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Altalénos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikédési Szabilyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, a bels6 és kiilss kapcsolatokra vonatkozo6
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jo gszabaly nem utal mas hataskérbe.
A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok dsszehangolt muikdodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

2. Az SZMSZ hatslya, elfogaddsinak rendje

Az SZMSZ hatilya az Intézmény valamennyi f6allasu, megbizasi dijas, kdzremiiksdd
vallalkozo, kézfoglalkoztatasu, kozOsségi szolgalatos és didkmunkas munkatarsara, valamint
az Onkéntesekre is kiterjed.

Szendré Varos (")nkorményzaténak Keépviseldtestillete az allamhéaztartasrél sz6l6 2011.évi
CXCV. tv. (tovabbiakban: Aht.) 10.§. (5) bekezdésében kapott felhatalmazas, - az
allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtésardl sz6l6 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovdbbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében, 11. § (1) bekezdésében, 11. §. (6) bekezdésében
es a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl sz616 370/2011,
(XII. 31.) Korm. rendelet 15.§. (2) és (7) bekezdésében foglalt kotelezettség alapjan, az
egyseges szerkezetll Alapité Okiratban foglaltak részletezésére jovahagyja a Szendréi
Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzatét, mely ezéltal 1ép hatdlyba

¢s hatarozatlan idére szol.

3. Az intézmény létrehozasirol sz6l6 rendelkez alapdokumentumok, Jjogszabalyok,

amelyek meghatirozzak az alaptevékenységet
Torvenvyek

* 1997 évi CXL. Térvény A muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtéri ellatdsarsl
¢s a kozmiivel6désrol,

® 2012. évi CLIL Térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és
a kozmiivel6désrol sz616 1997, évi CXL. torvény modositdsarsl

® 2012. évi L torvény a munka torvénykonyveérsl

* 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

* 2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrol




* amunkavédelemrs] sz616 1993, évi XCIIL torvény

* akulturélis 6rokség védelmérsl szo16 2001.évi LXIV. térvény

Kormanyrendeletek

* 368/2011 (XIL31.) Korm. rendelet az allamhAztartdsrél sz616 torvény végrehajtasarol

e 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérsl

e 73/2003. (V.28) Korm. Rendelet Az Orszagos Dokumentum-ell4tasi Rendszerrsl

® 157/2000 (XI. 13) Korm. Rendelet A dokumentumvasarlasi hozzéjarulasrol

e 6/2001. (1.17) Korm. Rendelet A kényvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekril

® 167/2006. (VI1.28) Korm. Rendelet Az oktatdsi és kulturdlis miniszter feladat- és
hataskorérsl

* 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds miikidési rendjérdl

® az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol szolé 54/2014.(XI1.5) BM rendelet

* akulturdlis szakemberek tovabbképzésérsl sz616 32/2017. (XIL.12.) EMMI rendelet

® a kozmivelGdési alapszolgéltatasok, valamint a kézm(ivel6dési intézmények és a

kozbsségi szinterek kdvetelményeirsl szol6 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet

A Nemzeti Kulturalis Orokség Minisztériumdanak rendeletei

e 1/2000. (I.14) NKOM rendelet A kulturalis szakemberek képzési rendszerérél és a

képzés finanszirozasarol.
* 6/2000. (I11.24.) NKOM rendelet A Konyvtéri Intézet jogallasarol
e 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet A konyvtdari szakfeliigyeletrél

Mivel6dési és Kozoktatasi Minisztérium

e 9/2014.(11.3.) EMMI rendelet A helyi 6nkormanyzatok kényvtari és kozmiivel6dési

¢rdekeltségnoveld timogatés, valamint muzealis intézmények 2014.évi szabélyairol

Egyéb dokumentumok:
* Alapit6 Okirat

® Szendr6 Viros Onkorményzat 11/2025.(X.30.) rendelete a kozmiivelgdési

tevekenység helyi feladatairol




- A Szendrdéi Miivelddési Haz és Konyvtar adatai

* Azintézmény elnevezése: Szendréi Miivelddési Haz és Konyvtar

* Az intézmény székhelye, cime: 3752 Szendrd, F6 utca 18.

* Az intézmény telephelyei:

o

©)

o

O

@]

@]

O

Kozosségi Haz 3752 Szendrd, F6 utca 16.
Kékfestéhaz 3752 Szendrd, Petéfi tér 6.
Amerikas Haz 3752 Szendr, F6 utca 37.
Sporttorténeti Kiallitds Szendrd, Kovécs utca 8.
Iskolatorténeti Kiallitas Szendrd, Varalja utca 6.
Kincses Haz Szendr8, Kovacs utca 6.

Végre-Vir Latogaté Kozpont Szendrd, Varalja utca 10.

* Alapitds: Szendr§ Nagykozség C")nkorményzati Képvisel6testiilete a 15/0T. 1991./VL.25./

szamu hatdrozatdval sszevonta a Rékdczi Ferenc Miivel6dési Hazat, az Oktatéstorténeti

Gytjteményt,a Nagykozségi Konyvtérat, a Helytorténeti Muzeumot és Szendr6i

Kézmiivel8dési Kézpont és Koényvtar néven egységes intézményt alapitott.

A Szendri Kézmiiveldési Kozpont és Konyvtar névvaltozasat kovetden Jjott létre a Szendr6i

Mivelédési Haz és Konyvtar.

* Az Alapitéi jogok jogosultja: Szendr§ Varos Onkorményzata

e Iranyitasi jogok jogosultja: Szendré Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete

* Az intézmény fenntartéja: Szendrd Varos énkorményzata

* Az intézmény clérhetSségei:

* tel.: 48/460-395, 70/ 8859050

® e¢-mail;

o kozmuvelodes@szendro.hu,

o) te]ehazszendro@gmail.com,

o kozmuvelodes.szendro@email.com

* Az intézmény m{ikédési terillete: Szendrd varos

® Az intézmény adészama: 16677276-1-05

o MAK torzskényvi azonosité széma: 668253
* Szamlavezetje: OTP BANK NYRT. — EDELENY

Szédmlaszam:11734080-15438377




S. Az intézmény iigyiratkezelése
Az lgyiratkezelésért, az tgyiratok kiadminyozdsaért az intézmény vezetdje a felelés. Az

iratkezelés és iigyvitel rendjét kiilén szabalyzat hatérozza meg,

6. Képviselet és jognyilatkozatok

Az Intézményt az Igazgato képviseli, aldirasi Jog teljes gyakorldsa az Tgazgatot illeti meg. Tébb
mint 72 éra id6tartamq tartos tavollétben Simkd Zsuzsanna az alairési jogot gyakorolja.

A kozmiivel6dési munkatars azon iratok, dokumentumok esetében bir alairasi jogkérrel,

melyek tartalma nem jér kotelezettségvallalassal,

7. Bélyegzék hasznilata, kezelése

Az intézmény a bélyegzéit kiteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerti
alairdsndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma
¢rvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevdk személyesen felel6sek annak

megorzéséért. A cégbélyegz clvesztése esetén az intézményvezetd az elSirdsok szerint jar el.

8. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

hosszu /fej/ bélyegzs:

kor /aléiras/ bélyegzs lenyomat:

5. Alaptevékenységi besorolis

Allamhéztartési szakdgazat: 911110 KézmiivelSsdési intézmények tevékenysége

0. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciék szerinti besorolisa

—

. 082042 Konyvtar dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtar dlloméany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082070 Torténelmi hely, epitmény, egy¢b latvanyossag miikodtetése és megdvasa
082091 Kozmivel6dés-kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivel6dés- hagyoményos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiiveldés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek

082094 Kézmiivelddés — kulturalis alapi gazdasagfejlesztés
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086020 Helyi, térségi kdzbsségi tér biztositasa, mikodtetése




10. 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

7. Az onkormdnyzat a helyi kézmiivelodési tevékenység tamogatisa sordn
alapfeladatinak tekinti
a.) Kozmiivel6dési intézmény fenntartasaval lehetséget biztositani a varos polgérai
szamara kulturalis, m{ivel6dési és szorakozési igenyeik kielégitésére, a szabadidé kulturalis
célu eltoltésére, tekintettel a kulturalis es€lyegyenlétlenségek csokkentésére.
b.) Az iskolarendszeren kiviili, az egész ¢leten 4t tartd tanulds kiilonbozs formait, az
Cletmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehet6ségek tamogatisat, a
humaneréforrés fejlesztését.
¢.) a gyermekek, fiatalok és id6sek mivel&dési, miivészeti és kozosségi életének segitését,
a kortdrs nemzeti és egyetemes kultura értékeinek kozvetitését
d.) a telepiilés, kornyezeti, szellemi, miivészeti crtekeinek, hagyomanyainak feltardsat,
megismertetését, a helyi miivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat,
€.) a komnyezetkultira javitasat, a telepiilésesztétikai kultira fejlesztését,
f) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s més kisebbségi kulturak megismertetését,
gyarapitasat, kiilénos tekintettel a telepiilésen é16 nemzeti-etnikai kisebbségek kulttirajara,
g.) a kegyeleti kultira és az iinnepek kultirajanak gondozasat,
h.) az ismeretszerz6, az amatér alkoto, miivel 546 kozosségek tevékenységének tamogatasat,
kiilonés  tekintettel a kiemelkedd értékeket produkdlé miivészeti és szellemi
alkotokozosségek, miihelyek tevékenységére,
1.) a helyi tdrsadalom kapesolatrendszerének, kozOsségi életének, érdekérvényesitésének
segitesét, a kiilonboz6 kulturdk kozott kapesolatok kiépitésének és fenntartisénak segitését,
J.) a szabadidé kulturdlis céli eltoltéséhez a feltételek biztositasat, egyéb miivel6dést segit6
lehetGségek biztositasat.
k.) A kézm{ivel6dési és kozéleti tevekenységek bemutatasat a helyi elektronikus médiumok
altal, helyi adatbézisok, informacidhordozék kialakitisat és gyarapitdsat, az internetes
hozzaférés segitését.
L) A kultura sajatos eszkozrendszerére alapozott idegenforgalmi fejlesztések segitését.
m.) Kapcsolatépitést a kozmiivel6dés megyei ¢s orszagos szervezeteivel, a hatdron tali
magyar mivel6dési kozosségekkel, testvértelepiilések  kulturalis intézményeivel,

cgyesileteivel, miivel6dési kozosségeivel.

8. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat,




9. Az SZMSZ személyi hatilya

A jelen SZMSZ. valamint annak mellékletét keépez6 belsd szabalyzatok hatélya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozéjéra, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban all¢
munkavallalokra, azaz az intézmény valamennyi f64ll4su, részfoglalkozasu, tisztelet-, illetve
megbizdsi dijas, vallalkozd, kozhasznii munkatdrsaira s az intézmény szolgiltatasait
igénybe vevikre, az intézményben miikods szervezetekre, k6zosségekre.

Az SZMSZ, valamint mellékletét képez6 belsé szabalyzatok betartisa minden
munkavéllaléra kotelezé. A szabalyzatok be nem tartdsa személyi feleldsségre vondst

eredményez.

10. A szabalyzat médositdsai
Az SZMSZ érvényessége, hatarozatlan idejii modositasa csak a fenntarté jovdhagydsaval
lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
e a fenntartd

* azintézmény vezetGje

11. Az intézmény engedélyezett 1étszama: 4 £6




1I.
Gazdalkodas

A Szendr6i Miivel6dési Haz és Konyvtar 6nalléan miksds koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsa: a Varosi Onkorményzat Szendréi Gazdasagi
Miszaki Ellato és Szolgaltaté Szervezete végzi a munkamegosztasrél és a
felel6sségvallalasrol sz616 megallapodas alapjéan

A vagyon feletti rendelkezési jog: Az intézmény Szendré Viros Onkormainyzat
tulajdonaban 1év$ és hasznélatra atadott, valamint az intézményi targyi eszkozok
(ingdsagok) igénybevételével miikodik.

Az Intézmény feladatait alapveten a fenntarté &ltal a mindenkori koltségvetési
rendeletében jovéhagyott intézményi kéltségvetés keretein beliil latja el. E koltségvetés
fedezetet nyujt az Intézmény Uzemeltetés¢hez, az épiiletek fenntartisshoz,
karbantartdsdhoz, valamint az alapfeladatok ellatashoz szilkséges személyi juttatdsok és
a hozzédjuk kapcsolddé munkaadét terheld jarulékok, tovébbi a szakmai munka
koltségeihez.

Az Intézmény koltségvetését az éves normativa, Szendré Varos Onkonnényzaténak
koltségkiegészitése, a bérbe bocsatott intézményi vagyon szabad kapacitasanak
biztositisa, a helységbérleti dijak, a kézmiives foglalkozasok éradija és a kékfests

termékek eladdsa, ill. adott esetben palyazatokon elnyert timogatds alkotja.

A Kkoltségvetés tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos kiilonleges eléirasok

Az intézmény miikodését az éves koltségvetés keretében meghatarozott pénzeszkozok
biztositjak, melyhez Szendré6 Véros Onkorményzata a konkrét kézmiivelédési és
konyvtari timogatésokat, a kéltségvetést; 1étszamkeretet az adott targyév koltségvetési
rendeletében fogadja el.

A Képviselotestiilet ltal elfogadott — az adott gazdaséagi évre vonatkozo- koltségvetése
tekintetében az eldirdnyzatok felett teljes jogosultsaggal rendelkezik.

Koltségvetésénck alapja az 4llami normativa- és Onkorményzati timogats, valamint az
alaptevekenységéhez kapesolddo sajat bevétel.

Az intézmény a gazdalkodasarol rendszeresen (felévi, éves) beszamolot készit, melyet
a kepvisel6-testiilet véleményez és elfogad.

Az intézmény dolgoz6i mindenkor kotelesek megtaldlni a kiilsé partner-szervezetek

legkedvez8bb szolgaltatdsait, felkutatni és élni a pélyazati lehetGségekkel, valamint a



tarsadalmi aktivitast és 6nszervezédést az intézmény céljainak szolgalataiba allitani a
kiegyensilyozott gazdalkod4s érdekében,

* Az intézmény hasznélatédba adott ingatlan és ing6 vagyont, az intézményi leltar szerint
nyilvantartott eszkdzoket a feladatihoz szabadon hasznalhatja. Megilleti a
tevékenységei elltdsat szolgald vagyon szabad kapacitdsanak hasznositasi joga, az

ingatlanok elidegenitése és megterhelése kivételével.

Az Intézmény szabad kapacitdsai terhére a
* aSzendréi Mivel6dési Haz és Konyvtar helységeit és annak telephelyeinek helységeit
bérbe adhatja,
* azintézményi vagyon targyait, eszkdzeit szabad kapacitasanak terhére bérbe adhatja,
* igeny esetén kézmiives foglalkozésokat tarthat 6radij ellenében
* igény esetén megrendelésre kékfests termékeket készithet és 4rusithat, mindezen
szolgaltatasok dija évente kiilén képviseld-testiileti hatédrozatban keriil rogzitésre.

A bérbeadais az Igazgato jogkore.

Az Intézmény feladatkéréhez szorosan kapcsolodd témakorben a Varos civil, egyhazi,
rendvédelmi, oktatasi intézményeinek évi egy alkalommal téritésmentesen helyet biztosit fenti
szervezetek rendezvényei megvaldsitdsdhoz.

Ugyancsak téritésmentes az Onkormdn yzat kitelezd' és villalt feladatinak, valamint az dllam

dltal elGirt feladatok végreh ajtdsa sordn a helységek téritésmentes rendelkezésre bocsdtisa.

A belsé ellendrzés
* A Szendr6i Mivel6dési Haz és Konyvtdr belsé ellenérzését a Szendrdi Kozds
Onkorményzati Hivatal 4ltal megbizott személy vagy szervezet latja el.
e A bels6 ellenérzés bizonyossagot adé és tanacsado tevékenységet végez, melynek
keretében feladata, hogy
* vizsgalja az ellendrzott szerv tevékenységét a miikodés gazdasagossaga,
hatékonysaga és eredményessége szempontjabol,
* clemezze, vizsgiélja a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon megovasat ¢és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a
beszamolok valédisagat,
* a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezesét, felhasznilasat &s

elszamolasét, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo gazdalkodast,




* a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmazzon meg a kockazati tényezdék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok
megelozése, illetve feltarasa, valamint a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése ¢és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,

tovabbfejlesztése érdekében.

A Szendroi Mivelodési Haz és Konyvtar altal cllatott feladatok tekintetében a
folyamatba épitett elézetes és utodlagos vezetdi ellendrzés megszervezése az igazgatd

feladata.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIIL torvény (Vnytv.)

3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan a Szendr6i Miivel6dési Haz és Konyvtar vezetéi megbizassal

rendelkezd kozalkalmazottja vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Fenntartas

Az Intézmény fenntartéja Szendr$ Varos Onkorméanyzata, amely

Meghatarozza az intézmény szervezeti ¢s mukodési kereteit;

dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol;

biztositja az intézmény alaptevékenységébe sorolt feladatok ellatasahoz sziikséges
szemeélyi €s targyi feltételeket;

meghatdrozza az éves koltségvetési tamogatas Osszegét és elfogadja az ennek
felhasznalasarol sz6l6 éves beszamolot,

dont a poteldiranyzat modositasarol, a pénzmaradvany felhasznaldsrol,

dont a fejleszté beruhdzasokrdl,

dont az intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltozasarol,

kinevezi az intézmény igazgatojat,

dont az intézmeény megsziintetésérol, integracidjarol,

jovahagyja az Intézmény fejlesztésére vonatkozo terveket,

biztositja az Intézmény szakmai onallosagat.

Szendrd Varos Képviselotestiilete

e clfogadja az Intézmény Munka- és Szolgaltatasi tervét

e javaslatokat fogalmaz meg a mikodéssel kapcsolatban

Szendrd Viaros Polgarmestere

o gyakorolja az egyéb munkiltatdi jogokat az Intézmény igazgatoja felett
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Szendrd Viros jegyzéje
* clldtja az Intézmény kbzvetlen torvényességi feliigyeltét
Szendr6i GAMESZ és a Szendréi Kézés @nkorményzati Hivatal Pénziigyi Irodaja
* gondoskodik az Intézmény peénziigyi feladatainak ellatasarol
Szendréi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezési és Titkarsagi Irod4ja

* kezeli az intézmény dolgozoéinak személyi anyagat.
Jogi személyiségii szervezeti egység(ek): nincs
IIT.

Az Intézmény szervezeti felépitése

1. A munkavégzésre irdnyuld rendelkezések

Az intézmény szakmai munkdjat az éves munkaterv, szolgdltatasi terv és képzési terv alapjan
vegzi.

Az igazgaté a dolgozdkkal egylitt éves munkatervet és szolgaltatasi tervet készit, amely
tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket. A munkatervet a koltségvetés
elkészitése el6tt a fenntartéval egyezteti, a koltségvetés elfogadasaval egyidejlleg elkésziti,
amely a fenntart6 altal keriil jévahagyasra.

Az intézmény szakmai munkdjérél évente beszdmolot készit, amelyet a képviseld-testiilet
véleményez és fogad el.

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérték( alapbérrel

foglalkoztatja.

1.1. Igazgato

Az intézmeény vezetSje az igazgatd, akit Szendrd Viros Onkonnényzaténak Képvisel§-testiilete
nevez ki és ment fel, az egyéb munkéltatéi jogokat Szendré Viros Onkorményzat
Polgdrmestere gyakorolja. A vezetdi megbizas idStartama 5 év, a munka torvénykonyvérol
szoldé 2021, é&vi L térvény, valamint a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakéreirdl és a foglalkoztatasi kévetelményekrsl, az intézményvezetsi palyézat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyd rendeletek modositasarol szol6
39/2020.(X.3.0) EMMI rendelet 3.-6.§ rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyazat utjan
torténik.

Az igazgato az Intézmény egyszemelyi feleldse.
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Az igazgaté tekintetében a munkéltatéi jogokat Szendré Varos Onkorményzaténak

KépviselStestiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat Szendré Viros Polgarmestere,

akadalyoztatdsa esetén Alpolgarmestere gyakorolja.

Feladatai

az Intézmény szakszer(, térvényes miikddésének biztositasa,
takarékos gazdalkodds

jo gazda szemlélet alkalmazésa

munkaltatoi jogok gyakorlésa az Intézmény dolgozéi felett,

az intézményi dolgozok munkajanak iranyitésa
a konyvtari és kozmivel8dési szolgaltatisok, feladatok megvaldsitasanak irdnyitasa, a

munka &sszehangolasa, ellendrzése, rendszeres értékelése,

az Intézmény képviselete

felelds az intézmény kezelésében 16v6 vagyon Oonkormanyzat vagyonrendeletében
meghatirozott szabdlyoknak megfelels, rendeltetésszer( hasznalatdért, az alapito
okiratban elGirt tevékenységek megfeleld ellatasaért, a koltségvetési szerv
gazdalkodasaért,

folyamatosan gondoskodik az intézményi véltozasoknak, a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen az intézmény SZMSZ-ének és mas, kotelezéen elbirt belsé szabalyzatok,
rendelkezések aktualizalasarol. Ehhez el6terjesztést készit.

kotelezettségvallalas, utalvanyozds jogkor gyakorldsa a pénziigyi  vezetd
ellenjegyzésével,

képviseleti jog gyakorlésa kiilsé szervezetek, hatésagok elétt,

gondoskodik az intézmény szakmai programjanak (munkatervének, szolgaltatasi
tervének) elkészitésérol, azok végrehaijtasarol,

az. igényeknek megfeleléen gondoskodik az intézményhez tartozé épiilet részek
helyiségeinek biztositdsérél a rendezvényekhez, valamint bérbeadésarol is,

eleget tesz a tajékoztatasi és jelentési kotelezettségének,

Szendr6 Varos Onkormanyzatinal fennallo GAMESZ szervezettel a mellérendeltségi
viszonyabol eredéen meghatirozza az intézményhez kirendelt személy(ek) munkdjat,
egylittmiikddik a GAMESZ ¢és a Szendr§i Kozos Onkorményzati Hivatal
munkatarsaival,

a fenntartéval t6rténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka targyi-és személyi

feltételeirdl,

12



gondoskodik az intézmény allaganak megovasarol, tisztasagardl,

aktualis feladatait az érvényes munkaterv alapjan végzi, tovabba alkalmanként mas
iranyu tennivaléit a fenntartd, Szendré Varos polgarmestere hatarozza meg.

elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntartd megbizza,

megszervezi az intézmeény ellatasi korébe tartozo intézmények kézotti egylittmiikddést
és kapcsolattartést,

rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesterrel, a Jegyzével, a Szendréi Kozos
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi IrodavezetSjével és a GAMESZ pénziigyi
vezet6jével, tajékoztatast nydjt a gazdasdgi eseményekrol,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmeény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek

tevékenységét,

e szervezi és felligyeli az Intézmény nyilvanos oldalainak tartalmat.

Ellendrzési feladatok, feleldsség

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmeény szakmai ¢€s gazdalkodasi teriiletét,
iranyité tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasdgos
mukodését, a torvényesség, az Onkormanyzati tulajdon védelmét, és az adatvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

az Intézmény vezet6je valamennyi szervezési és informacios feladatanak végrehajtasa
soran tett intézkedéseiért, valamint a kiadott utasitisai végrehajtasanak ellenérzéséért, a

vezetdi beosztasbol adoddan személyében felelds.

A vezetd munkdjat segiti a kozmiivel6dési munkatars. Az intézmény dolgozoi egyrészt

munkaviszonyban allnak, amely alkalmazas a Munka Torvénykonyve szerint torténik, masrészt

megbizasi jogviszony eseti megbizds utjan jon létre az alkalmazas, amely egy meghatarozott

feladat elvégzésére irdnyul.

1.2 Az intézmény dolgozdi

1.2.1. Munkaszerzddéssel alkalmazott munkatdrsak

Az intézmény dolgozoinak kotelezettségik és joguk mindazon feladatok ellatisa és

kompetencidinak gyakorlasa, amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteibdl és
fiiggelékeikbol kovetkeznek.
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Az intézmény szervezeti egységei 6és dolgozéi tevékenységiik sordn értelemszeri
egytttmiikédésre kitelezettek. A munkavégzés teljesitése az érvényben levé szabalyok és a
munkaszerzédésben leirtak szerint térténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és az elvérhato
szakértelemmel és pontossaggal vegezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozé a munkéjit az elSirasoknak a munkahelyi vezetd utasitisainak és a szakmai

elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

A munkaid6 heti negyven éra, napi nyolc éra, amelyet sziikség szerint, heti, havi munkaids
keretben is meghatarozhat az intézményvezets.
A munkaviszonyra vonatkozé bels§ szabalyok kialakitasénal a 2012. évi L. torvény a Munka

Térvénykonyvérdl eldirdsai az irdnyadok.

1.2.1.1. Kdézmiivel6dési munkatars

* Feladata az éves munka és szolgaltatasi tervhez igazodo feladatellatas.

o Kozosségi szolgaltatasok: kozosségi terek miikodtetése, onkéntes koordinacio, helyi
kezdeményezések tamogatasa, ifjisagi és csalddi programok szervezése,

® az Intézmény és az Gnkonnényzat altal szervezett rendezvények elokészitése, szervezése,
lebonyolitasa,

* kulturdlis kapcsolatépités, az 4llami, és helyi tinnepek programjainak megszervezésében,
lebonyolitdsdban valo részvétel,

® programnaptar vezetése,

o felelés a civil kozdsségek rendezvényeinek lebonyolitaséért, a generaciok kozotti
kapcsolatok erdsitéséért,

® megszervezi a szinhdzi el6adasokat, irodalmi esteket, koncerteket és egyeb kulturélis
eseményeket,

® oktatasi programok tervezése és lebonyolitasa, egyiittmiikodés iskolakkal és kozosségi
szervezetekkel

® avarosi rendezvényekre dekoraciét készit

* a Viros kiallitohelyei allapotanak folyamatos nyomon kévetése,

 akidllitéhelyekre érkezok fogadésa, tarlatvezetés

e Kkapcsolattartds a civil szervezetekkel,

® kozOsségi események, Onkéntesek szervezése, helyli kezdeményezések tdmogatdsa,

kommunikécié a kézosségekkel,
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folyamatosan nyomon kéveti a Varos eseményeit, arrol beharangoz6t, majd a
megvaldsuldsrol Gsszefoglalét készit a kézOsségi médiaba.

Egyéb, alkalmanként més iranyu tennivaldit az igazgato hatdrozza meg,

Kézvetlen munkahelyi vezetGje az igazgato.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

1.2.1.2. Termékfejleszts

Munkéjat a Csaky kastélyban talalhato Kékfestd Miihelyben végzi.

Felelos a termék koncepcidjaért, anyag- és gyartasi megvaldsithatosdgaért,
koltségvetésének figyeléséért, és a piac igényeihez igazitott, egyedi, mindségi termékek
megtervezeseért és bevezetéséért.

Termékoétletek generalasa és koncepcionalis tervezés a Kékfests Miihely arculatihoz és
célesoportjahoz igazitva

Prototipusok készitése (kézmiives technikédkkal, alapanyagokkal és eszkozokkel)
Anyagbeszerzés, beszallitékkal vals kapcsolattartas, ar- és mindségellendrzésmegrendelés
esetén a termékeket elballitja

Gyartasi folyamatok tervezése és optimalizaldsa

Utokovetés és termékfejlesztési ciklus visszacsatoldsa

vasdrokon val6 megjelenés

vezeti a szitkséges dokumentaciot

Egy¢b, alkalmanként mas iranyt tennivaléit az igazgat6 hatarozza meg.

Kdzvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyckkel az igazgaté megbizza.

1.2.1.3. Gondnok, takarito

Felel6s az intézmény és kérnyéke, valamint a kiallitohelyek és azok kérnyéke tisztin
tartdsaért, karbantartasdért és felligyeletéért.

Kisebb szerelési, javitdsi munkak elvégzése, valamint a karbantartd cégek munkajanak
koordinalasa.

Feladata a biztonsag feliigyelete,

a takaritas,

a hulladékkezelés - A szemetesek tiritése és a hulladék elszallitasanak biztositasa,

a killonb6z6 rendszerek (pl. futés, vilagitas) ellendrzése,
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az ¢épllet biztonsdgénak ellenérzése, a hazirend betartatisénak feltigyelete, és a
veszélyforrasok azonnali elhéritasa.

Az ingatlannal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése és az épiilet fenntartdsaval kapcsolatos
ligyek intézése.

Segiti a termékfejleszté munkatérs feladatat, bekapesolodik a termékek készitésébe.

A mellérendelt kdzhasznt munkatérs munk4janak koordinalasa, feliigyelete.

Egy¢b, alkalmanként mas iranyu tennivaldit az igazgat6 hatdrozza meg.

Kézvetlen munkahelyi vezetje az igazgato.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

1.2.1.3. Kdényvtaros

Végzi az olvasdszolgalati teendket.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat (leltérkdnyv, csoportos leltarkényv, beiratkozasi napld
sth.)

Szervezi az fr6-olvaso talélkozékat

Végzi a konyvtari allomany szamitogépes adatfeldolgozdsat, az jonnan érkezé kényvek
feldolgozasat a HunTéka integralt konyvtari rendszerben.

Kiemelt gondot fordit a kdnyvtar dllomanygyarapitaséra.

Feladata a konyvtarhasznalati vetélkedék Osszeallitdsa, szervezése és lebonyolitasa.
Koényvtérismereti érakat tart 6vodasoknak és iskolasoknak

Szervezi €s lebonyolitja a konyvtari rendezvényeket

Az intézmény altal szervezett eseményekrdl fotdkat és vided felvételeket készit,
Nyilvantartja a folyoiratokat, gondoskodik azok rendjérol.

El6késziti a szakteriiletére vonatkozé éves munkatervet, beszamolot, statisztikat.
Gondoskodik, a, kintlévé” konyvek beszedésérél, végzi a felszolitasok kikiildését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosunkat erintd, varosunk barmely intézményével
kapcsolatosan megjelené wjsagcikkeket, majd gylijti és rendszerezi azokat.

Minden esetben aktivan tevékenykedik az intézmény barmely teriiletén szervezett
rendezvények el6készitésében és lebonyolitédsaban.

Veégzi a lakossdg részér6l felmeriils irodatechnikai szolgéltatasokat (fénymasolas,
szkennelés, nyomtatés).

Az intézményben talalhat6 targyakért, berendezésekért, fogyoeszkozokért anyagi erkélesi

felel6séggel tartozik.
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e Aktualis feladatait az érvényes munkaterv alapjan végzi.
e Egyeb, alkalmanként mas irdnyu tennivaldit az igazgatd hatarozza meg.
o Kozvetlen munkahelyi vezetdje az igazgato.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato megbizza.

1.2.2. Kozfoglalkoztatottak, didkmunkdsok, onkéntesek, kozosségi szolgdlatot teljesiték, napi
bejelentéssel foglalkoztatotiak
Munkaidejiiket egyéni megallapodasok rogzitik - az elvégzend6 feladat szerint - és a rajuk

vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott foglalkoztatasi szabalyok alkalmazandok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kévetkezo:
e Az intézmény havi nyitvatartdsa 160 éra.
* Az intézményben a kdnyvtar nyitvatartasa:
Hétt6tol-péntekig 8 -16 oraig
Szombaton 8-12 oraig
A dolgozdk, az intézmény alapfeladatabdl adodo rendezvények esetén, a torzsmunkaidon tuli
(esti, pihendnap, munkasziineti nap) feladat ellatasat tGlmunkaban végzik, amely rugalmas

munkaidé beosztassal valosul meg.

Az évi rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen egyeztetett szdbadségterv késziil
az intézményvezetd jovahagyasaval. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
az igazgato jogosult. Az igazgaté szabadsagat - annak egyeztetését - a Polgarmesteri Hivatal

személyzeti szakreferense vezeti, a Polgarmester engedélyezi.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kértéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelGs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok megovasaért.
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Szervezeti adbra (organogram)

Szendr@ Varos
Onkorményzata

Igazgaté T

|

Kényvtaros KozmivelSdési takarito, hientasek
munkatars és L
gondnok
terméktervezd
diakmunkas, kzosségi kisegit6 munkatars
szolgdlat (kozfoglalkoztatott)

3. Konyvtar

A konyvtari feladatokat az intézmény ,,Alapito Okirata”, valamint Szendr6 Viros

@nkorményzat Keépviselé-testiiletének kiilon hatirozatéval elfogadott Konyvtarhasznalati

Szabdlyzata rogzitik,

A kodnyvtar feladata, hogy tevékenységi korében

kozremiikodjék az 4ltaldnos, miivelsdési igények dlland6 fejlesztésében 6s
kiegészitésében; az altalanos, a szakmai, a politikai és vilagnézeti tajekozodasban,
valamint a szabadidé hasznos eltéltésének eléremozditasaban.

részt vegyen a kozmiivelSdési és tanulményi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielégitésében és e kérben tajékozodast nyujtson.

A konyvtar a feladatat kényvtari szolgaltatdsok nyujtasval latja el.

Informacidkat nyujt a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l,

Gondoskodik a gylijtemény megérzésérsl, vedelmérdl, valamint a jogszabalyban el6irt

1dészakonkénti allomanyellensrzésrol.

A Gyijtékori  Szabdlyzamak megfeleléen tervszertien gyarapit, sokoldaltan feltart

gyljteményt tart fenn és miikodtet.
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Szendré Véros Onkorményzatinak Képviseltestilete a Szendri Miivelddési Haz és
Konyvtar keretén belill m{ikod6 nyilvanos konyvtar Komyvidrhaszndlati Szabdlyzatét
hatdrozatban allapitja meg
Leltdr és Selejtezési Szabdlyzatdban meghatirozottak alapjan végzi az intézmény
allomanyaba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét, és feltarasat, a feleslegessé valt
¢és megrongalodott dokumentumok allomanybél valé kivondsat.
Alapvet6 szolgaltatasai:
e konyvtari anyagok helybeni hasznalata, valamint erre rendelt részének kolcsonzése,
e kdnyvtarkozi kdlcsonzés,
e bibliografiai, szakirodalmi tajékoztatas,
e dllomanygyarapitds és gylijteményszervezés,
e konyvtari dokumentumok védelme, megérzése, archivalasa.
A kényvtarba latogatok szamitogép hasznalatat Intermethaszndlati  Szabdlyzatban
rogziti.

A kdnyvtari teriilet feladatait az éves munkaterv alapjan végzi.

Az Intézmény kapcsolatrendszere:
Az intezmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek, azok
felel6sei egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Eredményes egyiittmiikodés elésegitése
érdekében az intézmény mds szakmai szervezetekkel, tarsintézményeckkel, gazdalkodo
szervezetekkel, a felettes szervvel egyiittmikddésben dolgozik.
Szendr8 Véros polgarmesterével, az Onkormanyzat illetékes hivatali apparatusaval, valasztott
testiiletekkel a kapcsolatot az igazgatod tartja.
Az intézményen belill azonos jogéllasuak végzik tevékenységiiket, a napi munka
osszehangoldsa koordindcids értekezleteken torténik, altaldban heti rendszerességgel ill.
ahogyan a rendezvények indokoljék. Az értekezletek és egyeztetések gyakorisagat a munkaval
€s az intézmény milkodésével kapcsolatos aktudlis teend6k hatarozzak meg.
Kapcsolattartds rendje

e a Szendr6i K6zos Onkorményzati Hivatallal

e a Szendréi GAMESZ Szervezetével és munkacsoportjaival

e az oktato-neveld intézményekkel

* Eredményes egyiittmikodés eldsegitése érdekében, partneri, illetve

munkakapcsolat

- szakmai intézményekkel, szervezetekkel,
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- tarsintézményekkel, intézményekkel,
- egyhazakkal,

- civil szervezetekkel,

- gazddlkodo szervezetekkel,

- vallalkozdkkal,

- politikai partokkal.

* Nemzeti Kulturalis Alapprogram

® Magyar Mivel6dési Intézet

* IL Réakoczi Ferenc Virmegyei Koényvtar

* a varmegye, illetve az orszag egyeb kozmiivel 6dési intézményei és

szervezetei

Tomegtajékoztatd szervek részére az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra az igazgato,

vagy a helyettese jogosult.
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1. melléklet

Az intézmény munkdjat meghatarozd szabélyzatok listdja:

1) A GAMESZ és a részben 6n4lld intézmények kézotti Egyiittmiikodési megallapodas a
munkamegosztas és a feleldsségvallalds rendjérél

2) AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYZATA

3) ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

4) BESZERZESI SZABALYZAT

5) BIZONYLATI ALBUM

6) BIZONYLATISZABALYZAT

7) ESZKOZOK ES FORRASOK

8) ERTEKELESI SZABALYZATA

9) GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK, HASZNALATANAK £S
KOLTSEGELSZAMOLASANAK SZABALYZATA

10) GAZDALKODASI SZABALYZAT

1) SZERVEZETI INTEGRITAST SERT( ESEMENYEK KEZELESENEK SZABALYZATA

12) INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

13) BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESENEK ES
LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

14) BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

15) A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE. IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
ES A KOTELEZOEN KOZZETEEND®O ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

16) KOZBESZERZEST SZABALYZAT

17) LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABAL YZAT

18) UGYREND

19) REPREZENTACIOS SZABALYZAT

20) FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

21) SZAMVITELI POLITIK A

22) SZAMLAREND

23) A VEZETEKES- ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA

24) INTERNET HASZNALATI SZABALYZAT
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Iv.

Zaro rendelkezések
1. A szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet: Az SZMSZ-hez kapcsolodé belsé Szabalyzatok

2. A szabalyzat idébeli hatélya
Jelen szabélyzat 2025. november ho 1 . napjatol 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyét veszti a 2014, Junius 1-jét6l hatalyos szabalyozas.

Az SZMSZ és a mellékletét keépezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatérsai

megismerték és azt a mellékelt nyilatkozaton alafrasukkal igazoljik.

Szendrd, 2025

£

dr. Istenes Ibolya
jegyzd
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