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A Zsombdi Jozsef Attila Kozosségi Haz és Konyvtar

SZERVEZETI és MUKODESI
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat célja

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Jozsef Attila K6z0sségi Haz és Konyvtar (tovabbiakban Koz6sségi Haz és Konyvtar)
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és a munkatarsak feladatait és jogkorét, a
Kozosségi Haz és Konyvtar mikodési szabalyait. A Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat a Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Koényvitar miikddésének altalanos
kérdéseit tartalmazza. Az egyes részterlletekhez kildn szabélyzatok keésziltek,
melyek az SZMSZ mellékletét, és figgelékét képzik.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A szabadlyzat teriileti és személyi hatdlya
A Zsombdi Jozsef Attila Kbzdsségi Haz és Koényvtar SZMSZ-e rendelkezéseinek
személyi hatalya kiterjed

— a koltségvetési szerv igazgatdjara,

— a koltségvetési szerv dolgozaira;

~ a koltségvetési szervben miikods kdzdssegekre;

— a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Idébeni hatdlya

Jelen szabdlyzat a hatalyba léptet6 zaradékban meghatarozott idéponttél hatalyos,
ezzel egy id6ben a korabbi szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

1.3. A koltségvetési szerv azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Jozsef Attila Kdzbésségi Haz és Konyvtar

A kdltségvetési szerv alapitdja: Zsomb6 Kézség Onkormanyzata
Az alapitas éve: 2008. marcius 01.
Az alapité okirat szama-kelte 1/2022. — 2022.02.17.

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

A Kozosségi Haz és Konyvtar telephelye,
cime: - Wesselényi Mikidés Népfbiskola - 6792
Zsombd, Szatymazi at 105. (060/20 hrsz)



- Sport és rekreacié céljat szolgald
sportlétesitmény — ,piac” - 6792 Zsombd,
Méra Ferenc u. 4/B. (015/1 hrsz.)

- Zetkd Jozsef Sportkozpont - 6792
Zsombd, Radnéti u. 1/A. (393/1 hrsz.)

- Kiralyszéki Iskola - 6792 Zsombd,
Ménesjaras diilé 15/1. (06/7 hrsz.)

A kéltségvetési szerv miikédési terlilete: Zsombd Nagykdzség kézigazgatasi
terllete

A koltségvetési szerv fenntartdja, .
az alapitoi jogok gyakorléja: Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata
6792 Zsombd, Alkotmany u. 3.

A koltségvetési szerv irdnyité szerve: Zsombd  Nagykbzség Onkormanyzata
Képviselb-testilete

Az iranyitd szerv székhelye: 6792 Zsombd, Alkotmany u. 3.
A kbltségvetési szerv jogallasa: Kézmivelddési és kozgyljteményi
intézmény

A koliségvetési szerv  &ltal elldtott  kozfeladat: kézmveltdési,
konyvtaritevékenység

A koltségvetési szerv tipusa: Kozbsségi Haz és Konyvtar.

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

1.4. A Kdzdsségi Haz és Konyviar miikddési rendjét meghatarozé
iogszabalyok, dokumentumok

A koltségvetési szerv térvényes miikddését a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban
lévé alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl szl 1997. évi CXL. torvenynek,
valamint Zsombé Nagykézség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének a telepiilés
kdzmlivelédési feladatairdl szélé 5/2018. (IV.27.) onkormanyzati rendeletében
foglaltak szerint latja el.

Pénzligyi gazdalkodasi feladatait az allamhaztartdsrdl szolé 2011. evi CXCV.
torvénynek és annak végrehajtasarol szold 368/2011. (Xil.31.) Korm. rendeletnek
megfelelen végzi. A foglalkoztatottakra vonatkozé intézkedésekre a Munka
torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, valamint a Polgari Térvenykdnyvrdl szolé
2013. évi V. torvény rendelkezései az irdnyadok.



1.4.1. Az alaptevékenységeket meghatéarozd jogszabalyok

a) a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdényvtari ellatasrol és a
kézmlivelddésrdl szolo 1997. evi CXL. toérvény;

b) a Munka Torvénykdnyvérdl sz6lo 2012, évi L. torvény;

c) a Polgari Torvénykdnyvrol szold 2013. évi V. torvény;

d) az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény;

e) az allamhaztartasrdl széld torvény végrehajtasardl szoéld 368/2011. (Xi1.31.)
Korm. rendelet;

f) a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél sz6ld 32/2017. (Xl 12.) EMMI
rendelet;

g) a kdozmivelGdési feladatellatas orszagos szakfellgyeletérdl szolo
5/2015.(1.22.) EMMI rendelet;

i) Zsombd Nagykdzség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének a teleplilés
kézmlivelddési feladatairdl sz6lé 5/2018. (IV.27.) dnkormanyzati rendelete.

1.4.2. Alapitd okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza a Kozosségi Haz és Konyvtar mikodesere vonatkozd
legfontosabb adatokat, melyet Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képvisels-
testllete fogadott el.

Az Alapité okirat szama, kelte: 1/2022. kelt 2022.02.15., melynek elfogadasardl
Zsombé Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testilete a 18/2022. (11.15.) Kt
hatarozattal dontott.

1.4.3. Eves rendezvényterv

A KozOsségi Haz és Konyvtar rendezvényeinek végrehajtasara rendezvénytervet
készit. A rendezvényiervet az igazgatd késziti. A rendezvényterv elkészitésének
hatarideje a Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testlletének mindenkori
munkatervében meghatarozott képviselG-testlleti Ulés. A rendezvénytervet a
kepvisel6-testiilete hagyja jova.

Az éves rendezvényterv dsszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a
teleplilésen miikédé dnkormanyzati és nem énkormanyzati fenntartasu intézmények
vezetlitdl és civil szervezetek képvisel6itél.

Az igazgatd az elfogadott rendezvénytervet az elfogadasat kovetd 15 napon belll a
Kézosségi Haz és Konyviar munkatarsaival, valamint a rendezvényterv
dsszeallitasahoz javaslatot tevd szervezetek és intézmények vezetSivel ismerteti,
valamint gondoskodik annak kodzzétételerdl az intézmény és az oOnkormanyzat
honlapjan.

1.4.4. Egyéb dokumentumok

A Kdzosségi Haz és Kodnyvtar miikddését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité
kulonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.



2.

A Kbzosségi Haz és Konyvtar ellatott tevékenységei

2.1. A kéltségvetési szerv 16 alaptevékenysége allamhaztartasi
szakéagazati besorolas szerint

910110Kb6zmlvelédési intézmények tevékenysége

2.2. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkeciok
szerint

. 016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

. 081071 Uduil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082020 Szinhazak tevékenysége

. 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

. 082043 Konyvtari dllomany feltédrasa, megbrzése, védelme

. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

. 082091 Kozmiivel6dés — kozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

. 082093 Kézmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
. 082094 Koézmiivel6dés — kulturalis alapt gazdasagfejlesziés

10. 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

WEONOOTAWN =

2.3. Véllalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.4, A Kbzbdsségi Hazra vonatkoz6 kiilén szabalyok

A Kdzosségi Haz feladatai:

1.

2.
3.

A teleplilés kulturdlis, ill. hagyomanyos innepeinek szervezése, lebonyolitasa,
ill. azokban segitségnytjtas.

Tarsadalmi Ginnepek miisorainak szervezése, illetve azokhoz segitségnyujtés.
A meglévs miivészeti csoportok miikédéséhez helybiztositas, segitségnydjtas
helyi programjaik szervezésében, illetve keresni a lehet8séget a telepllésen
kivli fellépésekre.

Az amatbr miivészeti és miikedvelé mozgalom tamogatasa.

A telepllés néprajzi, helytorténeti, mivészeti értékeinek felkutatasa,
megdrzése, apolasa.

Kdzbsségfejlesztés. Kozosségi alkalmak, kdzbsségi terek biztositasa kiisé
kezdeményezbk szamara.

A civil szervezetek mikodésének elbsegitése, civil kezdeményezések
tamogatasa.

A szabadid® hasznos eltbltésének biztositasa a gyermekek, fiatalok, felnéttek,
valamint az idések részere.



9. Ismeretterjesztd elbadasok, kotetlen beszélgetések. Szakmai
tapasztalatcserék, felnéttoktatas, munkahelyi tovabbképzés segitése.

10. A klubmozgalom ébrentartdsa, a meglév8é klubok mikddésének segitése,
Onszervez8d6 csoportok létrejottének tamogatdsa, miikodésiikhdz helyiség
biztositasa.

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

12. Kozos szinhazlatogatasok, kirandulasok szervezése.

13. Hangversenyek szervezese.

14. Kiallitasok szervezése.

15. Testvérteleplilési kapcsolatok apolasa, kulturalis csere.

16. Szinidei szabadid6s gyermekfoglalkozasok szervezése.

17. A nagykoézségben [évé intézmények rendezvényeihez terembiztositas. (Pl
iskola, évoda, onkormanyzat, stb.)

18. A nagykdzségi szintli rendezvények segitése, azokhoz terembiztositas.

19. Az alapfeladatokon kiviil a haz kiegészitheti tevékenységét:

a) onkoltséges tanfolyamok szervezésével,

b) mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terembiztositassal,
c) miivel6dési és egyéb célokra terem bérbeadasaval,

d) kilénbdzd eszkdzdk bérbe adasaval,

e) filmvetitéssel,

f) helyi TV, radié studié mikddtetéséhez helybiztositassal,
amennyiben az vallalkozasi tevékenységnek nem minésil.

2.5. A koényvtarra vonatkozé kiilén szabalyok

A konyvtar térvényben el6irt kozszolgalati feladatot lat el. Gylji6kore és
szolgéltatdsa az orszagos koényvtari rendszerrel dsszhangban  alakul.
Alapszolgaltatasai (kblcsdnzés, helyben olvasas) ingyenesek.

A konyvtar tipusa: nyilvanos kdzségi konyvtar

2.5.1. A kdnyvtéar feladatai:

1. Mint nagykozségi kdnyvtarnak feladata:
a) kozrem(kodjék az altalanos mivel8dési igények allandoé fejlesztésében
és kielégitésében, az éltaldnos miveliség terjesziésében és
gyarapitasaban, az életmdéd és izlés fejlesziéseben, az értekek
kdzvetitésében, a szakmai, politikai tajékozédasban, a szabadidé hasznos
elttltésének megszervezéseben,;
b) részt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, a kézmlvelddési, az
oktato-neveld, valamint a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielégitésében sajat allomanya és a kdnyvtari rendszer orszagos feladatkorl
szakkonyvtarai segitségével;
c) a gyljtékorébe tartozé dokumentumokat gyljtse, megbrizze és
hozzaférhetévé tegye hasznaldi szamara.



2.5.2. A kbnyvtér szolgaltatasai:

A kényvtar a feladatat kényviari szolgéltatésok nydjtasaval latja el.
Szolgaltatasai kdrében:

a)

b)

c)
d)

rendelkezésre bocsatja a miivelédéshez, a tanuldshoz, a politikai, a kdzéleti
és a szakmai tajékozodashoz, valamint az igényes szérakozashoz
szilkséges konyviari anyagokat: biztositia ezek helyben hasznalatat,
valamint a kblcsonzésre rendelt részének kikdlcsdnzését;

igény szerint kozvetiti mas konyvtar felé sajat dokumentumait és
szolgaltatésait, illetve kozvetiti méas konyviar szolgaltatasait (kGnyvtari
kolcsOnzés, fénymasolat) olvasai felé;

internethasznalat biztositasa;

irodai szolgéltatasok (faxolds, szkennelés, nyomtatas, fénymasolas stb.)
igénybevételének biztositasa.

A szolgaltatasok biziositasa érdekében:

a)

3. A

felméri a kdnyvtar szolgaltatasa iranti igényeket. Tervszer(i tevékenységet
folytat az altalanos és szakmai tajékozodas iranti igények felkeltésében,
kielégitésében, és az olvasasi kultlra terjesztésében;

gy(ijti a rendeltetésének megfeleld kdnyvtari dokumentumokat;

nyilvantartja és feldolgozza a kényvtéari allomanyt;

egylttmiksdik az egyéb kényvtarakkal, tovabba mas kdzmivel&dési céli-
és oktatasi feladatokat ellaté intézményekkel, mivészeti, s egyéb
feladatokat ellato szervezetekkel,

igény szerint az egyesliiletek, egyéb kdzbsségi csoportok mikodéséhez
helyet biztosit.

kéltségvetési szerv vezetSjének kinevezési, megbizasi,

vélasztasi rendje, foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megjeldlése

A Jozsef Attila Kbézdsségi Haz és Konyvtar szervezeti dbréja

lgazgaté

Kényviar

Kozmdvelfdési
szakember

Konyvtdros

Gondnok / Intézményi
takaritd




3.1. Koliségvetési szerv vezetdje:

A koltségvetési szerv vezet6jét Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képvisels-
testllete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
41. § (6)-(7) bekezdéseire és a munka térvénykdnyvérsl szélé 2012. évi 1. torvény
192. § (2) bekezdésére figyelemmel, a muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kdzmiivel6désrél szolé 1997. évi CXL. torvény 94. § (3)
bekezdése alapjan nyilvanos pélyazat Gtjan, legfeljebb 5 évhatérozott id6tartamra
bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval. A palyazat kiirdsénak, benyujtasanak es
értékelésének rendjére a kultaraért felelés miniszter rendeletében meghatarozottak
az iranyadok.

A munkaltatéi jogok koziil a kinevezés, vezetéi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitésa, a fegyelmi eljaras
meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa Zsomb6 Nagykdzség Onkorméanyzata
Képvisel6-testiletének  hataskdrébe tartozik. Az igazgaté felett vezetdi
megbizatasanak id6tartama alatt az egyéb munkaltatéi jogokat (személyi juttatasok
mértéke, kore, szabadsag igénybevételének engedélyezése, stb.) a polgarmester
gyakorolja.

Az igazgaté megbizdsa palyazat alapjan torténik. Az igazgaté gyakorolja az
intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat. Az igazgatd
akadélyoztatasa esetén a polgarmester dont a helyettesités rendjérél.

3.2. Koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a Munka Torvénykonyversl szold 2012. évi
[. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény
rendelkezései az iranyadok.

4. A KozOsségi Haz és Konyvtéar szervezete és miikddése

4.1. A kozosségi haz szervezeti felépitése:

A feladatok felosztasa:
e vezeteés, iranyitas;
e kozmivel6dés, mivészeti feladatok, gyermek- és ifjisagi mivel6dés
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 fenntartd nevezi ki pélyazat alapjéan,
hatérozott id6re.
Az igazgaté feladatai:
e A rendeltetésszer(i tevékenység biziositasa, a dolgozdk munkajanak
dsszehangolasa az intézményi cél megvaldsitasa érdekében;
e Az intézmény iranyitdsa, munkajanak szervezése, ellendrzése;



e Az alapité okiratban, illetve a fenntartd altal meghatérozott egyéb feladatok
ellatasanak biztositdsa — a koliségvetésében meghatérozott elbiranyzatai
alapjan a mikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaval;
Kotelezetiségvallalasi feladatok ellatasa;

Az intézmény dolgozéival kapcsolatban a teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlasa;
A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa; ‘

Az dnkormanyzat és a kdzség intézményeinek vezetbivel valé kapcsolattartas;
Programszervezés és a hazban mi{kédé csoportok vezetbivel vald
kapcsolattaras;

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

Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben;

e Osszedllitia az éves rendezvénytervet, valamit a Polgarmesteri Hivatal adé-,
pénziigyi- és gazdalkodasi csoportvezetéjével egyeztet a koltsegvetes
el6készitését iiletden;

o Kapcsolatot tart a fenntartéval és a tarsintézményekkel az intézményt erinté
kérdésekben,;

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

e Fellgyel az intézmény vagyonanak megvédésére;

o Felelés az egészségligyi, munkavédelmi és tlizrendészeti elbirasok
megtartasaért.

Felelbs:

e A jévahagyott rendezvényterv és  koltségvetés teljesitéséért, a
rendeltetésszer(l tevékenységért;

e A vagyonkezelésére, az intézményi tulajdonért, az egészséglgyi,
munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

e © ® @ &

Tovabbi feladatait és feleldsségét részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

4.3. Az intézmény dolgozdi:

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a Munka
Toérvénykényvérsl szold 2012. évi 1. torvény, a Polgari Térvénykdnyvrél szl 2013,
évi V. tdrvény, a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szo6lé 32/2017. (Xl 12.)
EMMI rendelet rendelkezései tartalmazzak.

Az intézmény szakalkalmazottait a fenti jogszabalyokban meghatérozottak szerinti
képesitéssel, palyazati eljaras Gtjan kell alkalmazni.

Az egyes szakalkalmazottak:
1. kényvtaros
2. kézmiivelbdési szakember

Az egyes szakalkalmazottak feladatai:
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1. Kényvidros
Munkakdrében elstdleges feladata és kotelessége a kényvtari allomaéany
gyarapitasa, kezelése, szervezése, konyvidri dokumentacié kolcsdnzés
lebonyolitasa.

Feladata:
e A kodnyvtari munka ellatasa (kélcsdnzés, feldolgozas stb.).
e Konyviar rendezése, kdnyvek gondozasa, feldolgozasa a kényvtari
rendnek megfelelen.
e Konyvtarhasznalati foglalkozasok programjanak Osszedllitasa, a
foglalkozasok vezetése.
e Konyvek és folyoiratok szamitégépes rendszerezése.
e Ismeretterjeszt§ 6rak szervezése és megtartasa.
o Kiallitasok berendezésének segitese, gondozasa.
e A KozOsségi Haz mikddését, a programok elinditésat és fenntartasat
segité palyazatok felkutatasa, akiiv részvétel palyazatirasban,
lebonyolitasban.
e Az a kulturédlis szakemberek tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (Xil. 12.)
EMMI rendelet alapjan tovabbképzésben valo részvétel.

Munkakéri kapcsolatai:
o Az elkészitett rendezvényterv alapjan az igazgald igényei alapjan
megteremti a foglalkozasok, rendezvények feltételeit. A Kdzdsségi Haz
dolgozodival valé eredményes egyitimikddés, a vendégekkel 6
kommunikacids kapcsolat kialakitasa.

Feleldssége:
e A KozOsségi Haz j6 hiréenek megbrzése, dregbitése.
e A  munkakdrhdoz  rendelt  eszkézok  allaganak  megovasa,
rendeltetésszer( hasznalata.
s A munkakérhoz tartozé szervezeti egység megfeleld miikddése.

2. Kézmiivelédési szakember:
Munkakdrében elsédleges feladata és kotelessége az intézményben folyd
tevékenység el6készitése, az abban vald kdzrem{ikddés, kdzbnségszervezés.

Feladata:
s Az intézmény adminisztracidjanak a kapott megbizés szerinti rendben
tartasa.

e Programszervezés;

e Kiallitasok, nyari gyermekprogramok 6sszeéllitésa;

e Reklamanyagok készitése;

e A KoOzOsségi hazban tartott rendezvények, prébak stb. fellgyeletének

ellatasa. :
e A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (Xil. 12.) EMMI
rendelet alapjan tovabbképzéshen valé részvétel.
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Munkakéri kapcsolatai:
e Az elkészitett rendezvényterv alapjan az intézmény kisegitSivel, az
igazgaté igényei alapjan megteremti a foglalkozéasok, rendezvények
feltételeit.

Felel6ssége:
e A foglalkozasok feltételeinek megteremtése.
e A tajékoztatasi rendszer naprakészsége, esztétikus kivitelezése.
e Az adminisztraciés rendszer rendben tartasa.
e A Dbélyegzé- és kulcsnyilvantartds, illetve  tlizolté-készllékek
nyilvantartasanak kezelése.
e Az el6z6ekben meg nem fogalmazott feladatok legjobb tudasa szerinti
végrehajtésa.

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

3.

Gondnok

Feladatok:

e & & e o e @ & e o

@ & © @ @

4.

helyiségek, vizesblokkok takaritdsa, fertétlenitése: felsoprés, felmosas,
porszivozas, portalanitas

a hulladékgytijté edények kiliritése és tiszta szemeteszsak hulladékgylijtékben
valo elhelyezése

a szelektiven dsszegyljtott hulladék kijeldlt helyre szallitasa

fogydban lévé tisztito és tisztasagi eszkdzdk, higiéniai szerek pétlasa

falak portalanitasa, pékhalok eltavolitasa

idényjelleg(i karbantartdi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa;
az épilet fenntartdsaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése.

az intézmény programjain, rendezvényein valé részvétel és kézrem(ikodés
eszkdzbk és termek bérbeadasa és abban vald kdzremiikodés
terem-berendezési feladatok elldtasa

az intézmény lgyeletének ellatasa

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

nyilaszardk lemosasa

fliggdnydk, agynem(ik mosasa, vasalasa

fltétestek, fltéscsdvek lemosasa

vilagitétestek tisztitasa

szobandvények apolasa, gondozasa

Intézményi takarité

Feladatok:

@

L]

szilard burkolatt helyiségek felsdprése, felmosasa
szbnyegek porszivozasa
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portalanitas (asztalok, székek, ablakparkanyok, stb.)

helyisegek szell6ztetese

a hulladékgy(ijté edények kiliritése és tiszta szemeteszsak hulladékgydijtbkben
valo elhelyezése

a szelektiven dsszegylijtott hulladék kijelolt helyre széllitasa

vizesblokkok takaritasa, fertétlenitése,

fogydban lévé tisztito és tisztasagi eszkdzok, higiéniai szerek potlasa, ajtok,
kilincsek fertétlenitése

falak portalanitésa, pékhalok eltavolitasa

nyilaszardk lemosasa

fliggbnydk, agynemiik mosasa, vasalasa

flitGtestek, fUtéscsdvek lemosasa

vilagitétestek tisztitasa

szobandvények apolasa, gondozasa

idényjellegli karbantartoi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa

az épllet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

az intézmény programijain, rendezvényein valé részvétel és kézremikodes
eszkdzok és termek bérbeadasa és abban vald kézremiikddés
terem-berendezési feladatok ellatasa

az intézmény lgyeletének ellatasa
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5. A feladatellatast szolgald vagyon

A koltségvetési szerv 6nalld ingatlan vagyonnal nem rendelkezik, az dnkormanyzat
vagyonardl és vagyongazdalkodas szabadlyairél szolé 2/2013. (1.15.) Or. szama
Rendelet alapjan a Zsombé 060/20 kilterlileti helyrajzi szamd Zsombd, Szatymazi tt
105. faliszamu Wesselényi Miklos Népfiskola és a Zsombd 06/7 helyrajzi szamu
Zsombo, Ménesjaras diils 15/1. faliszamu Kiralyszéki Iskola kezeldje.

6. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv adoszama: 15763985-2-06

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

A koliségvetési szerv tdrzskodnyvi azonositészama: 763985

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

6.1. Gazdalkodasi rendszer és ligyintézés

A Kodzdsségi haz és Konyvtar éves koltségvetése a fenntarté altal megszavazott
éves keretbél, az allami tdmogatasbdl, valamint sajat bevételeibdl tevdik dssze.
Folyészamlaja a K&H Bank Zrt-nél vezetett 10402805-50526577-90871000 szamu
szamla.

Az éves Kkoltségvetést az igazgatd a Polgarmesteri Hivatal adé-, pénzlgyi és
gazdalkodasi csoportvezet&jével egyittesen késziti el az érvényben levé tervezesi,
gazdalkodasi és pénziigyi szabalyok szerint, az intézmény rendezvénytervére épitve.
A gazdélkodasra vonatkozo részletszabalyokat a szamviteli politika kdrebe tartozd
Szabalyzatok rogzitik.

6.2. A koltségvetési szerv ligyviteli rendje

A Kodzdsségi Haz és Kényvtarban az lgyiratok kezelése kdézpontositott rendszerben
torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenbrzéséért az igazgato a felelss.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasok alapjan kell
végezni.

A kiadmanyozas rendjét az igazgaté szabalyozza.

A Kbzdsségi Haz és Konyvtarat az igazgatd onalléan képviseli. A Kbzdsségi Haz és
Konyvtar képviseletében érvényes, lUgynevezett cégszer(i alairdasnak az igazgaté
alairasa az intézmény korbélyegzsjének lenyomataval egyltt mindsl.

Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
e lgazgato;
e Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitést ellatd
szakalkalmazott.
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6.3. Az intézmény bélyegzbinek lenyomata
Az intézmény bélyegzdje:

Kor alakban: Jozsef Attila KbzOsségi Haz és Konyvtar Zsombd, a bélyegzé kdzepén
Magyarorszag cimere szerepel.

Bélyegzdjének lenyomata:

Kdzepes bélyegz6 az alabbi felirattal:
Jozsef Attila Kbzosségi Haz
es Kényvtar
6792 Zsombd, Alkotmany utca 1.
Addszam: 15763985-2-06

Bélyegz6jének lenyomata:

6.4. Az anyag és eszkoz beszerzés, mliszaki feladatok végrehajtasanak
szabalyai

A Jézsef Attila Kbzbsségi Haz és Kdnyvtar beszerzéssel kapcsolatos tevékenysége
alapvetéen a hatdlyos Anyag- és eszkbdzgazdalkodasi szabalyzata Aaltal
meghatarozott. A mlikddéséhez sziikséges berendezések, felszerelések, anyagok és
eszk0zOk beszerzése a megallapodas és az Anyag- és eszkdzgazdalkodasi
szabdlyzat el6irasai, valamint a koltségek optimalizalasra vonatkozé elvek szerint
sajat hataskdrben vagy Zsombo Nagykodzség Onkormanyzatanak kdzremiikodésével
térténik, azonban az egyes az intézmeny altal szervezett rendezvények
lebonyolitasahoz sziikséges anyagok, eszkdzdk beszerzésére az adott rendezvény
az igazgatd altal elGzetesen jovahagyott kdltségvetése alapjan van lehetdség.

Az egyedi beszerzéseket els@sorban a funkcionalisan e feladattal megbizott
dolgozdék végzi, ha azonban a koltségtakarékossagi szempontok szerint el6nydsebb
az igazgato eseti felhatalmazasa (megbizasa) alapjan az intézmény kijeldlt
munkavallalok latja el ezt a feladatot.

A vasarlasok soran lehetbleg a készpénz kimél§ fizetési modokat kell alkalmazni,
lehetbleg a szamlat atutalassal rendezni, a készpénzes szamlaval az érintett dolgozé
haladéktalanul kételes elszamolni.
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6.5. A kiklildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, kapcsolatos
szabalyok

Az intézményikikiildetésék elrendelésével és lebonyolitéasaval kapcsolatos szabalyok
klon Kikiildetési szabalyzatban talalhatéak, melyek az intézménynél — az arra
jogosult dolgozokra nézve kotelezb érvénylek.

6.6. Biztonsagtechnika, tliz- és munkavédelem

A Jozsef Attila KozOsségi Haz és Konyviar alkalmazédséban nincs tlzvédelmi,
munkavédelmi szakember, ezért e feladatokat a miivel6dési haz igazgatdjanak
irdnyitasa mellett az intézmény dolgozdi, kiildndsen a kézmivelddési szakemberek
és a gondnok-karbantarté latjak el.

Az intézmény tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos szakmai feladatait az ezzel
megbizott cég végzi a Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Konyvtar altal kotott szerzbdés
alapjan.

Ezen cég gondoskodik a T(zvédelmi szabalyzat és a Munkavédelmi szabalyzat
rendszeres karbantartdsarol, az el6irt szakmai ellenérzések és a rendszeres
oktatasok végrehajtasardl. A cég képviselbje végzi az intézménnyel foglalkozasi
jogviszonyt létesité dolgozdk munkaba lépését megeldz8, tgynevezett alapoktatasat
és valamennyi dolgozo részére az iitemezett éves ismétlédd oktatésokat.

A tliz- és egyéb hasonlé esemény (pl. bombariadd) esetére az eljdrasrendet az
Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrél szolo 54/2014. (Xll. 05.) BM rendelet
rendelkezéseinek megfelelen aktualizalt szabalyzat, illetve a Kilritési tervek
tartalmazzak. A baleset vagy egyéb hasonld esemény észlelesekor,
bekovetkezésekor a munkavédelmi szabalyzat altal rogzitett eljarasrend alkalmazasa
kotelez6, az esetleges egyéb rendkiviili eseményekre (személy, illetve vagyon elleni
cselekmények) a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje szabalyai az
iranyadok.

Az intézmény a tavfelligyeleti rendszerbe bekapcsolt vagyonvédelmi jelzérendszerrel
van ellatva, az irdnyadd rendelkezéseket igazgatdi utasitasban az érintettek
kodzvetlenlil megkapijak, az ez iranyu feladataik megkezdése el6tt az érintett dolgozdk
a szlikséges oktatas keretében kapjak meg a sajat azonositdjukat (kédot).

7. Kommunikacié és titokvédelem

7.1. A telefon- és internethasznalat

- Az intézmény telefon- és internethasznalataval kapcsolatos szabalyok kilon
szabalyzatban, a Vezetékes és mobiltelefonok valamint az internet
hasznéalatanak  szabalyzatban talalhatéak, melyek az intézmeény
munkavallaléira nézve kotelez8 érvénylek.
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8. Tajékoztatas kiilsé szervek, szervezetek részére

Klilsd szervek, szervezetek, illetve személyek részére az altalanos nyitvatartassal,
programokkal kapcsolatos tdjékoztatason kivlil mas tajékoztatas telefonon nem
adhato.

A fentiekbdl kitinéen személyes jellegii adatkérésre csak akkor lehet valaszolni, ha
az irasban érkezett és a jogosultsag ellenérzése is megtériént. A tajékoztatas és
adatszolgaltatas soran az  informacios  Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrél széld 2011. évi CXIl. t6rvény és az altalanos adatvédelmi
rendelet (Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete) rendelkezései szerint
kell és lehet eljarni.

Gazdélkodassal kapcsolatos adat kdzlése a félreérthet8seg elkeriilése érdekében
csak iradsban térténhet, az adatkdzlé kételes gondoskodni arrdl, hogy a kodzlés
iratmasolata, elektronikusan t0rtént adatkdzlés esetén az eredeti okmany
irattarozasa megtorténjen.

A Jozsef Attila Kbzbsségi Haz és Konyvtar mikddésével, gazdalkodasaval (életével)
kapcsolatos informacidk kililsé személyek, szervek, illetve szervezetek részére
torténd kozlése a képviseleti jogosultsag hataskorébe tartozik, ezért az ezekkel
kapcsolatos tajékoztatasra, az intézmény képviseletére iranyadd szabalyok
vonatkoznak, a tajékoztatas az igazgatd hataskdrébe tartozik.

Kapcsolat a médiaval

A tdmegtajékoztatasi eszkdzok (televizid, radid és az irott sajté) munkatérsainak
tevékenységét az intézmény dolgozdinak a kdvetkezb szabalyok betartasa mellett
kell el8segitenilk:

— a televizid, radié és az irott sajté munkatarsainak adott mindennem felvilagositas
nyilatkozatnak minésdl,

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

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartasra
vonatkozo eléirdasokat, ugyanakkor tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire, j6
hirnevére,

~ a nyilatkozénak udvarias, konkrét és szabatos valaszt kell adnia, a kozolt
informacidk szakszer(iségéért, a tényszer(iségéért és az objektiv téjékoztatasert a
nyilatkozatot adé felel,

~ nem adhaté nyilatkozat olyan ténnyel, korliiménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart vagy kart okozna,
illetve a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

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

tomegkommunikaciorol szolé 2010. évi CLXXXV. térvényben foglalt tilalmakba

Utkdzik, vagy ha az allami, szolgalati, Gizemi (lzleti) vagy magantitkot sért, és a

titoktartasi kotelezettség alél az arra jogosult szerv vagy személy nem adott

felmentést.
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Adatkdzlés hatésagok, hivatalok részére

A Jozsef Attila Kdzdsségi Haz és Konyvtar a fenntartd Zsombsé NagykGzség
Onkormanyzata illetékes szerveivel egylttmikadik, részikre a vonatkozo
eldirasoknak megfelelGen rendszeresen adatokat szolgaltat. '

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgéltatas a jogszabalyokban,
illetve Zsombd Nagykézség Onkormanyzatanak e targykdrben kibocsatott
rendelkezéseiben (rendeletek, hatarozatok) és a vonatkozd szabalyzatokban
meghatarozott.

Az egyéb szervek, hivatalok részére t6rténé adatszolgéltatéas és a munkavallalokkal
kapcsolatos adatszolgaltatas az egyéb jogszabalyokban meghatarozottak, illetve az
informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacié szabadsagrél szol 2011. évi CXIl.
torvény és az dltalanos adatvédelmi rendelet (Eurépai Parlament és a Tanacs
2016/679 Rendelete) rendelkezései szerint tériénhet.

A kitelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

A Jozsef Attila Kozdsségi Haz és Konyvtar a programjat (éves munkaterveét),
valamint az SZMSZ-t, illetve az egyéb a jogszabalyok, illetve a fenntartd altal
meghatarozott uUgynevezett kotelez6en kozzéteendd adatokat az intézmény
honlapjan kézzéteszi.

A munkaterv és szabélyzatok az elfogadas, illetve a hatélybalépés idépontjatdl
nyilvanosak, a honlapon torténd kdzzétételiik ezen idépontban torténik.

Az egyéb koételezden kdzzéteends adatok (példaul szerz8dések) az informacios
dnrendelkezési jogrél és az informéacioszabadsagrél szolé 2011, évi CXIl. térvény
rendelkezései szerint keriilnek az intézmény honlapjan kdzzétételre.

9. A KozOsségi Haz és Konyvtar hasznalata
9.1. A KozOsségi haz helyiségei

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

1. Az el6teret barki hasznalhatja a nyitvatartasi id6 alatt.

2. A mar évtizedes hagyomanyokkal rendelkez6 hagyomanyérz8, értékmegbrzs
csoportok — felel8s vezetével — ingyenesen hasznalhatjak a hét meghatarozott
napjain, meghatarozott idébeosztassal a klubhelyiségeket, valamint elbre
egyeztetett id6pontban az intézmény barmely helyiségét.

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

3. A termeket kiils6 és belsé rendezvényekre lehet igénybe venni, illetve a
miivészeti csoportok probaikhoz is igénybe vehetik. Hasznalata el6re
egyeztetett idépontokban, ill. megfeleld felelésdkkel torténhet.

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 igazgatd kilén szabalyzatban
hatarozza meg.

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

9.2. Egyéb szabalyok

Az intézmény hasznédlatara vonatkozé szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A
Hazirend az el6térben van kifliggesztve. A hazirend betartasa mindenkire nézve
kotelez8. A hazirend az SZMSZ 3. sz. mellékletét képezi.

Az igazgaté személyének valtozdsa esetén az intézményben leltédrozast kell
késziteni és a teljes vagyoni allapot alapjan lehet a munkakdért atadni vagy atvenni.
Az atadasra meg kell hivni az dnkormanyzat megbizottjat is.

10. A Koz6sségi Haz és Konyvtar miikodésének fébb szabalyai

10.1 A munkaszervezet miikodésének f6bb szabalyai

A munkavallalékra a munka térvénykonyvérdl széld 2012. évi I (Mt) torvény
rendelkezései altal meghatérozotiak az iranyadok.

A munkaviszony létrejétte

A munkaviszony a munkaszerzédés mindkét fél (munkaltatdi jogkdr gyakorldja és
munkavéllalé) altali alairasaval jon létre. A munkaszerz6désben meg Kkell
meghatarozni, hogy a munkavallalét milyen munkakérben, milyen beosztasban,
milyen feltételekkel és milyen mérték(i bérrel foglalkoztatia a kdéliségvetési szerv. A
hatarozatlan idejlii munkaszerz6désben meg kell meghatarozni mely idéponttdl,
milyen id6tartamra keriil alkalmazasra a munkavallalé. A dolgozoét tajékoztatni kell az
alkalmazas korGlményeirdl.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony Kkeretében is
foglalkoztathat kils6s személyeket.

A munkaszerz6dés megkotésének (munkaviszony létesitésének) feltétele, hogy a
munkaviszony létesitéséhez, valamint a munkakér betdltéséhez elbirt képesitési és
egyéb feltételek teljesitését a munkaviszony megkezdéséig a jelentkezé hitelt
érdemlben igazolja, az errdl szo6l6 iratokat vagy azok masolatat azok igazolasa
céljgbdl a munkaltatéi jogkdr gyakorldja részére a munkalgyi irataival torténd
egylttes meg6rzésre atadja (erkolcsi bizonyitvany, egészségligyi alkalmassag és az
el6irt iskolai végzettség igazolasa).

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

Munkaviszony létrejotte és specidlis szabalyai

Kivételes esetben az illetékes hivatallal k6tott megallapodas alapjan lehet6ség van
munkaviszony keretében kozhasznu, illetve k&zcéld munkavallalé hatéarozott
id6tartamu foglalkoztatasara.

19



A munkaviszony megsziinietése

Az intézményben a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény (Mt.)
érvényes a munkaviszony megszintetése esetében.

A koézcélu/kdzhaszni munkavallalok jogviszonya a hatdrozott id6 leteltével sziinik
meg, a jogviszony rendkivili megsziintetésére a Mt. szabalyai és az alkalmazasra
kotétt megallapodas rendelkezései az iranyadok.

Munkakori lefras

A Jbzsef Atila Kdzdsségi Haz és Konyvtar munkavallaléinak konkrét, egyedi

feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak.

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

tényleges munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell.

A munkakori leirasok kotelezd tartalmi elemei:

— egyedi azonositd (iktatészém),

~ kinek, milyen munkakadrre kerilt kibocsatasra,

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

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

— a munkavégzés helye és idétartama.

A munkakdri leiras elkészitéséért, illetve az aktualizélasért az érintett dolgozé

kdzvetlen munkahelyi vezetdje a felelds.

A munkavégzés

A munkavégzés munkaszerz6désben a munkakdri leirasban, illetve adoit esetben a
kildn utasitasban megjeldlt feltételek és érvényben 1évé szabalyok szerint torténik.

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

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelben, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozé
szabalyoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen végezni.

Szabadsag

Az munkavallalék éves rendes szabadsdganak mértékét a  Munka
Toérvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. Tovabba a fenntartéval
kotott hatalyos megéllapodas rendelkezései az iranyadok.

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

A munkavallalokat megilleté szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letoltott, illetve
az engedélyezett szabadsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni az
intézmenyben.
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A helyettesités rendje

Az igazgaté helyettesitése: az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelésseggel
az intézményben teljes munkaid6ben foglalkoztatott felsSfoki végzetisegl
kényvtaros szakember helyettesiti. Amennyiben § is akadalyoztatva van, a
helyettesités a felséfokl végzettségli kdzmivelédési szakember feladata.
Kotelezettségvallaldsra a helyettesitést végz6é konyvtéros szakember, illetve
kdzmUvelédési  szakemberZsombdé  Nagykdzség  Onkormanyzata  pénzigyi
ellenjegyzése mellett jogosult.

A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A foglalkoztatottak tovabbképzése a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl szolé 1997. évi CXL. tdrvény, valamint a kulturalis
szakemberek tovabbképzésérsl szolé 32/2017. (Xl 12.) EMMI rendelet alapjan
torténik. Az intézmény igazgatdja Otévente tovabbképzési tervet és évente
beiskolazasi tervet készit. A képzések fedezetét (tandij, okiatési segédanyag,
utazas, helyettesités) az allami és az dnkormanyzati tamogatés biztositja.

Az intézmény munkarendje

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

A napi munkaidé 8 éra. A munkavallalok részére a napi munkaid6t munkaidSkeret
alkalmazéasaval kell megallapitani, és annak 12 hét atlagaban a teljes munkaiddnek

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

A napi munkakezdés és befejezés idépontjat jelenléti iven régziteni kell.

Az intézmény nyitvatartasa a kdzmlvel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kézmliivel6dési intézmények és a kozodsségi szinterek kovetelményeirdl szdlo
20/2018. (VI1.9.) EMMI rendelet kdvetelményeinek megfeleléen alakul.

A kozosségi haz a 4. mellékletben foglalt nyitvatartasi id6n tdl is igénybe vehet$ az
intézmény céljaival és kapacitasaval Osszhangban, az igazgatéval toértent kalon
egyeztetés szerint.

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

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

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben [évd
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint
torténik.

A dolgoz6 koételes a munkakérébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges
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allapotban végezni, a hivatali és szolgélati titkot megtartani. Ezen tiimenden nem
kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoliésével
dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Nyilatkozat tdmegtéjékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztats eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Kozdsségi Haz és

Konyvtar dolgozéinak az aldbbi szabélyok betartdsa mellett kell elsegitenilk:

A felvilagositasadas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elbirasokat:
o A televizid, a radio és az irott sajté képviselbinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak minésdl.
e A Kkiltségvetési szervet érint6 kérdésekben a tajekoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a vezets vagy az altala esetenként megbizott szemely
jogosult.
s FElvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tOmegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko&zolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Kdzdsségi Haz és
Kdnyvtar jé hirnevére és érdekeire.
¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és kdriiménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kdltségvetési
szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrél, amelyeknél a dbéntés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik.
e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztesse.

Kartéritési kotelezetiség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatéasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket éallanddan d&rizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1év6 hatalyos jogszabalyok
az iranyadodk.

Anyagi felelésség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékl és értékd
hasznalati értékeket csak az igazgatéengedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, audiovizualis eszkdzok stb.).
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Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, stb. megdvasaért.

A koltségvetési szerv nyitvatartasa

A lakossag kétetlen és szervezett mivelédésére, szdrakozasara elsGsorban a
délutani, esti 6rakban latogatja az intézményt. Az év soran az 8szi félévben, a késd
8sztél a kora tavaszig tartd id6szakban a legnagyobb az igény a haz helyiségeinek
hasznalatara. A Kozbsségi Haz és a Koényvitar napi nyitvatartdsédt az SZMSZ 4.
szamu melléklete tartalmazza. A Kozbsségi Haz nyitvatartasa a lakossagi igényekre
alapozva, a csoportok prébaihoz és a rendezvényekhez is igazodik.

A nyitvatartas rendezvényektél és programoktdél fliggéen valtozhat. Az igazgatésajat
hataskorében szabalyozhatja az eseményekhez igazodé nyitvatartast.

A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

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

Az egylittmiitkbdés soran a szakmai munkatarsaknak minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szakterllet miikddési terliletét érinti, az intézkedést megel6zben
egyeztetési kételezetiségik van.

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekeében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkods- és civil szervezetekkel
egylittm{ikédési megallapodast kothet.
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11. Zaré rendelkezések

A SZMSZ szempontjabél iranyado, legfontosabb jogszabélyok

Az allamhaztartasrol széld 2011. évi CXCV. t6rvény,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. trveny,

Az allamhaztartasrol szOold torvény végrehaijtasardl szold 368/2011. (Xil. 31.)
Korm. rendelet

A munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. tdrvény,

A munka térvénykdnyvérdl szélé 2012. évi I tdrvény hatalybalépésével
Osszefiiggb atmeneti rendelkezésekrd! és térvénymaodositasokrol szold 2012. évi
LXXXVL. t6rveny,

A szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény,

Az dllamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet,

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellendrzésérdl széld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényviari ellatasrél és a kézmivelédésrdl
sz0l6 1997. évi CXL. torvény,

A kdézmlivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a kdzmivelédési intézmények és
a kdzOsségi szinterek kdvetelményeirdl szold 20/2018. (VL. 9.) EMMI rendelet

A kulturalis 6rokség védelmérdl szols 2001. évi LXIV. Térvény,

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. térvény,

Az Eurdpai 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (Xil. 12.) EMMI
rendelet

3/2020(X.30) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreir8l és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyd rendelkezések
mdodositasarol

A fenntarto altal kibocsatott rendelkezés

Zsombé Nagykozség Onkormanyzatéanak a telepllés kozmiivelddési feladataird!
sz6l6 5/2018. (IV.27.) dnkormanyzati rendelete

A SZMSZ mellett alkalmazandé szabélyzatok

- Belsd kontrollrendszer szabalyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénz- és ertékkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
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- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

- lratkezelési és irattarozéasi szabalyzat,

- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

- Beszerzési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tlzvédelmi szabalyzat,

- Aldirasi jogosultsag, kotelezetiségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje,
- Hazirend,

- Kikiildetési szabalyzat,

- Vezetékes és mobiltelefonok valamint az internet hasznalatanak szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselb-testiilete ..../2022. (..) Kt. hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022. napjan Iép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2020. oktéber 20. napjan hatélyba Iépett
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat.

Az SzMSz meliékleteinek naprakész allapotban fartaséardl a Kodzdsségi Haz és
Konyvtar igazgatoja gondoskodik.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat kozzététele

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a Kdzosségi Haz és Kdnyvtar honlapjan
nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal felelése az igazgato, hatarideje
az elfogadast kdvetben 30 nap.

Zsombo, 2022. 04. 13.

renczi lldiko
igazgaté
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Rendeltetésszerl miikodést szolgald szak helyiségek:

kiet

{In

2. sz. mell

Szinhazterem (13.) 250 16 befogadasara 2
184,45 m

Kis terem (5.) 50 f& befogadasara 2
47,87 m

Konyvtar (6-7.) 40 16 befogadaséra 2
62,65 m

1. klub, lfjisagi kozbsségi klub (3-4.) 40 16 befogadéaséra 2
53,92 m

Mészaros Csaba terem (8.) 40 6 befogadasara 2
44,92 m

3. klub (12.) 20 £6 befogadasara 2
33,40 m

Szinpad (11.) 60 6 befogadasara 2
80,24 m

Osszesen: 500 6 befogadasara 2
507,55 m

Kozlekedést szolgald terek:

Elétér (1.) 2
4517 m

Folyosd (14.) 2
48,61 m

Hatso folyosé (15.) 2
82,76 m

Galéria 2
25m

Osszesen: 2
201,54 m

Kiszolgald helyiségek:

Ruhatar (27.) 2
9,59 m

Informacios Pont (2.) 2
7.92m




Irada (10.) 2
14,17 m

Oltéz6, raktar (9.) 2
14,18 m

Karzat 2
27m

Férfi mosdas (23.) 2
8,48 m

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

Akadalymentes mosdé (22.) 2
4,77 m

Konyha (20.) 2
10,83 m

Blfé (16.) 2
11,01 m

{Osszesen: 2
116,44 m

Uzemeltetést szolgald helyiségek:

Személyzeti tusold (17.) 2
4,56 m

Tisztitdszer raktar (25.) 2
3,27m

Mosogato (19.) 2
8,76 m

Kazanhaz (21.) 2
9,78 m

Edénytarold (18.) 2
563 m

Osszesen 2
30,01 m

2
Beépitett teriilet 6sszesen: 855,54 m
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10.

11.

12.

3. sz. melléklet

-

HAZIREND

Mivel8dési és szérakozasi joga alapjan — zartkdrd rendezvények kivételével —
nyitvatartasi idében minden érdekl6dé latogathatja az intézményt, igénybe
veheti kulturdlis berendezéseit, felszereléseit és mas eszkdzeit — esetenként
meghatarozott szabalyok szerint, bérleti dij elleneben. Belépddijas rendezvény
[atogatasanak elbfeltétele a jegyvaltas. A termek hasznalataért bérleti dijat
kérlnk.

Vendégeink zavartalan mUvel6dését, szorakozasat a kozbsségi élet
szabalyainak megfeleld, kulturalt magatartassal segitse elé minden latogato.

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

A latogatdk javaslattal, esetleges panasszal a KozOsségi Haz és Konyvtar
igazgatdjahoz fordulhatnak.

Az alkalmazottak munkajat akadalyozni, zavarni nem szabad, utasitasaikat a
vendegeknek 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 kijelolt helyen
szabad! A dohanyzasra kijeldlt helyet a dohanyzas tilalmardl szolé utasitas
tartalmazza.

Jarmivel csak a kijeldlt helyen szabad parkolni.

lttas vendégek a rendezvényeket nem latogathatjak. 18 éven aluliak a
Kozdssegi Haz és Konyvtar terlletén alkoholt nem fogyaszthatnak!

A rendezvényeket este 20 6ra utan, az éaltalanos iskolas kort gyermekek csak
sz{il6i feligyeletiel latogathatjak!

Az intézmény hazirendje minden latogatdra egyarant kotelez.

A Hazirend ellen vétékkel szemben megfeleld eljarast kezdeményezink, sulyos
esetben a rendezvényekrdl kitiltjuk és az okozott kar megtéritésére kdtelezziik.
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4. sz. meliéklet
A Jozsef Attila Kdézdsségi Haz és Konyvtar nyitvatartasa
a.l Jézsef Attila Kozbsségi Haz és Konyvtar:

Az intézmeény nyitvatartasi rendjét a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat hatarozza
meg a 20/2018.(VI1.9.) EMMI rendelet 13.§ (3)-(4) bekezdéseinek megfelelen.

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

Hétfé 15.00 — 20.00
Kedd 08.00 — 20.00
Szerda 08.00 - 20.00
Cstortok 08.00 - 20.00
Péntek 08.00 - 16.00
Szombat 08.00 - 16.00
Vasarnap ZARVA

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

Hétf6 08.00 - 16.00
Kedd 08.00 — 18.00
Szerda 08.00 - 16.00
Cslitortok 08.00 - 16.00
Péntek 08.00 - 16.00
Szombat ZARVA (illetve rendezvényekhez igazodva)
Vasarnap ZARVA (illetve rendezvényekhez igazodva)

b./ Kényvtar:

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

Heétfé ZARVA

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

Szombat - Vasérnap: ZARVA

Nyari nyitvatartas: julius 1. — augusztus 31. kdz6tt

Hétfs ZARVA

Kedd 10.00 - 18.00
Szerda 08.00 —~ 13.00
Cslitoridk 08.00 —~13.00
Péntek 08.00 - 13.00

Szombat - Vasarmnap: ZARVA
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