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A KISMAROSI MUVELODESI HAZ ES IKSZT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmények szamara a jogszabalyokban, testileti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat,
szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FO RESZEI:
I. Altalanos rendelkezések
II. Az intézményre vonatkozo adatok
III. Az intézmény feladatai
IV. Az intézmény szervezeti felépitése
V. Az intézmény mikodésének f6bb szabalyai
VI. Zaré rendelkezések

MELLEKLETEK

1, Alapité okirat

2, Hazirend

tObbi szabalyzatunk egységes a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataival.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Kismaros K6zség Onkormanyzata kotelezd konyvtari és kézmivel6dési feladatait az 4ltala fenntartott
Mivel6dési Haz és IKSZT 4ltal latja el. A fenntartd énkormanyzat, Kismaros Kézség Onkormanyzata,
a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmivelddéstdl szolé 1997, évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdése b) pontja, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.§ (1)
bekezdése alapjan a Muvelédési Haz és IKSZT Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a kovetkezék
szerint allapitja meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy r6gzitse a Muvel6dési Haz és
IKSZT, mint koltségvetési szerv adatait és feladatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény muikoédésének belsé rendjét annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban, ¢és az intézmény alapité okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato
legyen. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, alkalmazottjaira
és az intézménnyel egyéb jogviszonyt létesitOkre.

1. 1. Alapit6 okirat szama:

Kismaros Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a Mavel6dési Haz és Integralt Kozdsségi
Szolgaltaté Tér elnevezést intézményt a 29/2007. (IIL27.) szamu képvisel6-hatirozataval elfogadott
alapit6 okiratban meghatarozottak alapjan alapitotta.

1.2 Az intézmény miikodését meghatarozoé jogszabalyok és dokumentumok
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

ea muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmutvel6déstdl szolo 1997. évi CXL.
torvény
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ea kozmuvelédési alapszolgaltatasok, valamint a kézmuvel6dési intézmények és a kozosségi szinterek
kovetelményeirdl szol6 20/2018. (VIL9.) EMMI rendelet

ea nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szolé 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet

eKismaros Kézség Onkormanyzatinak 9/2019. (VIIL26.) szimu rendelete a helyi kézmivel6dési
feladatok ellatdsardl, Kismaros Kozség Onkormanyzata 13/2020. (IX.21.) szamud rendelete a helyi
kozmivel6dési feladatok ellatdsardl szold 9/2019. (VIIL26.) szamu rendelet modositisardl

ea munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

ea kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarol, valamint
egyes kulturalis targyu torvények modositasardl szolo 2020. évi XXXII. torvény

II. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

1. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE, SZEKHELYE, ELERHETOSEGE, NYITVA TARTASA:
Megnevezése: Mivel6dési Haz és IKSZT

Székhelye: 2623 Kismaros, Kossuth Lajos at 22.

Telefonszama: +36 27 369-123, +36 20 314-1771

Email: muvelodesihaz@kismaros.hu, muvhazkismaros@gmail.com

Mivel6dési haz: Hétfé: 8.00-20.00
Kedd: 8.00-20.00
Szerda: 8.00-20.00
Csuitortok: 8.00-20.00
Péntek: 8.00-12.00 Ezen nyitva tartasi idén tdli nyitva tartast az eseti
rendezvények ideje hatarozza meg.
Konyvtar: Hétf6: Zarva
Kedd: 09.00- 16.00
Szerda: 14.00-18.00
Csut6rtok: 14.00-19.00
Péntek: 09.00-16.00
Szombat: 9.00-12.00 (1997. évi CXL. tv. 54§ (1) bekezdés c.) pont)
Az intézmény vezetdje sajat hataskorben a nyitvatartasi id6t megvaltoztathatja.

1.1 Telephelye:
- Integralt Kozosségi Szolgaltatd Tér: 2623 Kismaros, Kossuth Lajos ut 5.

2. AZ INTEZMENY FENNTARTASA ES FELUGYELETE
Az intézmény fenntartoja: Kismaros Kézség Onkormanyzata
2623 Kismaros, Kossuth u. 22.
Az intézmény feliigyeleti szerve: Kismaros Kézség Onkormanyzata
2623 Kismaros, Kossuth u. 22.
2.1 Az intézmény fenntartasa
A helyi 6nkormanyzat a torvényben foglaltak alapjan:
- meghatarozza az intézmény feladatait és hasznalati szabalyzatat;
- kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és mikodési szabalyzatat;
- biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, mely soran figyelembe
veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kévetelményeket és normativakat;
- jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozé terveket;
- biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat;
- cllaja az intézmény fenntartasaval, iranyitdsaval kapcsolatos mas jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.
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3. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
52616 2011.évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerinti — kulturalis szolgaltatas, valamint
— a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmivel6déstdl szolo 1997, évi
CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés alapjan — kézmivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa. Az intézmény
6nall6 jogi személy, ebben a minéségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat. Képviseletét az
intézményvezet6 latja el, akit az alapité onkormanyzat képvisel6-testiilete palyazat alapjan nevez ki
meghatarozott idére. (5 év). Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, a
felugyeleti szerv altal megallapitott el6iranyzatok felett sajat maga rendelkezik.

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor

Gazdalkodési formija: 6nalléan miikéds. Pénziigyi elszimolasait a Kismarosi Kozés Onkormanyzati
Hivatal latja el. A létesitmény tzemeltetésérdl az intézmény vezet6je gondoskodik a Kismarosi K6z6s
Onkormanyzati Hivatalon keresztiil.

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 668934

Az intézmény adészama: 16936476-1-13

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16936476-9101-322-13

Az intézmény bankszamla szama: OTP Bank Nyrt. 11742094-16936476-00000000

Szakmai és médszertani iranyitas kézpontja:
e Nemzeti Mavel6dési Intézet
e NAKVI
e Szentendrei Konyvtarak

Minisztériuma: Emberi Eréforras Minisztériuma

4. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI JOGKORE

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény. Az
intézmény 0nallé bankszédmlaval, 6nalldé éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési beszamoldval
rendelkezik. Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eléiranyzat
csoportok, eldiranyzat szerinti bontisban a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaval
Kismaros Kozség Onkormanyzat kdltségvetési rendelete tartalmazza.

4.1 Legfontosabb miikodési feltételek:

-a kézmuvel6dés alapfeladat megfelel$ ellatisahoz és a mukodéshez szitkséges szakmailag képzett,
megfelel6 szami munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktara;

-az alaptevékenység ellatasahoz, folyamatos, korszertsitéséhez sziikséges fejlesztés;

-az intézmény vezetSjének és dolgozoinak szakmai tovabbképzésen, tapasztalatcseréken vald
részvételének biztositasa

4.2 A miikodést biztosito forrasok:

- onkormanyzati tamogatas

- intézmény sajat bevételei, valamint

- onkormanyzati és intézményi palyazatok.

4.3 Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

A Miuvelédési Haz az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI RENDJE, AZ INTEZMENY KEPVISELETE

Az Intézmény alapité okirata szerint az intézmény vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv
vezetéi feladatainak ellatisara a muzealis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtari ellatasardl és a
koézmutvel6déstdl szold 1997. évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése alapjan Kismaros Kozség

Onkormanyzata nyilvanos palyazatot ir ki. A kézmuvel6dési intézmény vezetdi feladatainak ellatasa
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legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Kismaros Kozség
Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete bizza meg és menti fel. A vezeté felett az egyéb munkaltatoi
jogokat Kismaros Kozség Polgarmestere gyakorolja. A vezet6 foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka
torvénykonyve 2012. 1. t6rvény rendelkezésel az iranyaddak.

6. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité oOnkormanyzat képvisel6-testilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével alkalmazza. Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
szolgaltatasainak igénybe vevéi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi. Az SZMSZ el6irasai
érvényesek az Intézmény tertiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az Intézmény kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények idej alatt.

7. AZ INTEZMENY BELYEGZOI:
Korbélyegzé:
Minta:

Fejbélyegz6:
Minta:
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I11. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Muvel6dési Haz és IKSZT a helyi kultira, a k6zosségi és kozélet, valamint a lakossagi miivel6dési
szokasok szintere. Az intézmény alapveté célja, hogy teret biztositson a kézdsségi muvel6déshez, a
koz6sségl kapesolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez. Feladata a
szocialis és kulturalis hatranyok csékkentése, a tagabb és a szlikebb haza kulturalis értékeinek feltarasa,
megismertetése, a gazdagitasaban vald részvétel, a helyi mivel6dési szokasok gondozasa, az igénybe
vevek korének bévitése. Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szerint mikodik, melyet a
képvisel6-testilet hagy jova.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. tv.
13. § (1) bekezdésének 7. pontja, valamint a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. tv. 76. §-a alapjan helyi k6zmivel6dési tevékenység tamogatasa.

1. AKOLTSEGVETESI SZERV FOTEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BESOROLASA:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 910110 Ko6zmiivel6dési intézmények tevékenysége

2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE:

A muvel6dési haz alaptevékenysége — az Alapité Okiratnak megfelelGen.

2.1 K6zmiivel6dési feladata:

-Az iskolarendszeren kivili, 6ntevékeny, onképzd, szakképzé tanfolyamok, életmindséget és életesélyt
javito tanulasi, felnéttoktatasi lehetéségek;

-A telepilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, megismertetése, a
helyi mavelédési szokasok gondozasa, gazdagitasa;

-Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultdra értékeinek megismertetése, a
megértés, befogadas elGsegitése, az innepek kultarajanak gondozasa;

-Az ismeretszerz6, az amat6r alkotd, mivel6ds kozosségek tevékenységének tamogatasa;

-A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének, érdekérvényesitésének segitése;

-A kulonbo6z6 kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése;

-A szabadid kulturilis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa;

-Egyéb muvel6dést segit6 lehetéségek biztositasa;

-Az alaptevékenységgel Osszefligg reklam szervezése;

-Helyiségek bérbeadasa;

-Termékbemutatok és vasarok szervezése;

-Megrendelésre muisorok szervezése, beleértve az allami és nemzeti tinnepeket is;

-Kiadvanyok megjelentetése, mivészeti termékek arusitasa, eszk6zok bérbeadasa.

2.2 Konyvtari, kozgytjteményi feladat:

- az olvasasi kultura fejlesztése

- az altalanos és szakiranyu ismeretszerzés, illetve kézéleti tajékozodas lehetéségeinek megteremtése
- konyvtari dokumentumok gytjtése, Orzése, feltarasa, gondozasa és a hasznald rendelkezésére
bocsajtasa

a dokumentum- és informacié csere biztositasa

olvasészolgalat, tajékoztatas

- allomanygyarapitas, feldolgozas

gyermekkonyvtari feladatok

- foglalkozasok, rendezvények

- nemzetiségi feladatok
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2.2.1 A konyvtar tevékenysége:

A konyvtar eleget tesz a funkcidjabol adodoé feladatainak, biztositja a kozség altalanos tajékozodasahoz,
mivel6édéséhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumokat és szolgaltatasokat. Az intézményhez
kapcsolédé mindenkori informacidkat (szolgaltatasok, rendezvények, egyéb tudnivalok és ismertetdk) a
kozség lakosaithoz megfelel6 modon eljuttatja. Statisztikai adatokat szolgaltat. Gydjteményét a helyi
igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megérzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelel6 id6pontban tart nyitva. Tajékoztat a konyvtar
és dokumentumainak szolgaltatasardl. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak elérését, részt vesz a
konyvtarak koézotti dokumentum- és  informacidcserében. Egyittmtkodik a  helyi  oktatasi
intézményekkel. A konyvtarhasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat tartalmazza.

2.2.2 A konyvtar gyGjtékore: altalanos

2.2.3 Allomany gyarapitasa:

Gytjteményét a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtarral kotott KSZR szerzédés alapjan, az ellatd
konyvtar altal kijel6lt helyen gyarapitja. A megrendelt dokumentumok ellenértékét, ugyanezen szerzédés
szerint az ellaté konyvtar egyenliti ki.

2.2.4 Allomanyanak nyilvantartisa:

Allomanyarél egyedi és csoportos nyilvantartast vezet. Az allomany ellenSrzését és torlését az érvényes
jogszabalyok alapjan végzi. A konyvtari allomany feltarasat elektronikus katalégussal biztositja.
Dokumentumai a Szikla 21 nevd integralt konyvtari programon kertilnek feldolgozasra.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI
MEGJELOLESE:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 | 041233 Hosszabb idgtartamu kozfoglalkoztatas
3 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
4 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
7 | 082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozénségkapcsolati tevékenység
8 | 082091 Kozmiivel6dés — kézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
9 082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek
gondozasa
10 | 082093 Koézmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatSr miivészetek
11 | 082094 Ké6zmiivel6dés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
12 | 083030 Mindenféle egyéb kiaddi tevékenység
13 | 086090 Egyéb szabadid§s szolgaltatas
14 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
15 | 105020 Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tamogatasok
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A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Kismaros kézség kézigazgatasi tertilete

Egyéb feladatellatas

- Ugyviteli, gazdasagi feladatok

- technikai alkalmazotti feladatok

- lakossag, vallalkozasok informaciéhoz valéhozzajutasanak elésegitése
-k6z06sségl internet hozzaférés biztositasa

- helyszin biztositasa civil szervezetek szamara

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény a harom szakfeladatat egy szervezetben és két épiiletben latja el.

INTEZMENYVEZETO
KOZMUVELODESI KONYVTARI TECHNIKAI PALYAZATIRO
SZAKEMBER ASSZISZTENS ALKALMAZOTT GAZDASAGI

ADMINISZTRATOR

1. MUNKASZERVEZES ES MUKODES
A Miuvelédési Haz és IKSZT munkajat az 6nkormanyzat Képvisel6 testiilete segiti.
Intézménytunkben: 1 f6 intézményvezets (8 Ora)

1 £6 konyvtari asszisztens (8 ora)

1 £6 k6zmuvel6dési szakember (8 6ra)

1 £6 palyazatiro, gazdasagi adminisztrator (8 ora)

1 £6 teljes munkaid&s technikai alkalmazott (8 6ra)

1.1. Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetSiének beosztisa: intézményvezets. Kinevezése Kismaros Kézség Onkormanyzat
Képvisel6-testilletének hataskore, nyilvanos palyazat utjan torténik és hatarozott idére szol (5 év). Az
intézmény vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetS latja el, aki az intézmény egy
személyben felelés vezetSje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok
megvaldsitasarol, azok targyi, pénzigyi feltételeinek biztositasardl. Az intézményben a munkaltatoi
jogkor gyakorloja (ezt a jogkort masra at nem ruhazhatja).

Kiemelt feladatai:

e Az intézményvezeté az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje: tervezi, szervezi, ellendrzi,
értékeli az intézmény, az ott dolgozok tevékenységét.

e Ellatja az intézmény képviseletét, alairasi joga van az intézmény altal kiadott dokumentumok
esetében.

e Az intézményvezetS felelGsséggel és takarékosan gazdalkodik a kezelésére bizott allami
vagyonnal, azt az intézményi célok elérése érdekében hasznositja.

e A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos muikodéséhez sziikséges
személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.

e Azintézményvezetd hataskore az intézmény dolgozoéival kapcsolatban a munkaltatéi és fegyelmi
jogkor gyakorlasa. Ennek részeként munkakori leirasokat készit, eljar a munkaviszonnyal,
munkakoérialményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tgyekben.
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e Azintézmény mikodésére vonatkozoan dontéseket hoz.

e Megszervezi a belsé informaciéaramlast, a munkatarsak tajékoztatasat.

e Az intézmény mikodésének kérdéseit illetéen jogosult a munkatarsak utasitasara, és ellenérzési
kotelezettsége van. Ezt a jogat és kotelezettségét kozvetlenil gyakorolja.

e Elkésziti az éves munkatervet, szakmai beszamolot, kézremtkodik a koltségvetés, a pénzugyi
beszamold elkészitésében.

e Gondoskodik a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére  torténd
teljesitésérol.

e Feladata a teleptlésen mikods intézményekkel, a tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, helyi,
teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas elésegitése.

e az Intézmény munkajat segits szervezetek, kbzosségek tevékenységeinek timogatasa.

e Elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok az intézmény egyszemélyi felel6s
vezetdjének hataskorébe utalnak.

e ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — at nem ruhazott — feladatok ellatas.

Fé6bb hataskorei:
e oyakorolja a munkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, élet- és munkakorulményre vonatkozo
kérdések tekintetében,
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
e cllatja az intézmény képviseletét (altalaban és sajat szaktertletét illetéen) a fenntartoval, illetve
harmadik személyekkel kapcsolatban.

Felel6sséggel tartozik:
e 2 szakmai munkaért,
e a munkakéri leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
e az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

e az 6nkormanyzati tulajdon védelméért.

1.2 Az intézmény dolgozoinak jogallasa, feladata, hataskore

Az intézmény dolgozoi munkavallalok, az SZMSZ ¢és az altala megjelolt jogszabalyok, a Munka
Torvénykonyve, az iranyad6 agazati jogszabalyok, az egyéni munkakori leirasban foglaltak és a
munkaltat6 eseti utasitasai szerint latjak el feladatukat. A munkakéri leirasok az ellatando tevékenységet
taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetS gyakorolja.

1.3. A dolgoz6 kotelességei, jogai és felelgssége

Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasait a munkakéri lefrasok
tartalmazzak, melyek a dolgoz6 munkaba lepésekor kap kézhez. A leirasok névre szoléan és beosztasok
szerint tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait, jogait és kotelezettségeit. A szervezeti
egység modosulasa, személyi valtozas, vagy feladatvaltozas esetén ezeket 15 napon belil moédositani
kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelSs.

A dolgozo koételességei, jogal és felel6ssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes szabalyozason
tal.
e A munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések, utasitasok ismerete
és betartasa.
e Munkatarsi, emberi, szakmai egytttmikodés kollégaival és egyéni felel6sségvallalas munkajaért.
e A tevékenységét érintS informaciok megfelelé kezelése, a szolgalati titok védelme, valamint a
tizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi elbirasok betartasa, betartatasa és
tizvédelmim oktatasokon valo részvétel.
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e A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti takarékos
felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkoz6 el6irasok betartasa és az
intézményben munkat vallal6, vagy az oda betér6 vendégekkel azok betartatasa.

e Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt nyilvanitani

e A vezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami azonban nem mentesiti
az utasitas végrehajtasa alol.

e Az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt igényelni.

e Minden dolgozot személyes felelésség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

e A dolgoz6 kételes minden - az intézményt érinté - kérdésrdl az intézményvezetot tajékoztatni.

e A dolgoz6 a munkakori lefrasaban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai kérdésekben. A
dontést csak felettesére harithatja at.

e Munkaidé beosztasat minden munkatars jogosult legalabb 1 héttel el6re megtudni (rendkiviili
esetekben, pl. rendezvények id6pontjanak modositasa) ettdl az intézmény vezetdje eltérhet.

e Az intézmény alapveté belsé kérdéseinek megvitatasara, ill. a kolesonds tajékoztatasra, a
szakmai rendezvények megbeszélésére forumként a  munkatarsi  megbeszélések  és
munkaértekezletek szolgalnak, a feladatok szabta ttemben.

Dolgoz6i munkaértekezlet

A gordilékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében az intézmény vezetdje szitkség szerint, de
legalabb havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezleteken részt vesz az intézmény
minden f6- és részfoglalkozasa dolgozdja. Az intézményvezetd beszamol az eltelt id&szak alatt végzett
munkarol és értékeli azt, az intézményben dolgozok munka- és életkérilményeinek alakuldsat értékeli,
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, lehet6séget ad, hogy a munkatarsak a véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, melyekre valaszt kapnak.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. 1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény alkalmazottak belépésekor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idejd kinevezéssel
hatarozza meg, hogy milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékd alapbérrel
toglalkoztatja az alkalmazottat.

1. 2. A munkavégzés, munkakori kételezettségek, hivatali titok megé6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1évé szabalyok és
a munkaszerz&désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles munkajat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely munkakére
betoltésével Osszefiggésben jutott tudomasara, és kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irasoknak, munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni. Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, mig annak
kozlésére az intézmény vezet6jétdl engedélyt nem kapnak.

1.3. Nyilatkozat tdmegtajékoztatod szervek részére

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseléinek adott felvilagositas nyilatkozatnak mindéstil.

Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatasra, ill. nyilatkozat adasra az intézményvezets, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, az intézmény j6 hirnevére és
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érdekeire. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje.

1.4. Munkaid6 beosztasa
A munkarendet a munkaltaté allapitja meg.
A munkaid6 beosztasat az intézményvezetd hatirozza meg.

1.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézmény vezetSje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A dolgozok évi
szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az az intézmény folyamatos munkajat, nyitva tartasat ne akadalyozza
— felvaltva, f6leg a nyari iskolai sziinetben kell igénybe venni. Az intézmény augusztus utolsé 2 hetében,
illetve decemberben Karacsony és Uj év kozott zarva tart.

A szabadsag mértékét a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben foglalt eléirasok szerint
kell megallapitani. A szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A dolgoz6 a munkabdl valé varatlan
tavolmaradas okat koteles vezet6jének bejelenteni.

1.6. A munkaviszonyban allé6 dolgozok dijazasa
A munka dfjazasira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

1.7. Természetbeni juttatas

A kozalkalmazottakat minden évben az erre vonatkozo torvény altal szabalyozott médon és mértékben
kereset kiegészités illeti meg. Osszegét és kifizethetSségét az Onkormanyzat Képvisels testiilete
hatarozza meg. Havi étkezési hozzajarulas illeti meg az intézmény dolgozdit, melynek Osszege a helyi és
a torvényi rendelkezések valtozasait kéveti. Kifizethet6ségét szintén az Onkormanyzat Képvisels-
testiilete hatarozza meg,.

1.8. Munkaba jaras, kikiildetés

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése soran a munkavallalonal szitkségesen és indokoltan mertlt fel, tovabba a
munkaltat6 érdekében felmerilt egyéb szitkséges koltségeket, ha az utdobbihoz a munkaltaté elzetesen
hozzajarult. [MT. 153. § (1)]

A munkaba jarassal 0sszefliggé koltségeket kiilon jogszabaly szerint kell megtériteni. [153. § (2)]

2. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles
megtéritent.

Amennyiben mas rendelkezés errdl nincs, a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének
50%-at nem haladhatja meg.

A hazi pénztart kezel6 munkavallalot teljes felel6sség terheli az altala kezelt pénz, egyéb értéktargy
tekintetében keletkezett hiany esetén.

Leltarhianyért valo felel6sség meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

3. Anyagi felelGsség

A munkavallalé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett karért az
intézmény felel. A dolgozé a személyes hasznalati targyakat meghaladé mértékd hasznalati értékeket
csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. Az intézmény
minden dolgozodja felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszert hasznalataért, a
konyvallomany, a gépek, eszk6zok védelméért, megodvasaért az érvényben levé torvények, jogszabalyok
értelmében.
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4. Kapcsolattartas

Az Intézmény széleskorl szakmai kapcsolatot tart fenn. Az intézmény a sikeres tevékenység érdekében
rendszeresen egyuttmiikodik:

e Kismaros kézség Onkorményzatinak képvisel6-testiiletével,

e 2 Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,

e a Polgarmesteri Hivatallal,

e a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott, az intézmény munkdjaval Osszefliggé szaktertiiletek
illetékeseivel,

e az oktatasi intézményekkel,

e 2 civil szervezetekkel,

e a gazdasagi egységekkel,

e a kornyez6 telepulések mtvel6dési intézményeivel,

e a kistérségi, a megyei, a regionalis, az orszagos hataskorti kozmivel6dési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel,

e az cgyhazakkal,

e a tOmegkommunikaciés intézményekkel.
Az egész Intézményt érintd tgyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezets feladata.

5. BélyegzGk hasznalata, kezelése

Hivatalos alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzével ellatott, alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelenthet. Az intézmény bélyegzoit naprakész
allapotban kell nyilvantartani.

6. A gazdalkodas rendje

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény éves
munkatervét és koltségvetését a képvisel6-testilet hagyja jova. Az intézmény a szakmai munkarol
évente, a gazdalkodas helyzetérdl a testiilet altal meghatarozott id6kozonként beszamol.

Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai:

- a népességhez kotott allami normativa

- a fenntarté altal nydjtott finanszirozas

- sajat makodési bevétel

- szakmai mikodésre atvett palyazati pénzeszkozok

- egyéb tamogatasi formak

7. Munkakorok atadasa
Az intézmény vezetbje, valamint az intézményvezet altal kijel6lt dolgozé munkakorének atadasardl, ill.
atvételérol személyi valtozas esetén jegyzOokonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
- az atadas-atvétel id6pontjat,
- a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontos adatokat,
- folyamatban 1évé tgyeket,
- atadasra kertl6 eszkdzoket,
- az atado és atvevl észrevételeit,
- ajelenlévék alairasat.
Az eljarast a munkakor- ill. személyi valtozast kovetSen legkésébb 15 napon belil kell befejezni.

8. Az intézmény ugyiratkezelése

A Kismarosi Mavel6dési Haz és IKSZT az tgyiratok kezelése osztott rendszerben torténik. Kulon kell
kezelni a szakmai tgyiratokat, valamint kilon a gazdasagi tgyiratokat. Az tgyiratkezelés iranyitasaért és
ellenérzéséért az intézményvezetd felelSs.
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9. Az intézmény bevételei:
A Kismarosi Mivelédési Haz és IKSZT szolgaltatasait, a belsé bizonylat- és pénzkezelési rendjét
megfelelen szabalyozza:

eaz intézmény minden bevételérdl koteles szabalyos szamlat vagy nyugtat adni,

ea pénziigyi bizonylatokrol szigorti szamadast nyilvantartast az Onkorményzat vezet,

eaz Onkormanyzat pénzkezelési szabilyzata irinyad6 az intézménynek

o2 bevételeket az Onkormanyzat 4ltal meghatirozott médon és Gsszegben koteles eljuttatni a
gazdalkodo szervezet szamlajara.

10. Intézmény védelme:
10.1 Ovo, véds eléirasok

Minden alkalmazottnak meg kell ismernie az Intézmény Munka- és Tthzvédelmi Szabalyzatat, valamint a
tlz esetére elbirt utasitasokat, a menekilés utjat, azt at kell tudni adni az Intézmény hasznaléi szamara.

10.2 Rendkiviili esemény esetén kévetendd eljaras

Rendkivili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré korilmény felmeriilése,

melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény pl.:
e Dbaleset, tlz, illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemény.
Teend6k a rendkivilli esemény esetén: Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy

az

Intézmény épileteiben tartdzkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent

lévékkel el kell hagyni.
V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben meghatarozott szervezeti és mikodési

el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézmény vezetbjére
az intézmény dolgozdira
az intézményben mikoédd kozosségekre
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Az SZMSZ a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

AzZSZMSZ ..o napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kismaros, 2021. augusztus 15.

Készitette:
Nagy Andrea
intézményvezetd
Jovahagyta:
.................... sz. rendeletével Kismaros Kézség Onkorményzat Képvisels-testiilete
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1. szamu melléklet

A KISMAROSI MUVELODESI HAZ ES IKSZT

ALAPITO OKIRATA

14



Mivelodési Haz és IKSZT Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

2. szamu melléklet

A KISMAROSI MUVELODESI HAZ ES IKSZT
HAZIREND
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1.

2.

Az intézmény kozosségi és kulturalis célokat szolgal, védelme, berendezésének, felszerelésének
anyagi felel6sséggel torténé hasznalata a tisztasag és a rend megdévasa minden latogatd érdeke és
kotelessége.

A Kismarosi Mavel6dési Haz allando6 nyitva tartasa:

. Mtvel6dési haz: Hétté: 8.00-20.00

Kedd: 8.00-20.00

Szerda: 8.00-20.00

Cstitortok: 8.00-20.00

Péntek: 8.00-12.00 Ezen nyitva tartasi idén tali nyitva tartast az eseti
rendezvények ideje hatarozza meg.

Konyvtar: Hétf6: Zarva

Kedd: 09.00- 16.00

Szerda: 14.00-18.00

Csutortok: 14.00-19.00

Péntek: 09.00-16.00

Szombat: 9.00-12.00 (1997. évi CXL. tv. 54§ (1) bekezdés c.) pont)

Az intézmény vezetdje sajat hataskorben a nyitvatartasi id6t megvaltoztathatja.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Az intézményt, kulturdlis szolgaltatisait a nyitva tartasi idében a zartkérd és belépddijas
rendezvények, részvételi dijas tanfolyamok, kiscsoportos foglalkozasok kivételével minden
érdekl6dé latogathatja, igénybe veheti, amennyiben megjelenésével és viselkedésével a mivel6dési
hazban zajl6é programot, a tobbi latogatés nem zavarja.

A belépédijas rendezvények latogatasanak el6feltétele a jegyvaltas vagy a részvételi dij befizetése.
A muvel6dési haz a mlsorvaltoztatas jogat fenntartja.

A muvelédési haz termei az elére elkészitett Orarend szerint hasznalhatok, egyébként zarva
tartandok.

A termet bérbevevd civil szervezet, alapitvany, egyesilet stb. a berendezési és felszerelési
targyakban keletkezett kart az intézménynek koteles megtériteni.

A teremben bekévetkezett balesetért minden esetben a helyiséget igénybe vevét terheli a felel6sség.

A technikai felszereléseket csak a muvel6édési haz munkatarsai kezelhetik, vagy engedélyezhetik
azok kezelését.

A muvelédési haz dolgozéinak intézkedései a latogatokra kotelez6 érvénydek. Aki a hazirendhez
nem alkalmazkodik, figyelmeztetés utan az intézménybdl meghatarozott id6re vagy véglegesen
kitilthato. Sulyos esetben ellene hatosagi intézkedés kezdeményezhetd.

Az a bodité szerek hatasa alatt 1évé személy, aki cselekvéseiért felelGsséget vallalni nem tud, az
épuletben nem tartdzkodhat.

Az intézmény alkalomhoz ill6 ruhazatban latogathato.
Az intézmény egész tertletén tilos a dohanyzas. Dohanyozni csak az arra kijel6lt helyen szabad!
Az intézményben a rendezvényhez hozott, magan és jogi személyek tulajdonat képezé felszerelési

targyakért csak atvételi elismervény ellenében vallalunk felel6sséget. A bérelt teremben ezekez a
targyakat a bérleti idén kivil tarolni csak engedéllyel, lehet.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Az intézmény tulajdonat képezé targyakat csak a vezetS irasbeli engedélyével lehet az épiiletbdl
kivinni, kélcs6ndzni.

Az intézményben megrendezésre kerilé programokrol filmforgatas, videofelvétel, készités csak a
vezetével tortént egyeztetést kovetéen engedélyezett.

Az intézmény tertletén és kézvetlen kérnyezetben magan és jogi személy kereskedelmi, szolgaltato
és reklamtevékenységet a vezetd engedélyével folytathat.

Az intézményt bérbevevé szakkor, klub, tanfolyam stb. az intézmény tertletén és parkoléiban
propagandaanyagot csak a vezeté engedélyével helyezhet el.

Zaréra utan az épiletben a mutvel6dési haz alkalmazottain kivil senki sem tartézkodhat.
A hazirend betartasa és betartatasa minden intézményi dolgozé kételessége és feladata.
A hazirend betartasa minden latogaté kotelessége.

A muvelédési haz épségének, tisztasaganak, rendjének kulturalt légkorének megérzése kozos
érdekiink, amelyhez a latogatok szives segitségét kéri, varja és kdszoni.
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