szolgéltatasok nyujtasaval lafja el.
Szolgaltatasai kdrében:

a)

b)

c)
d)

rendelkezésre bocsatja a miivelédéshez, a tanulashoz, a politikai, a kozélet
és a szakmai tajékozddashoz, valamint az igényes szoérakozashoz
szitkséges konyvtari anyagokat: biztosita ezek helyben hasznalatat,
valamint a kélcsdnzésre rendelt részének kikdlcsdnzését,

igény szerint kozvetiti mas konyvtar felé sajat dokumentumait es
szolgaltatasait, illetve kozvetiti mas konyvtar szolgaltatasait (konyvtari
kolcsénzés, fénymasolat) olvasoi felé;

internethasznalat biztositasa;

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

A szolgaltatasok biztositasa érdekében:

a)

felméri a konyvtar szolgaltatasa iranti igényeket. Tervszerii tevékenyseget
folytat az altalanos és szakmai tajékozodas iranti igények felkeltéseben,
kielégitésében, és az olvasasi kultura terjesztésében;

gytijti a rendeltetésének megfelelé konyvtari dokumentumokat;

nyilvantartja és feldolgozza a kényvtari allomanyt;

egylittmikddik az egyéb konyvtarakkal, tovabba mas kozmlivelbdesi celu-
és oktatasi feladatokat ellatd intézményekkel, mivészeti, s egyéb
feladatokat ellatd szervezetekkel,

igény szerint az egyestliletek, egyéb kozdsségi csoportok mikdédeéséhez
helyet biztosit.

3. A kéltségvetési szerv vezetbjének kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje, foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi
jogviszonyok megjeldlése

A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Konyvtar szervezeti abraja

Konyvtér

B komiveisoss
- szakember




3.1. Koltségvetési szerv vezetje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-
testilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torveny
41. § (6)-(7) bekezdéseire és a munka torvénykonyvérdl szold 2012. evi | torvény
192. § (2) bekezdésére figyelemmel, a muzealis intézmeényekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmivelbdésrél szolo 1997. évi CXL. torveny 94. § (3)
bekezdése alapjan nyilvanos palyazat Gtjan, legfeljebb 5 évhatarozott id6tartamra
bizza meg a vezet6i feladatok ellatasaval. A palyazat kiirasanak, benyujtasanak es
értékelésének rendjére a kulttraért felelés miniszter rendeletében meghatarozottak
az iranyadok.

A munkaltatéi jogok kézll a kinevezés, vezetéi megbizés, felmentés, vezetli
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras
meginditasa és a fegyelmi blintetés kiszabasa Zsombd Nagykodzseg Onkormanyzata
Képviselo-testilletének  hataskorébe tartozik. Az igazgaté felett vezetdi
megbizatasanak idétartama alatt az egyéb munkaltatoi jogokat (személyi juttatasok
mértéke, kore, szabadsag igénybevételének engedélyezése, stb.) a polgarmester
gyakorolja.

Az igazgaté megbizasa pélyazat alapjan torténik. Az igazgatd gyakorolja az
intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén a polgarmester dont a helyettesités rendjerdl.

3.2. Koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a Munka Térvénykonyvérdl szold 2012. evi
[. torvény, valamint a Polgari Térvénykényvrél szold 2013. évi V. torvény
rendelkezései az iranyadok.

4. A Kbzdsségi Haz és Konyvtar szervezete és miikodése

4.1. A kbzosségi haz szervezeti felépitése:

A feladatok felosztasa:
e vezetés, iranyitas;
e kozmiivelddés, miivészeti feladatok, gyermek- és ifjisagi mivelédes
e szervezési, rendezési és adminisztrativ feladatok.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az igazgatd &l Az igazgatdt Zsombé Nagykdzseg
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, mint fenntarté nevezi ki palyazat alapjan,
hatarozott idére.
Az igazgaté feladatai:
s A rendeltetésszer(l tevékenység biztositdsa, a dolgozok munkéajanak
6sszehangolasa az intézmeényi cél megvaldsitasa érdekében;
e Az intézmény iranyitasa, munkajanak szervezése, ellentrzése,
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e Az alapitd okiratban, illetve a fenntartd altal meghatérozott egyéb feladatok
ellatasanak biztositasa — a koltségvetésében meghatarozott el6iranyzatai
alapjan a miikddéshez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaval,
Kotelezettségvallalasi feladatok ellatasa;

Az intézmény dolgozéival kapcsolatban a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa;
A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa;

Az énkormanyzat és a kdzség intézményeinek vezetdivel valé kapcsolattartas;
Programszervezés és a hazban mikodé csoportok vezetbivel valo
kapcsolattaras;

e A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (X1, 12.) EMMI
rendelet alapjan elfogadott tovabbképzési terv figyelembevételével minden év
marcius 1-ig elkésziti az intézmény beiskolazasi tervet;

e Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben;

e Osszedllitia az éves rendezvénytervet, valamit a Polgarmesteri Hivatal ado-,
pénziigyi- és gazdalkodasi csoportvezetbjével egyeztet a koéltsegvetés
elékészitését illetben,

s Kapcsolatot tart a fenntartoval és a tarsintézményekkel az intézmeényt érinté
kérdesekben;

e Gondoskodik az intézményben folyé szakmai tevékenység feltételeirdl,
biztositja a zavartalan mikodést;

e Fellgyel az intézmény vagyonanak megvedesére,

¢ Felelds az egészséglgyi, munkavédelmi és tlizrendészeti elbirasok
megtartasaert.

Felelbs:

e A jovahagyott rendezvényterv és  koliségvetés teljesitéeséert, a
rendeltetésszer( tevekenységert;

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

® ® @ @ @

Tovabbi feladatait, felel6sségét, a helyettesités rendjét részletesen a munkakéri
leiras tartalmazza.

4.3. Az intézmény dolgozdi:

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a Munka
Térvénykonyversl szold 2012, évi L. térvény, a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013.
évi V. térvény, a kulturdlis szakemberek tovabbképzeésérél 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. kényvtaros
2. kézmivelbdési szakember
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Az egyes szakalkalmazottak feladatai:

1.

¢ o ¢ @ @ @

Kényvtéaros
Munkakorében elsédleges feladata és kotelessége a konyviari allomany
gyarapitasa, kezelése, szervezése, konyvtari dokumentacié kolcsdnzés

lebonyolitasa.

Feladata:
e A kényvtari munka ellatasa (kolcsonzés, feldolgozas stb.).
o Konyvtar rendezése, koényvek gondozésa, feldolgozasa a konyvtari
rendnek megfelelben.
e Konyvtarhasznalati foglalkozasok programjénak Osszeallitasa, a
foglalkozasok vezetése.
e Konyvek és folydiratok szamitdgépes rendszerezése.
e [smeretterjeszi6 orak szervezése és megtartasa.
e Kiallitasok berendezésének segitése, gondozasa.
o A Kbzdsségi Haz mikodését, a programok elinditasat és fenntartasat
segité  palyazatok felkutatasa, aktiv részvétel palyazatirasban,
lebonyolitasban.
e Az a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (X, 12.)
EMMI rendelet alapjan tovabbképzésben valé részvetel.

Munkakoéri kapcsolatai:
e Az elkészitett rendezvényterv alapjan az igazgaté igényei alapjan
megteremti a foglalkozasok, rendezvények feltételeit. A Kozosségi Haz
dolgozéival valé eredményes egyuttmikodés, a vendégekkel jo
kommunikaciés kapcsolat kialakitasa.

Felel6ssége:
e A Koézdsségi Haz jo hirének megbrzése, dregbitése.
e A munkakérhdéz  rendelt  eszkézok  allaganak  megovasa,
rendeltetésszer(i hasznalata.
e A munkakérhoz tartozd szervezeti egység megfeleld mikoddése.

Kézmiivelédési szakember:
Munkakorében els6dleges feladata és kotelessége az intézményben folyd
tevékenység eldkészitése, az abban valo kézremiikodés, kbzbnségszervezes.

Feladata:

Programszervezés,

Kiallitasok, nyari gyermekprogramok dsszeéllitasa;

Reklamanyagok készitése;

A Kézosségi hazban tartott rendezvények, probak stb. felligyeletének ellatasa.
A kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szolé 32/2017. (X 12.) EMMI
rendelet alapjan tovabbképzésben vald részvetel.



Munkakéri kapcsolatai:
o Az elkészitett rendezvényterv alapjan az intézmény kisegitbivel, az
igazgatd igényei alapjan megteremti a foglalkozasok, rendezvények
feltételeit.

FelelGssége:
e A foglalkozasok feltételeinek megteremtése.
s A tajékoztatasi rendszer naprakészsége, esztétikus kivitelezése.
e Az adminisztracios rendszer rendben tartasa.
e A bélyegzé- és  kulcsnyilvantartas, illetve  tlzoltd-készilékek
nyilvantartasanak kezelése.
e Az elbzéekben meg nem fogalmazott feladatok legjobb tudasa szerinti
végrehajtasa.

A szakalkalmazottak tovabbi feladatait, a helyettesités rendjét részletesen a
munkakéri lefrasuk tartalmazza, amely a Szervezeti- eés Mkodeési szabalyzat
fuggelékét képezi (1. sz. fliggelék).

3. Intézményi takarité / gondnok

Feladatok:

@ o & & @ @

helyiségek, vizesblokkok takaritasa, fertétlenitése: felsoprés, felmosas,
porszivézas, portalanitas

a hulladékgyijtd edények kiliritése és tiszta szemeteszsak hulladékgy(ijtékben
valé elhelyezése

a szelektiven dsszegy(jtott hulladék kijeldlt helyre szallitasa

falak portalanitasa, pékhalok eltavolitéasa

kézlekedési utak tisztan tartasa,

az épulet fenntartasédval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

az intézmény programjain, rendezvényein valo részvétel és kézremikodes
eszkdzok és termek bérbeadasa és abban vald kézremikodes
teremberendezési feladatok ellatasa

az intézmény lgyeletének ellatasa

hang- és fénytechnikai berendezések kezelési feladatainak ellatasa,
nyilaszarok lemosasa

fliggényodk, agynemiik mosasa, vasalasa

fitotestek, flitéscsovek lemosasa

vilagitotestek tisztitasa

szobandvények apolasa, gondozasa

helyiségek szell6ztetése

fogyoban lévé tisztito és tisztasagi eszkozok, higiéniai szerek poétlasa, ajtok,
kilincsek fertétlenitése

idényjelleg(l karbantartéi feladatok elvégzésének jelzése a karbantartok felé,
kozlekedési utak tisztan tartasa



5. A feladatellatast szolgaldé vagyon

A koltségvetési szerv 6nallé ingatlan vagyonnal nem rendelkezik, az 6nkormanyzat
vagyonarél és vagyongazdalkodds szabalyairol szélo 2/2013. (11.15.) Or. szamu
Rendelet alapjan a Zsombo 060/20 kultertleti helyrajzi szami Zsombd, Szatymazi ut
105. faliszaml Wesselényi Népfoiskola és a Zsombd 06/7 helyrajzi szamu Zsombo,
Ménesjaras d(il6 15/1. faliszam( Kiralyszéki Iskola kezelje.

6. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkére

A koltségvetési szerv addészama: 15763985-2-06

A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 11735005-15763985 OTP Bank Nyrt.
A kéltségvetési szerv torzskdnyvi azonositészama: 763985

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

6.1. Gazdalkodasi rendszer és ligyintézés

A Kozosségi haz és Kényvitar éves koltségvetése a fenntartd altal megszavazott
éves keretbdl, az llami tAmogatasbol, valamint sajat bevételeibdl tevadik Gssze.

Az éves koltségvetést az igazgatd a Polgarmesteri Hivatal ado-, pénzigyi és
gazdalkodasi csoportvezettjével egylttesen késziti el az érvényben levd tervezesi,
gazdalkodasi és pénziigyi szabalyok szerint, az intézmény rendezvénytervere épitve.
A gazdalkodasra vonatkozd részletszabalyokat a szamviteli politika korebe tartozd
Szabalyzatok rogzitik.

6.2. A kéltségvetési szerv ligyviteli rendje

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

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgato a felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elbirasok alapjan kell
végezni.

A kiadmanyozas rendjét az igazgaté szabalyozza.

A Kozbsségi Haz és Kényvtarat az igazgatd onalloan képviseli. A Kdzosségi
Haz és Konyvtar képviseletében érvényes, ligynevezett cégszerii aldirasnak az
igazgat6 alairasa az intézmény kérbélyegzdjének lenyomataval egyiitt mindsil.

Az intézményi bélyegzé hasznalatara a kévetkezbk jogosultak:
¢ lgazgatd;
o Tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést ellato
szakalkalmazott.
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6.3. Az intézmény bélyegzbinek lenyomata

Az intézmény bélyegzdbje:

Kér alakban: Jozsef Attila Kézosségi Haz és Kényvtar Zsombd, a bélyegzd kdzepen
Magyarorszag cimere szerepel. :

Bélyegzdjének lenyomata:

Kézepes bélyegz6 az alabbi felirattal:

Jozsef Attila Kbzbsségi Haz
es Kdényvtar
6792 Zsombo, Alkotmany utca 1.
Adészam: 15763985-2-06

Bélyegzdbjének lenyomata:

6.4. Az anyag és eszkéz beszerzés, miiszaki feladatok végrehajtasanak
szabélyai

A Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyviar beszerzéssel kapcsolatos tevékenysége
alapvetéen a hatalyos Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzata altal
meghatarozott. A mikédéséhez szilkséges berendezések, felszerelések, anyagok és
eszkézok beszerzése a megallapodas és az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabalyzat eléirasai, valamint a koltségek optimalizalasra vonatkozé elvek szerint
sajat hataskorben vagy Zsombé Nagykézség Onkormanyzatanak kézremiikodésével
torténik, azonban az egyes az intézmény altal szervezett rendezvenyek
lebonyolitasahoz szitkséges anyagok, eszk6zok beszerzésére az adott rendezvény
az igazgato altal elzetesen jovahagyott koltségvetése alapjan van lehetGseg.

Az egyedi beszerzéseket elsésorban a funkcionalisan e feladattal megbizott
dolgozok végzi, ha azonban a koltségtakarékossagi szempontok szerint elénydsebb
az igazgatd eseti felhatalmazasa (megbizasa) alapjan az intézmeny kijelolt
munkavallalok latja el ezt a feladatot.

A vasarlasok soran lehetéleg a készpénz kimél6 fizetési modokat kell alkalmazni,
lehetbleg a szamlat atutalassal rendezni, a készpénzes szamlaval az érintett dolgozo
haladéktalanul kételes elszamolni.

15



6.5. A kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, kapcsolatos
szabélyok

Az intézményikikildetésék elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos szabalyok
kulon Kikuldetési szabalyzatban talalhatdéak, melyek az intézménynél — az arra
jogosult dolgozékra nézve kételezd érvenyliek.

6.6. Biztonsagtechnika, tiiz- és munkavédelem

A Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyvtar alkalmazasaban nincs tlizvédelmi,
munkavédelmi szakember, ezért e feladatokat a mivel6dési haz igazgatojanak
irdnyitasa mellett az intézmény dolgozéi, kiléndsen a kdzmivelddési szakemberek
és a gondnok-karbantarté latjak el.

Az intézmény tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos szakmai feladatait az ezzel
megbizott cég végzi a Jozsef Attila Kézosségi Haz és Konyviar altal kotott szerzodes
alapjan.

Ezen cég gondoskodik a Tlizvédelmi szabdlyzat és a Munkavédelmi szabalyzat
rendszeres karbantartésarol, az el6irt szakmai ellenérzések és a rendszeres
oktatasok végrehajtasarol. A cég képviselbje végzi az intézménnyel foglalkozasi
jogviszonyt létesitd dolgozok munkéba lépését megel6z6, igynevezett alapoktatasat
és valamennyi dolgoz6 részére az Utemezett éves ismetlédd oktatasokat.

A tliz- és egyéb hasonldé esemény (pl. bombariad6) esetére az eljarasrendet az
Orszagos Tlzvédelmi Szabdlyzatrol széld 54/2014. (XIl. 05.) BM rendelet
rendelkezéseinek megfeleléen aktualizalt szabdlyzat, illetve a Kkilritési tervek
tartalmazzak. A baleset vagy egyéb hasonlé esemény észlelésekor,
bekovetkezésekor a munkavédelmi szabalyzat altal rogzitett eljarasrend alkalmazasa
kotelezd, az esetleges egyéb rendkivilli eseményekre (személy, illetve vagyon elleni
cselekmények) a szabalytalansagok kezelésének eljdrasrendje szabalyai az
iranyadok.

Az intézmény a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt vagyonvédelmi jelzérendszerrel
van ellatva, az iranyadd rendelkezéseket igazgatdi utasitasban az erintettek
kozvetlenlil megkapjak, az ez irany( feladataik megkezdése el6it az érintett dolgozok
a szikséges oktatas keretében kapjak meg a sajat azonositdjukat (kddot).

7. Kommunikacié és titokvédelem

7.1. A telefon- és internethasznalat

- Az intézmény telefon- és internethasznélatéval kapcsolatos szabalyok kulon
szabalyzatban, a Vezetékes és mobiltelefonok, valamint az internet
hasznalatanak  szabalyzatban  taldlhatéak, melyek az  intézmeny
munkavallaldira nézve kételezd érvénylek.
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8. Tajékoztatas kiilsG szervek, szervezetek részére

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

A fentiekbd! kittinben személyes jelleg(l adatkérésre csak akkor lehet valaszolni, ha
az irasban érkezett és a jogosultsag ellenérzése is megtortént. A tajekoztatas és
adatszolgaltatds  sordan  az  informacios  onrendelkezési  jogrol és az
informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL térvény és az altalanos adatvédelmi
rendelet (Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete) rendelkezesei szerint
kell és lehet eljarni.

Gazdalkodassal kapcsolatos adat kozlése a félreérthetéség elkeriilése erdekében
csak frasban torténhet, az adatkdzlé kételes gondoskodni arrédl, hogy a kozlés
iratmasolata, elektronikusan tortént adatkézlés esetén az eredeti okmany
irattarozasa megtorténjen.

A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Konyvtar miikodésével, gazdalkodasaval (életével)
kapcsolatos informaciok kilsé személyek, szervek, illetve szervezetek részére
torténd kozlése a képviseleti jogosultsdg hataskorébe tartozik, ezért az ezekkel
kapcsolatos tajékoztatasra, az intézmény képviseletére iranyado szabalyok
vonatkoznak, a tajékoztatas az igazgatd hataskoérébe tartozik.

Kapcsolat a médiaval

A tomegtajékoztatasi eszkozok (televizid, radié és az irott sajtd) munkatarsainak
tevékenységét az intézmény dolgozoinak a kdvetkez6 szabalyok betartasa mellett
kell el6segiteniik:

— a televizid, radio és az irott sajtd munkatarsainak adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,

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

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 eléirasokat, ugyanakkor tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire, j0
hirnevére,

— a nyilatkozénak udvarias, konkrét és szabatos valaszt kell adnia, a kézolt
informaciok szakszerliségéért, a tényszerliségéért és az objektiv tajékoztatasért a
nyilatkozatot adé felel,

— nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel, kértlménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart vagy kart okozna,
illetve a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Meg kell tagadni a tajékoztatast, ha az a médiaszolgaltatasokrdl es a

tomegkommunikaciorsl szold 2010, évi CLXXXV. térvényben foglalt tilalmakba

utkozik, vagy ha az allami, szolgalati, Uzemi (Uzleti) vagy magantitkot sert, és a

titoktartasi kételezettség aldl az arra jogosult szerv vagy személy nem adott

felmentést.
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Adatkozlés hatésagok, hivatalok részére

A Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyviar a fenntartdé Zsombd Nagykozség
Onkormanyzata illetékes szerveivel egyUttmikodik, részikre a vonatkozo
eléirasoknak megfeleléen rendszeresen adatokat szolgaltat.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatés a jogszabalyokban,
illetve Zsombd Nagykézség Onkorményzatanak e targykdrben kibocsatott
rendelkezéseiben (rendeletek, hatarozatok) és a vonatkozé szabalyzatokban
meghatarozott.

Az egyéb szervek, hivatalok részére torténé adatszolgaltatas és a munkavallalokkal
kapcsolatos adatszolgaltatads az egyéb jogszabalyokban meghatarozottak, illetve az
informacios énrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrél szol 2011. évi CXILL
térvény és az altalanos adatvédelmi rendelet (Eurépai Parlament és a Tanacs
2016/679 Rendelete) rendelkezései szerint térténhet.

A kotelezéen kdzzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendje

A Jozsef Attila Kozésségi Haz és Koényvtar a programjat (éves munkatervét),
valamint az SZMSZ-t, illetve az egyéb a jogszabalyok, illetve a fenntartd altal
meghatarozott (gynevezett koételezben kozzéteendd adatokat az intézmeny
honlapjan kézzéteszi.

A munkaterv és szabalyzatok az elfogadas, illetve a hatalybalépés idépontjatol
nyilvanosak, a honlapon torténé kdzzétételik ezen idépontban torténik.

Az egyéb kételezben kozzéteendd adatok (példaul szerzédések) az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szold 2011, évi CXIL. térveny
rendelkezései szerint kerlilnek az intézmény honlapjan kézzétetelre.

9. A Kb6z6sségi Haz és Kényvtar hasznalata
9.1. A KGz6sségi haz helyiségei

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

1. Az el6teret barki hasznalhatja a nyitvatartasi ido alatt.

2. A mar évtizedes hagyomanyokkal rendelkezé hagyomany6rzd, értekmegérzé
csoportok — felelés vezetével — ingyenesen hasznalhatjak a hét meghatarozott
napjain, meghatarozott idébeosztéssal a klubhelyiségeket, valamint eldre
egyeztetett idépontban az intézmény barmely helyiségét.

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

3. A termeket kilsé és belsd rendezvényekre lehet igénybe venni, illetve a
miivészeti csoportok probaikhoz is igénybe vehetik. Hasznalata elGre
egyeztetett idopontokban, ill. megfelelé felelésokkel tortenhet.

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 mértékét az igazgaté kulon szabalyzatban
hatarozza meg.

A helyiségeket elbre egyeztetett idépontban teljes anyagi felelésséggel lehet
hasznalni. A helyiségek és berendezéseik épségéért a rendezvény szervezdi, a
csoportok vezetdi a felelbsek.

9.2. Egyéb szabalyok

Az intézmény hasznalatara vonatkozd szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A
Hazirend az elétérben van kifiiggeszive. A hazirend betartdsa mindenkire nézve
kotelezb. A hazirend az SZMSZ 3. sz. mellékletét képezi.

Az igazgatdé személyének valtozdsa esetén az intézményben leltarozast kell
késziteni és a teljes vagyoni allapot alapjan lehet a munkakért atadni vagy atvenni.
Az atadasra meg kell hivni az énkormanyzat megbizottjat is.

10. A Kbz6sségi Haz és Konyvtar miikédésének fébb szabalyai

10.1 A munkaszervezet miitkidésének f6bb szabélyai

A munkavallalokra a munka torvénykonyveérdl széld 2012. évi 1. (ML) torvény
rendelkezései altal meghatarozottak az iranyaddk.

A munkaviszony létrejotte

A munkaviszony a munkaszerzédés mindkét fél (munkaltatéi jogkdr gyakorléja és
munkavallalé) altali alairasaval jon létre. A munkaszerzédésben meg kell
meghatarozni, hogy a munkavéllalét milyen munkakérben, milyen beosztasban,
milyen feltételekkel és milyen mérték(i bérrel foglalkoztatja a koéltségvetesi szerv. A
hatarozatlan idejli munkaszerzédésben meg kell meghatarozni mely id6ponttdl,
milyen idétartamra keriil alkalmazésra a munkavallalo. A dolgoz6t tajékoztatni kell az
alkalmazas kérilmenyeirdl.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A munkaszerzddés megkdtésének (munkaviszony létesitésének) feltétele, hogy a
munkaviszony létesitéséhez, valamint a munkakor betdltéséhez eldirt keépesitesi és
egyéb feltételek teljesitését a munkaviszony megkezdéséig a jelentkezé hitelt
érdemléen igazolja, az errdl szold iratokat vagy azok masolatat azok igazolasa
céliabdl a munkaltatoi jogkor gyakorléja részére a munkalgyi irataival tortend
egyiittes megb6rzésre atadja (erkolesi bizonyitvany, egészséglgyi alkalmassag és az
el6irt iskolai végzettség igazolasa).

A munkaszerzédés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a munkakdri leiras, és a
munkavégzés megkezdése el6tti tliz- €s munkavédelmi alapoktatés igazolasa, illetve
a tajékoztato levél.
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Munkaviszony létrejotte és specidlis szabalyai

Kivételes esetben az illetékes hivatallal kétott megallapodas alapjan lehetéseg van
munkaviszony keretében kézhasznu, illetve kozcéll munkavallalé hatarozott

idétartamu foglalkoztatasara.

A munkaviszony megsziintetése

Az intézményben a Munka Toérvénykonyvérdl szdld 2012. évi | térvény (Mt.)
érvényes a munkaviszony megszintetése esetében.

A kdzcélt/kdzhaszni munkavallalok jogviszonya a hatarozott id6 leteltével szinik
meg, a jogviszony rendkiviili megszuntetésére a Mt. szabalyai és az alkalmazasra
kotott megallapodas rendelkezései az iranyadok.

Munkakori leiras

A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Koényviar munkavallaldinak konkrét, egyedi

feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l0) munkakori lefrdsokat feladatvaltozas illetve minden, a

tényleges munkavégzéssel kapcsolatos véltozas esetén aktualizalni kell.

A munkakéri leirasok kotelez6 tartalmi elemei:

— egyedi azonosito (iktatészam),

— kinek, milyen munkakorre kerult kibocséatasra,

— az érintett munkavallalé jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak,

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

— a munkavégzés helye és id6tartama.

A munkakori leirds elkészitéséért, illetve az aktualizalasért az érintett dolgozd

kézvetlen munkahelyi vezetbje a felel6s.

A munkavégzés

A munkavégzés munkaszerzédésben a munkakari leirasban, illetve adott esetben a
killon utasitasban megjelélt feltételek és érvényben [évé szabalyok szerint torténik.

A megfeleld munkakériimények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek)
biztositasa a munkaltaté feladata.

A dolgozo6 kételes a munkakérébe tartozd munkat képességeinek megfeleléen, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozo
szabalyoknak, a munkahelyi vezetje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelben végezni.

Szabadsag

Az munkavéallalék éves rendes szabadsaganak mértékét a  Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. Tovabba a fenntartoval
kotott hatalyos megallapodas rendelkezései az iranyadok.

Az éves rendes, illetve rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetbvel egyeztetett temtervet kell késziteni targyév januar 31-ig. A szabadsag
igénybevételét az igazgato jogosult engedélyezni.
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A munkavalialokat megilleté szabadsagrél, illetve a mar ténylegesen letsltott, illetve
az engedélyezett szabadsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni az
intézmeényben.

A helyettesités rendje

Az igazgatd helyettesitése: az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelésseggel
az intézményben telies munkaidében foglalkoztatott felséfokl veégzettségl
kényvtaros szakember helyettesiti. Amennyiben & is akadalyoztatva van, a
helyettesités a felséfokl  végzettségl  kdzmlveldédési szakember feladata.
Kotelezettségvallalasra a helyettesitést végzd konyvtaros szakember, illetve
kézmlvelédési  szakemberZsombé  Nagykézség — Onkormanyzata — pénzlgyi
ellenjegyzése mellett jogosult.

A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A foglalkoztatottak tovabbképzése a muzealis intézmeényekrél, a nyilvanos kényvtari
ellatasrél és a kozmvelddésrsl szold 1997. évi CXL. toérvény, valamint a kulturalis
szakemberek tovabbképzésérél szolo 32/2017. (XI. 12)) EMMI rendelet alapjan
torténik. Az intézmény ligazgatoja Otévente tovabbképzesi tervet és évente
beiskolazasi tervet készit. A képzések fedezetét (tandij, oktatési segédanyag,
utazas, helyettesités) az allami és az énkormanyzati tamogatas biztositja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kbtelezetiségek, hivatali és szolgalati
titkok megé6rzése

A munkavégzés teljesitése a vezet altal kijellt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban rogzitetiek szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontosséggal, a feladat elvégzéséhez szikséges
allapotban végezni, a hivatali és szolgélati titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltesével
osszefuggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzoék munkatarsainak tevékenysegét a Kozodsségi Haz és

Koényvtar dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniik:

A felvilagositasadas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 elbirasokat:
e A televizid, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.
s A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatésra, illetve
nyilatkozatadasra a vezet6 vagy az altala esetenként megbizott szemely
jogosult.
o FElvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézolt
adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.
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¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Kézosségi Haz és
Koényvtar j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala a kéltségvetési
szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevl
hataskdrébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az GOjsagirdt, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeziesse.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Széandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkll a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatéarozasanal a mindenkori érvényben 1évé hatalyos jogszabalyok
az iranyadok.

Anyagi felelésség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértekl és értekl
hasznalati értékeket csak az igazgatéengedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitégeép, audiovizualis eszkdzok stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkdzok stb. megévasaert.

Az intézmény munkarendje

A napi munkaidét a nyitvatartasi id6n tiimenden az intézmény rendezvényeihez kell
igazitani.

A munkavéllalék részére a napi munkaidét munkaidékeret alkalmazaséaval kell
megéllapitani, és annak 12 hét atlagaban a teljes munkaidének meg kell felelnie, de
a napi munkaidé 4 oranal rovidebb és 12 6ranal hosszabb nem lehet. A napi
munkakezdés és befejezés idépontjat jelenléti iven rogziteni kell.

A koltségvetési szerv nyitvatartasa

A lakossag kotetlen és szervezett mivelddésére, szorakozasara elsésorban a
délutani, esti 6rakban latogatja az intézményt. Az év sorén az 6szi félévben, a késé
Bszt6l a kora tavaszig tarté idészakban a legnagyobb az igény a héz helyiségeinek
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hasznalatara. A Kozdsségi Haz és a Koényvitar napi nyitvatartasat az SZMSZ
4. szamu melléklete tartalmazza. A Kozbsségi Haz nyitvatartasa a lakossagi
igényekre alapozva, a csoportok foglalkozasaihoz és a rendezvényekhez is igazodik.
A nyitvatartas rendezvényekt6l és programoktél figgben valtozhat. Az igazgato sajat
hataskérében szabalyozhatja az eseményekhez igazodd nyitvatartast.

Az intézmény nyitvatartdsa a kozmlvelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kdzmivelddési intézmeények és a kozosségi szinterek kovetelmeényeirdl szolo
20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet kdvetelményeinek megfeleléen alakul.

A kézdsségi haz a 4. mellékletben foglalt nyitvatartasi idén tal is igénybe
vehetd az intézmény céljaival és kapacitasaval dsszhangban, az igazgatoval
tortént kiilon egyeztetés szerint.

Julius 1-t6l augusztus 31-ig az intézmény nyari nyitvatartassal mikodik a
rendezvényekhez igazodva.

A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szakmai munkatarsak
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmiikédés sordn a szakmai munkatarsaknak minden olyan intézkedésnel,
amelyik masik szaktertlet miikodési tertletét érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetési kotelezetiségik van.

Az eredményesebb miikédés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo- és civil  szervezetekkel
egylittmiikédési megallapodéast kithet.

11. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ szempontjabél iranyadé, legfontosabb jogszabalyok

- Az dllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. t6rvény,

- Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- Az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (Xl 31))
Korm. rendelet

- A munka térvénykényvérdl szold 2012, évil. térveny,

- A munka tdrvénykonyvér6l szolé 2012. évi I tdérvény hatdlybalépésével
dsszefliiggd atmeneti rendelkezésekrol és térvénymadositasokrol szolo 2012, évi
LXXKVL. t6rvény,

- Aszamuvitelr6l szold 2000. évi C. t6rvény,

- Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6i6 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet,

- A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellentrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- A muzedlis intézmeényekrd!, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivelédésrél
sz06l6 1997. évi CXL. térvény,

- A kdézmlvelédési alapszolgaltatasok, valamint a kézm(velddési intezmények és
a kdzosségi szinterek kdvetelményeirél sz6l6 20/2018. (V. 9.) EMMI rendelet
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- Akulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. evi LXIV. Térvény,

- Az informacids énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lo 2011.
evi CXII. térvény,

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet)

- A kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szélé 32/2017. (X 12.) EMMI
rendelet

- 3/2020(X.30) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoéreirél és foglalkoztatasi kévetelményeirél, az intézményvezetbi palyazat
lebonyolitasanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyd rendelkezések
modositasardl

A fenntarto altal kibocsatott rendelkezés

- Zsomb6 Nagykdzség Onkormanyzata Képviselt-testuletének a kézmivelédesrdl
sz06lo 15/20124 (XI1.12.) 6nkormanyzati rendelete

A SZMSZ mellett alkalmazandé szabalyzatok

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- Szamlarend

- Szamviteli politika

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Onkoltség-szamitasi szabélyzat

- lratkezelési és irattarozasi szabalyzat

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Beszerzesi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

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

- Kiktldetési szabalyzat

- Vezetékes és mobiltelefonok valamint az internet hasznéalatanak szabalyzata
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A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Mikadési Szabalyzatot Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata
Képvisel6-testilete 25/2025. (111.6) Kt. hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2025. marcius 7. napjan lep hatalyba.

A 2024. december 13. napjatél hatalyos, Zsomb6é Nagykdzseg Onkormanyzata
Képviselb-testillete 119/2024. (XI1.12.) Kt. hatarozataval elfogadott Szervezeti es
Mikodési Szabalyzat 2025. marcius 6. napjan hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a Kozosségi Haz és
Konyvtar igazgatéja gondoskodik.

A Szervezeti és Miikoddési Szabalyzat kozzététele

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Kozdsségi Haz és Koényvtar honlapjan
nyilvanosséagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az igazgato, hatarideje
az elfogadast kdvetéen 30 nap.

Zsombo6, 2025. marcius 7.
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Rendeltetésszer(i miikddést szolgalo szak helyiségek:

2. sz. meliéklet

Szinhazterem (13.) 250 f& befogadasara 2
184,45 m

Kis terem (5.) 50 16 befogadasara 2
47,97 m

Kényvtar (6-7.) 40 16 befogadasara 2
62,65 m

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

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

3. klub (12.) 20 {6 befogadasara 2
3340m

Szinpad (11.) 80 16 befogadasara 2
80,24 m

Osszesen: 800 {6 befogadasara 2
507,55 m

Kozlekedést szolgéld terek:

Elstér (1.) 2
4517 m

Folyosa (14.) 2
4861 m

Hatsé folyoso (15.) 2
82,76 m

Galéria 2
25m

Osszesen: 2
201,54 m

Kiszolgald helyiségek:

Ruhatar (27.) 2
9,59 m

Informacids Pont (2.) 2
7.92m

Iroda (10.) 2
1417 m

Oltozs, raktar (9.) 2
14,18 m
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Beépitett teriilet 6sszesen:

Karzat 2
27m

Ferfi mosdd (23.) 2
8,48 m

N&i mosdo (24.) 2
8,49 m

Akadalymentes mosdé (22.) 2
477 m

Konyha (20.) 2
10,83 m

Bufé (16.) 2
11,01 m

Osszesen: 2
116,44 m

Uzemeltetést szolgalé helyiségek:

Személyzeti tusold (17.) 2
4,56 m

Tisztitoszer raktar (25.) 2
3,27 m

Mosogato (19.) 2
6,76 m

Kazénhaz (21.} 2
9,79 m

Edénytarolé (18.) 2
563 m

Osszesen 2
30,01 m

2

855,54 m




10.

11.

12.

3. sz. meliéklet
HAZIREND

Mlivelédési és szérakozasi joga alapjan — zartkorl rendezvények kivetelevel —
nyitvatartasi idében minden érdeklédé latogathatja az intézmenyt, igénybe
veheti kulturalis berendezéseit, felszereléseit és mas eszkdzeit — esetenkent
meghatarozott szabalyok szerint, bérleti dij ellenében. Belépdédijas rendezveny
latogatasanak eléfeltétele a jegyvéltds. A termek hasznalataért bérleti dijat

kertnk.

Vendégeink zavartalan mivel6dését, szérakozasat a kozossegi élet
szabalyainak megfelel6, kulturalt magatartassal segitse el6 minden latogatd.

Az intézmény kézdsségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek és
felszereléseinek anyagi felelésséggel torténd hasznalata, a tisztasag és a rend
megdbvasa minden vendéglink érdeke és kotelessége.

A latogatok javaslattal, esetleges panasszal a Kozdsségi Haz és Konyvtar
igazgatojahoz fordulhatnak.

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

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

A tlizrendészeti szabalyzatot be kell tartani, dohanyozni csak a kijeldlt helyen
szabad! A dohanyzasra kijelolt helyet a dohanyzas filalmardl szél6 utasitas
tartalmazza.

Jarm(vel csak a kijelslt helyen szabad parkolni.

Ittas vendégek a rendezvényeket nem latogathatjak. 18 éven aluliak a
Kozbsségi Haz és Kanyvtar terletén alkoholt nem fogyaszthatnak!

A rendezvényeket este 20 6ra utén, az altalanos iskolas kort gyermekek csak
szul6i feligyelettel latogathatjak!

Az intézmény hazirendje minden latogatora egyarant kotelezd.

A Hazirend ellen vétbkkel szemben megfeleld eljarast kezdeményezink, sulyos
esetben a rendezvényekrdl kitiltjuk és az okozott kar megtéritésére kotelezzik.
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4. sz. melléklet

A Jozsef Attila K6zbsségi Haz és Konyvtar nyitvatartasa

a./ Jozsef Attila Kbzbsségi Haz és Konyvtar:

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza
meg a 20/2018.(V11.9.) EMMI rendelet 13.§ (3)-(4) bekezdéseinek megfelelGen.

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

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

b./ Kényvtar:

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

Hétfo
Kedd
Szerda
Csitériok
Péntek
Szombat
Vasarnap

Hetfé
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek
Szombat
Vasarnap

Hetfo
Kedd
Szerda
Csiitértok
Péntek

15:00 -~ 19:00
08:00 - 19:00
08:00 - 19:00
08:00 — 19:00
08:00 — 16:00

08:00 — 16:00 (illetve rendezvényekhez igazodva)

ZARVA

08:00 - 16:00
08:00 - 18:00
08:00 - 16:00
08:00 - 16:00
08:00 — 16:00

ZARVA (illetve rendezvényekhez igazodva)

ZARVA

ZARVA

15:00 - 19:00
15:00 — 19:00
15:00 — 19:00
08:00 — 14:00

Szombat - Vasarnap: ZARVA

Nyari nyitvatartas: julius 1. — augusztus 31. k6zott

Hétfo
Kedd
Szerda
Csitortok
Péntek

ZARVA

10:00 — 18:00
08:00 - 13:00
08:00 — 13:00
08:00 — 13:00

Szombat - Vasarnap: ZARVA
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Ugyiratszam: ZS/307-8/2025
KIVONAT

Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének 2025. marcius 6-an
megtartott tilésének jegyz6kdnyveébdl.

Zsombo Nagvkézséq Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 25/2025. (11.6.) Kt.

hatarozata
Targy: A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Konyviar szervezeti és mukodési

szabalyzatanak médositasa

HATAROZAT

1) Zsomb6 Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testilete (a tovabbiakban:
Képviselb-testilet) a Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyvtar szervezeti és
miikddési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a hatarozat mellékletét
képezd tartalommal elfogadja, az SZMSZ hatalya Iépésének napja 2025.
marcius 7.

2.) A Képviseld-testillet a Jozsef Attila Kozosségi Haz eés Konyvtar 2024.
december 18-an kelt, 2024. december 13. napjatol hatalyos, Zsombo
Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 119/2024. (XI1.12.) Kt.
hatarozataval elfogadott szervezeti és mlikodési szabalyzatéat visszavonja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Gyuris Zsolt polgarmester

A hatarozatrél értesil:

1.) Jozsef Attila Kézosségi Haz és Konyvtar, Ferenczi lldiké igazgato

2.) Gyuris Zsolt polgarmester

3.) dr. Sziromi Marta jegyz6

4.) Zsotérné Makra Ibolya adé-, pénzigyi és gazdalkodéasi csoportvezetd
5.) lrattar

Gyuris Zsolt sk. dr. Sziromi Marta sk.
polgarmester jegyz6

A kivonat hiteles:

Q‘\
W

feyeny




