Pomaz Viros Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének
170/2021. (VIIL.15.) szama 6nkormanyzati hatirozata

a Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasaral

Pomaz Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b)
pontjdban meghatdrozott hatarkorében, az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9.
§ b) pontjaban rogzitett iranyitasi jogkdrében eljarva a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX.
torveny 23. § (2) bekezdése, az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja
¢s 10. § (5) bekezdése, valamint az annak végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. §-a, a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirél és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat lefolytatdsanak rendjérsl, valamint egyes
kulturdlis targyl rendeletek modositdsardl sz6l6 2020. (X. 30.) EMMI rendelet 7. § (2
bekezdése alapjan az alabbi hatarozatot hozta:

1. Pomaz Véaros Onkormanyzat Képvisels-testillete a Pomazi Miivelédési Haz és
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgalta és azt a jelen hatérozat
mellékletében foglalt tartalommal elfogadja.

2. A Képviselo-testillet felkéri a Polgarmestert, hogy az 1. pontban meghatérozott
dontésérdl az intézmény vezetdjét - jelen hatarozat megkiildésével — értesitse.

3. A Képvisel6-testiilet egyetért, hogy az intézményvezeté helyettesi feladatokat tovabbra
is Benkovics Zita kényvtarvezetd lassa el.

4. A Képvisel6-testiilet felkéri az intézményvezetdt, hogy a 3. pontban meghatarozott
dontés alapjan a sziikséges munkaltat6i intézkedést hozza meg.

Felelds: Leidinger Istvan polgarmester, Nyéri Darinka intézményvezets
Hataridé: 2021. jalius 29.

A hatirozat végrehajtisiban kozremiikodik: Hatosagi és Humanszolgaltatasi Osztaly
A hatarozat vegrehajtasarol jelentést tesz: Hatosagi és Humanszolgalt»atas;\(x)sztaly
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MOvELEDESI HAZ s KONYVTAR

+3620-22-82-135 | +3626-325-163 | pmhk@pomaz.hu | www.pmhkpomaz.hu
Kényvtar : +3626-323-460 | konyvtar@pomaz.hu

A Pomazi Miivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

I.

Altalanos rész

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a Pomazi
Miivelédési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a miikodési folyamatait.

Az Intézmény killdetése a Pomézon ¢€l6k tarsas kapcsolataihoz, miiveldédéséhez,
szérakozasahoz szintér biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése, a varos kozmiivelddési,
kozosségi igényeinek szolgalata.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapité Onkorményzat képviseld-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatidsaiknak
igénybe vevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén szervezett rendezvények esetén az
Intézmény teriiletén valé benntartozkodas ideje alatt, valamint az Intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

3. Az Intézmény adatai

A Pomézi Miivelédési Haz és Konyvtar Keretei kozott harom szakmai Onéllosaggal
rendelkezd szervezeti egység miikodik:

I. Pomazi Miivelédési Haz | II. Pomazi Varosi Konyvtar | IIL Pomazi Orokség Tajhaz




3.1. Az Intézmény elnevezése

Megnevezése:

Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar

Roviditett neve:

PMHK

Idegen nyelvii megnevezése:

e angol nyelven

Pomaz Cultural House and Library

e német nyelven

Kulturhaus und Bibliothek Pomaz

e szerb nyelven

Kyha xynrype u 6ubmmoreka [Tomas
Kuca kulture 1 biblioteka Pomaz

e roma nyelven

Pomazesko kulturuno thaj ginaimasko kher

3.2. Az Intézmény székhelye, elérhetésége

Székhelye: 2013 Poméaz, Huszar u.3.
Levélcime: 2013 Pomaz, Pf.121.
Telefonszama

o Pomazi Miivel6dési Haz

06 26 325 163
06 20 228 2135

e Pomazi Viérosi Kényvtar

06 26 323 460

o Pomézi Orokség Tajhaz

06 26 325 163

E-mail:

e Pomazi Mivel6dési Haz pmhk@pomaz.hu
e Pomaézi Varosi Kényvtar konyvtar@pomaz.hu
e Pomazi Orokség Tajhaz pmhk@pomaz.hu

3.3. Telephelye

| Pomazi Orokség Tajhaz

| 2013 Pomaz, Kossuth Lajos u. 48/A.

3.4. Az Intézmény alapitisa

| Jelenlegi székhelyen az alapitas kelte: | 1981
3.5. Az Intézmény alapit6 okirata
Alapito okirat kelte: 2002. 10. 08.
Alapit6 okirat szama. 1/2002 PMHK

4. Az Intézmény fenntartéja és iranyito szerve

Pomaz Varos Onkormanyzata

Cim: 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.

Telefonszam: 06 26 8§14-300




Fax: 06 26 325-640
E-mail: pomaz@pomaz.hu

5. Az Intézmény bélyegzdje, logéja

e Korbélyegz6: felirata: Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar, kzépen a cimer.
e Hosszi bélyegz6: szovege: Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar
2013 Pomaz, Huszar u. 3.
Levélcim: Pf.: 121.
Telefon: 06-26/325-163
Adoszam: 16796407-2-13
e Az intézmény logdja:

PN POMAZI

MOvELSDESI HAZ ks KOENYVTAR

1361 26 1683 1 p hu | ww! hu
Kanyvidr : 1 v hu

6. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatdrozott — a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §-a (1) bekezdésének 7. pontja
szerinti — kulturélis szolgaltatds, valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CLC. torvény 76. §-anak (3) bekezdése
alapjan — k6zmiivel6dési alapszolgéltatasok biztositasa.

Az Intézmény feladatellatdshoz kapcsolddo funkcidja alapjan onalléan miikodd koltségvetési

Szerv.
KSH statisztikai szdmjel: 16796407-9101-322-13
Torzskonyvi azonosito: 654230
Szamlaszam: 10403057-50526553-56891002
Adoszém: 16796407-2-13

7. Az Intézmény illetékessége

Poméz Varos Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.

8. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény.

Az Intézmény Onalldé bankszamlaval, 6nallo éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoléval rendelkezik. A gazdalkodasi feladatokat Pomaz Varos Polgérmesteri Hivatala
latja el.



9. Az intézmény gazdalkodasi és érdekeltségi rendszere

A Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar

» gazdalkod6 szervezettel nem rendelkez6 onéalloan mik6do koltségvetési szerv,

o éves koltségvetését Pomaz Viros Onkorményzata hagyja jova,

» éves koltségvetési eldiranyzatat az onkormanyzat képviselé-testiilete allapitja meg,

* atdmogatast - a koltségvetésnek megfeleléen - 6nalldan hasznalja fel,

* a hasznalatdban 1év6 ingatlanokat és ingd vagyontargyakat - alapfeladatainak sérelme
nélkiil - bevételei novelésére fordithatja,

« a jovahagyott kereteken beliil az érvényes elbirasoknak megfeleléen gazdalkodik, te-
vékenységéért valamint a kezelésében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznala-
taért az Intézmény igazgatdja — a Pomaz Varos Polgarmesteri Hivatalanak gazdasagi
vezetdjével egyiitt — jogszabalyban meghatdrozott médon felelds.

A koltségvetés az intézmény gazdalkoddsdnak alapvetd dokumentuma. A koltségvetés
tartalmazza

» abevételek elbiranyzatat és ennek bontasat,

» akiadasok eldiranyzatat, bontasat,

* alétszam és béradatokat, munkakori, besorolasi csoport szerint.

10. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A kotelezettség vallalds, az utalvanyozas és a teljesitésigazolas részletes szabélyait a Pomazi
Mivelédési Haz és Konyvtar valamit a Pomdzi Polgarmesteri Hivatal kozott 1étrejott
megallapodas tartalmazza.

A miikodést biztosité forrasok:

e Onkormanyzati timogatas
e intézmény sajat bevételei
e Onkormanyzati és intézményi palyazatok.

11. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény az ing6 (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkozok és készletek) és
ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapit6 Okiratban
meghatérozott feladatok ellatasara, Pomaz Varos Onkormanyzatinak mindenkor hatalyos
vagyonrendelete szerint koteles hasznalni. Az Intézmény a vagyon hasznalatdval az e targyra
vonatkoz6, mindenkor hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott modon szabad
kapacitashasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.



A vagyontirgyak Poméz Varos Onkormédnyzatinak a tulajdondban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Pomaz Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének az
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 11/2012, (IV. 25.)
onkormanyzati rendelete alapjan Pomaz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletét illeti meg.

13. Az Intézmény vezet6jének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmény igazgatdjat Pomaz Véaros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete nevezi ki
nyilvanos palyézat alapjan.

A lényeges munkaltatéi jogokat Poméz Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, az
egyéb munkaltatéi jogokat Pomaz Varos polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd egy személyben képviseli az intézményt az allami, térsadalmi €s
gazdasagi szervezetek elott. Képviseleti, illetve aldirasi jogat esetenként vagy meghatdrozott
iigyekben atruhazhatja.

Az intézményvezetd -a jogszabalyok keretei kozott- az intézményt érintd tigyekben 6nalléan
¢s személyes felel6sséggel dont.

14. A munkaltatéi jogok gyakorlisianak rendje

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény munkavallaloi
tekintetében. Akadalyoztatasa, tartdés tdvollét esetén az igazgaté helyettes gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi ligyek kivételével.

Az intézményvezet6 igazgatoi, intézményvezetd helyettese igazgatd-helyettesi munkakort tdlt
be. Az intézményvezetd és helyettese a munka torvénykonyve szerinti vezetd allasi munka-
vallalonak mindsiil.

Az intézményvezetd helyettesének megbizdsahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd
egyetértése.



II.

Az Intézmény feladatai, alaptevékenysége

1. Koézmiivelodési alapszolgaltatasok

Poméaz Varos Onkorméanyzatanak a kézmivelédésrél szolo 4/2000 (04.25) szdma helyi
Onkorményzati rendelet alapjan az Intézmény alapszolgaltatasai:

nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa,

a helyi kézmitivelodési tevékenység tamogatasa a muzedlis intézményekrdl, a nyilva-
nos konyvtari ellatasrol és kézmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. térvény alapjan,

a teleplilés lakossagi igényeinek megfelel, a fenntart6 elvarasait maradéktalanul ella-
to kdzmivelddési tevékenységek kutatasa, tervezése, szervezése és lebonyolitasa, la-
kossagi, intézményi és kézmiivelddési szolgaltatasok biztositasa,

az onkormanyzat kulturalis €s oktatasi koncepcidjanak megfeleld program- és szolgal-
tatasszerkezetet alakit ki €s azt a valtozo igényeknek megfeleléen rendszeresen mu-
kodteti,

folyamatosan felméri a lakossag igényeit, s a fizetoképes keresletnek megfelel6 kultu-
ralis, kdzhasznua szolgaltatasokat, programokat szervez és miikodtet,

egyiittmiikodik a telepiilés dnkormanyzataval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a
kultira és a ké6zmuivel6dés teriiletén épitd, koordinal6 szerepet tolt be,

helyet biztosit a politikai rendezvényeknek, szervezi és bonyolitja az allami és tarsa-
dalmi linnepségeket,

tevékenységével a nemzeti és egyetemes kultura értékeit gondozza, kultura- €s miivé-
szetkozvetitd szerepet 14t el,

segiti a teleplilés hagyomanydrzését, hagyomanyokat elevenit fel és teremt, fokozott
figyelmet forditva a nemzetiségi kultira apolasara,

segiti a civil tarsadalom fejlodését, fejlesztését, onigazgatasat, kozosségeknek helyet
biztosit, sziikség esetén kozosségfejlesztési funkcidt lat el,

lehetoségeihez mérten esélyegyenldséget teremt a hatranyos helyzetii emberek szama-
ra,

segiti a helyi nyilvanossag kialakulasat,

0sztonzi az amatdér miivészeti alkotokedv kialakulasat, a csoportok és egyének kreati-
Vitasat,

segiti a mindennapi élet kulturajanak fejlesztését.

Az Intézmény alapfeladatainak ellatdsaban is torekszik az eldirt bevételek elérésére, ezért
jogosult a programok latogat6itdl belépddijat és tagsagi dijat szedni, vagy egyéb szolgaltatast
kérni. Ezek mértékének megallapitisa sordn a piaci viszonyok és a kulturalis alapfeladatok
kozotti egyensuly megteremtésére térekszik.



2. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CLX. torvény szerinti kézmiivel6dési tevékenység.

Allamhaztartasi szakdgazat megnevezése: K6zmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakagazat szama: 910110

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

2 082043 konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

3 082044 konyvtari szolgaltatasok

4 082091 kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

5 013350 az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

6 082063 muzeumi kiallitasi tevékenység

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

- Pomazi Pomazi
Miikédtetés sl
, M(ivel8dési Haz V4rosi Konyvtéar
Intézm inyvezatd I
tigazgats) i
ii
. |gazgatd helyettes /
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I11.

Az Intézmény vezetése, munkatarsai

1. Igazgato

1.1. Az igazgaté megbizasinak rendje

Az Intézmény igazgatdjat palyazat utjan legfeljebb 5 éves id6tartamra Poméz Véaros Onkor-
manyzatdnak Képviselo-testiilete bizza meg a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. tor-
vény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan.

Az igazgaté felett az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja Pomaz Varos Polgarmestere.

1.2. Az igazgat6 feladatai

az Intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hatdsko-
rok és mikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa,

az Intézmény muikddésének biztositasa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa,

az Intézmény elszamolasi €s anyagi érdekeltségi rendszerének meghatarozasa,

az intézményi tervek kidolgoztatdsa és azok végrehajtasanak biztositasa, ellendrzése,
szamonkérése,

az Intézmény anyagi €s humén eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa,

a 16 irdnyvonal (szakmaisag) meghatarozasa utan a musorpolitika, a tevékenységek és
szolgéltatasok szervezési és megvaldsitasi koreinek kialakitasa, az iizlet- és arpolitika
meghatarozasa,

az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa,

a munkaviszonnyal, munkakdriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékeny-
ség iranyitasa.

1.3. Az igazgat6 hataskore
Az igazgatd hataskorébe tartozik

az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavu stratégiai tervek eldkészitése,
egyediil vagy munkatarsaival kézosen,

jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozé javaslatok, dnkorméanyzati
beszamolok elterjesztések megtétele, elokészitése,

munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositasara, 1étszamleépitésre vonatkozd jelentds
dontések elokészitése,

javaslattétel az SZMSZ modositasara.

A hatalyos jogszabalyi keretek kozott az igazgat6d dont

az Intézmény fejlesztési koncepcidjarol,
az intézményi beszamolok elfogadasarol,
a tervek, a koltségvetés, a beszamolok onkormanyzat elé terjesztésérol.
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Az igazgat6 jogosult minden intézményi ligyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények
alkalmdval intézkedési jogkorét -a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével-
atadhatja az iigyeletes munkatarsnak. Az igazgaté az intézkedési jogkor dtadasardl és az
igyeletes munkatars feladatair6l igazgatoi utasitasban intézkedik.

Az igazgaténak bérleti szerzédés megkotésekor Pomédz Véros Onkormanyzata Képvisels-tes-
tilletének az Onkormanyzat vagyonarél és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 11/2012
(IV. 25.) énkormanyzati rendelete szerint kell eljarnia.

1.4. Az igazgaté helyettesitése

Az intézmény tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozasra az igazgaté jogosult, ta-
volléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a kényvtar vezetdje, aki ellatja az igazgatohe-
lyettesi feladatokat.

Az igazgat6t tavollétében, tartos akadalyoztatasa esetén a szakmai ligyekben, gazdasagi, pénz-
iigyi feladatok tekintetében a konyvtarvezetd helyettesiti, aki egyben az igazgatd helyettes.

Az igazgat6 helyettesitése esetén az igazgatd helyettes teljes jogkorben jar el. Tartés akada-
lyoztatdsnak mindsiil az egy hénapot meghaladé tavollét. A helyettes, az 4ltala tett intézkedé-
sekért teljes felel6sséggel tartozik.

A kényvtarvezet6 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal a helyettesitéssel
megbizott munkatarsa helyettesiti. Az igazgat6 a helyettesitéssel megbizott munkatérs megbi-
zasarol és a helyettesités terjedelmérdl igazgatodi utasitdsban intézkedik.

2. Az igazgatdhelyettes

Utasitast adhat a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozo teriilet ligyeiben, tovabba, az igazgatd tartds
tavollétében vagy az 6 eseti megbizasa alapjan az intézmény egészére vonatkozdan.

Jogosult a vezetése ala tartozo teriileten a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok keretei kozott:

» beosztott munkatarsaik megvalasztasara, valtoztatasara, fizetésiik, jutalmazasuk, anya-
gi érdekeltségiik megallapitaséra javaslatot tenni,

+ beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsara szoban vagy iras-
ban figyelmeztetni,

e a munkakori leirdsok kiadasa a vezet6i feladatok fiiggvényében,

+ a beosztottak mindsitését elkésziteni,

+ a szabadsagok igénybevételét engedélyezni.

A vezet6i jogkor gyakorldsa soran biztositani kell a térvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.

3. Az igazgaté és az igazgatéhelyettes dltalanos feladatai

+ az irdnyitdsa ala rendelt egység munkédjanak megszervezése, ellenérzése, a megfeleld
munkafeltételek és a feladatok helyes elosztasanak biztositésa,

» a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozo eldirasok, a munkavéde-
lem betartasa és betartatésa,



» az altala vezetett egység rendelkezésére kiadott targyi eszkdzok rendeltetésszerti, haté-
kony hasznélatdnak biztositasa,

» gondoskodas a egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi koétele-
zettségének kifogastalan mindségli €s hataridore torténd teljesitésérol,

» egysége részére a munkahoz sziikséges eszk6zok, anyagok biztositasa,

« azegység altal készitett ligyiratok (levelek, munkatervek, adatszolgaltatasok) lattamo-
zasa, illetve a részére meghatdrozott alairasi, képviseleti jogkor szerinti alairdsa.

« azegység, s ezen beliil a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése.

4. Az Intézmény munkatarsai

4.1. Az Intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony [jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. térvény

4.2. A munkavallalékat érinté alapvet6 szabalyok

Az Intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkakorébe tartozd feladatokat és
felettesének utasitasait a meghatarozott modon és helyen, a kell6 idében, valamint a legjobb
tudésa szerint végrehajtani.

A munkatarsak kotelesek a munka- és feladatkoroket érint6 jogszabalyokat, eldirdsokat és
utasitasokat, tovabba az Intézmény belsé szabdlyait megismerni, ezeket munkajuk soran
alkalmazni, betartani és betartatni, €s ezen ismereteikrol felettesiiknek barmikor szamot adni.

A munkavallal6 felel6s minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore, illetosége, a
munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

A munkavallalé munkakdrébe nem tartozéd munkat is koteles elvégezni.

Mentesiil a munkavéllalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatdlyos jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha allampolgari koételezettségét teljesiti, hozzatartozdja halalakor, ha elharithatatlan
ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy kozvetlen vezetdje erre enged€lyt adott.

A munkavillal6 fiiggelmileg a szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsa és ellenérzése ala
tartozik, felelossége a munkakori leirasban foglaltakra terjed ki.

4.3. A munkavallalé jogallasa és feladatai

Az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete mellett végzik feladataikat. Munkavégzésiik
¢s szakmai teriileteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai kezdeményezésekkel,
javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.
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4.4. Magatartasi szabalyok

A Mt. eldirasait kell alkalmazni az altalanos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. §-, a
személyhez fiiz6d6 jogok védelme — Mt. 9-11. §-, valamint az egyenld bdndsmod
kovetelménye — Mt. 12. §- tekintetében.

4.5. Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz616 munkakéri leirdsok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakdrmek megfelelden feladataira,
jogaira és kotelezettségeire. A munkakdri leirasok kiterjednek a helyettesitési rendre.

A foglalkoztatott aldirasaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomadsul vételét.

A munkakéri leirasokat a szervezeti médosulas, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakéri leirdsok
elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felelos.

5. Vagyonnyilatkozat tétel

Az igazgatéi feladatot ellatd, illetve az igazgatd helyettes munkakort bet6ltd személynek az
alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisz-
tasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol kétévenként vagyonnyilatkozatot
kell tennie, rogzitett adattartalommal a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jo-
vedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

6. A helyettesités rendje

Az Intézmény dolgozdi a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenysé-
gért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

A helyettesitést ellatd személyre a helyettesités alatt a helyettesitett személy fiiggelmi viszo-
nyai az irdnyaddak. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitett vezetdjének minden Iénye-
ges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl a részletes tajékoztatast koteles megadni.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetben a helyettesitett vezetét/munkatarsat
minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni koteles.
A helyettesités soran hozott intézkedéseiért, illetéleg annak elmulasztasaért, minden tevé-
kenységéért ugyanaz a felel6sség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.
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IV.

A munkavégzés szabalyai

1. Alapveto kotelezettségek
A munkavallal6 koteles:

» az elbirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni,

* munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,

* munkatdrsaival egylittmikoédni,

» munkéja sordn tudomaésara jutott intézményi, iizleti titkokat, informacidkat megérizni,

* arészére kijelolt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni és az el6irt vizsgakat
letenni,

« megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtidsa mas személy életét, testi ép-
ségét veszélyezteti.

2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

A munkavallalé haladéktalanul koteles a munkaid6-beosztids modositdsanak sziikségességét,
barmely akadalyoztatasat, keresOképtelenséget az igazgato tudomasara hozni. A munkavallald
koteles tavolmaradasat haladéktalanul irdsban (e-mail: pmhk@pomaz.hu) és telefonon is beje-
lenteni. Megjeldlve a varhaté munkaba allasanak idejét. Ennek elmulasztdsa fegyelmi eljarast
von maga utan.

3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakdri
feladatok elvégzését. A munkaltatd jogosult €s — a munkavédelmi szabalyok értelmében — ko -
teles a munkavallalé munkara képes allapotat ellenérizni, a munkavallalé az ellendrzésben
kozremiikodni, azt eldsegiteni. Nem édllhat munkdéba az, akit egészségi allapota erre alkalmat-
lanna tesz.

4. Jogkivetkezmények a munkavallalo vétkes kotelezettségszegéséért

A munkavallaloi jogviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka-
szerz6désben megallapitott, kitelezettség stlyaval aranyos hatranyos jogkévetkezmény alkal-
mazhatd. A mar fennallé munkaviszony e tekintetben modosithato, kiegészithetd.

A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat a ktelezettség vétkes megszegésének tudomasra
jutdsatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztét]l szamitott egy éven beliil
lehet gyakorolni, az intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

5. A munka és pihené6ido

Az Intézményben foglalkoztatott munkavallalok teljes napi munkaideje napi 8 éra, de a
munkaltatd ennél rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a
munkavallaléval.
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A munkaadé élve a Mt. 93.§, 94.§-a adta lehetéséggel munkaid6keretet alkalmaz a munkaidd
beosztasanal. A munkaidé beosztas készitésénél a Mt. rendelkezései szerint kell eljami.

A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidé kezd6 és befejezd idépontjanak is.

6. Alap- és pétszabadsag

A Mt. alapjan a munkavallalonak a munkaban tolt6tt id6 alapjan minden naptari évben
szabadsag jar, amely alap- és pdtszabadsagbol all. A szabadsdg megallapitasandl a Mt. 115-
121.§ az irdnyaddak.

7. A szabadsag tervezése és kiadasa

Az igazgato és igazgatohelyettes a szabadsag éves litemtervét legkésébb minden €v januar 15.
elkésziti.

A szabadsagot - a munkavallal6 el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivé-
ve - legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelelé iddpontban kéoteles kiadni.
Ennek sordn a Mt. 121. § megfelel6en irAnyadd. A munkavallalonak erre vonatkozé igényét
legalabb tizen6t nappal a szabadsag kezdete el6tt be kell jelentenie.

8. Helyettesitési dij

Ha a munkavallal6 munkakdore ellatdasa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan atmenetileg
mas munkakdrébe tartozo feladatokat is ellat, vagy azonos munkakdrben dolgozd kolléga
munk4jat a sajat munkaidején til elvégzi, s ez 4ltal jelentds tobbletmunkat végez, illetményén
feliil a végzett munkdaval ardnyos kiilén dijazas (helyettesitési dij) is megilleti. A helyettesitést
az igazgaté irasban rendeli el.

9. A munkaiba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Az erre vonatkoz6 szabalyokat a 39/200. (I1.26.) Korm. rendelet tartalmazza. Az utazasi
tdmogatas irdnti kérelmet a Pomaz Varos Onkormanyzatinak formanyomtatvanyan kell
irasban benyujtani az Intézmény igazgatéjanak. Az elszamolast minden hénap 7-ig kell
benyljtani a gazdasagi asszisztensnek, aki gondoskodik a nyomtatvany alairatdsarol. A
nyomtatvanyokat a gazdasagi asszisztens juttatja el aldiras utan az Onkormanyzat személyzeti
iigyintéz6jének legkésbb a targyhot kovetd honap 10-ig.

10. Béren kiviili juttatas

A személyi jovedelemadordl szolo torvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe véve
az éves koltségvetést — hatarozhatja meg az Intézmény béren kiviili juttatasait. Az egységes
alapelveket, a juttatas feltételeit a ,, Cafeteria Szabdlyzat” tartalmazza.
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IV.

Az intézmény miikédési rendje

1. Legfontosabb miikodési feltételek:

e a kozmivelodési alapfeladat megfelelé ellatasahoz és miikddéséhez sziikséges
szakmailag képzett, megfeleld szami munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktara

e az alaptevékenységek ellatadsahoz, folyamatos korszerisitéséhez sziikséges fejlesztés

e az intézmény vezetdjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositdsa.

2. Az Intézményi munkat segité forumok

Az Intézmény igazgatdja a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tdjékozdodik és téjékoztatast nyujt a munkavallaloknak.

2.1. Osszmunkatirsi értekezlet

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta kétszer 6sszmunkatarsi
értekezletet tart. Az értekezlet feladata

e azel6z6 idészak munkajanak értékelése

e javaslatok megtargyaldsa

e az Intézmény egészét érintd mitksdési kérdések megvitatasa

e az Intézmény munkavéllaloit érinté munkakoriilményeket befolyasold kérdések
megyvitatasa

e tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek munkajarol

e mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az értekezlet tagjai
eléterjesztenek.

2.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaértekezletek feladata:
e munkarend és program megbeszélés
e azel6z6 idoszak szakmai munkajanak értékelése
e javaslatok megtargyalasa
e hatérid6s feladatok megbeszélése
e projektfelel6sok megnevezése.

3. Az Intézményen beliili kapcsolattartas rendje

Az egylittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység mikodéséi teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetOje
felelés, amelynek az adott tigy, feladat a jelen szabalyzat szerint feladatkorébe, hataskorébe
tartozik.
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Ha az egyiittmiikddés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott ligyben az
igazgat6 dont.

4. Intézményen kiviili kapcsolattartis rendje

Az Intézmény széleskorli szakmai kapesolatot tart fenn a telepiilési, megyei, orszagos szakmai
és tarsadalmi szervezetekkel, egyhéazakkal, sajtoval, civil szervezetekkel, nevelési-oktatési
intézményekkel. Az egyiittmiikodés elbsegitése érdekében az Intézmény a egylittmiikddési
megallapodast kothet.

Az egész Intézményt érint6 iigyekben a kapcsolattartas az igazgatd feladata.

5. A gazdilkodassal kapcesolatos belsé ellendrzés rendje

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység, amely-
nek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A
belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(ségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot munkamegosztasi megalla-
podés alapjan a Poméz Varos Polgarmesteri Hivatala l4tja el. A gazdalkodé szervezettel nem
rendelkez6é Pomazi Miiveloédési Haz és Konyvtar belsd ellenérzését a Pomézi Polgarmesteri
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1év6 (kiils6 szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Belso ellen-
brzésre az éves belsd ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor, a mindenkor hata-
lyos bels6 ellen6rzési kézikonyv alapjan.

A jegyz6 az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervekre kiterjedd hatallyal belsé el-
lenérzési rendszert miikddtet abbol a célbdl, hogy bizonyossagot nytjtson a kiépitett és mi-
kodtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetéen. A belsd ellendr-
zés hatélya kiterjed az Intézményre mint az énkormanyzati vagyont kezeld, hasznosito, vala-
mint Snkormanyzati tdmogatasban részesiilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illet-
ve kapott tdmogatésra.

6. Szakmai munka vezetéi ellenérzésének rendje

A szakmai munka ellen6rzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyo
kozmiivel6dési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertileten
kell és sziikséges megerdsiteni a kdzmilvelddési szakemberek munkdjat, milyen tertileten kell
a rendelkezésre alloeszkozoket felgjitani, illet6leg béviteni.

7. Az igazgat6 és igazgatéhelyettes/konyvtiarvezetd ellenérzési tevékenysége

Az igazgat6 kozvetleniil ellenérzi az Intézmény munkatarsainak munkajat.
Az ellenérzés modszerei:
e beszamoltatas és
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e célvizsgdlat, amelynek megéllapitasait az érintett munkatarssal meg kell beszélni
e a beszdmoltatas t6rténhet szoban és irasban.

8. Az Intézmény nyitva tartasa

Az 3ltalanos nyitvatartasi id6, amely a programok fliggvényében valtozhat:

Pomazi Miivel6dési Pomadzi Varosi Pomazi Orokség
Haz Konyvtar Haza
Hétfo 8-20 éra 10-18 zarva
Kedd 8-20 éra 10-18 zarva
Szerda 8-20 6ra zarva 10-16
16-18 iigyelet
Csiitortok 8-20 éra 10-18 10-16
16-18 tigyelet
Péntek 8-20 ora 14-19 10-16
16-18 tigyelet
Szombat 8-20 ora 10-18 iigyelet*
Vasdrnap zarva zarva ligyelet*

*a tajhaz bejaratanal feltiintetett telefonszamon elérhetd
9. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni. Az énkormanyzat
altal az Intézmény szakmai feladataként meghatdrozott, valamint az alaptevékenysége
ellatdsara rendelkezésre 4ll6, idOlegesen szabad Kkapacitas kihasznalasat célzd, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsiil. A bérbeadas
szabdlyait a ,, Terembérleti szabdlyzat” tartalmazza.

10. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozo6 csak az igazgatd engedélyével helyezhet6 ki.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondz. Elsésorban
olyan rekldm engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket
kozvetit. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozataddsra az igazgato, a
igazgatohelyettes/konyvtarvezetd vagy az igazgat6 altal megbizott munkatars jogosult, aki a
ko6z6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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12. Intézmény védelme

12.1. Ové, védo eldirasok

Minden munkavallalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tiizvédelmi Szabélyzatét,
valamint a tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adniuk az
Intézmény hasznal6i szamaéra.

12.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koériilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé
Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset

e bombaval valo fenyegetés

o tlz

e illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény

Teend6k rendkiviili esemény esetén:
Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok
testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel haladéktalanul el

kell hagyni.
A rendkiviili eseményt jelenteni kell az igazgatonak vagy helyettesének. Az igazgato
intézkedik arr6l, hogy a fenntartd és mds hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

13. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitisa, finanszirozasa
13.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott szakembereknek 5 évente szervezett
képzésben kell részt venniiik. Az igazgat6 Stéves tovabbképzési idoszakonként tovabbképzési
tervet és évente beiskolazasi tervet készit. A tovabbképzési és beiskolazasi terv
kezdeményezésére, egyeztetésre az érintett szakember, az intézmény igazgatdja, illetve a
fenntart6 jogosult.

A nem kulturalis teriileten dolgozok tovabbképzését is az 5 éves tovabbképzési és tervben kell
eléiranyozni.

13.2. A képzéssel kapcsolatos rendelkezések
Az Intézmény alapfeladatdnak ellatdsdhoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevovel

tanulmanyi szerz6dést lehet kotni. Nem kell szerzddést koétni a rovid idétartami képzések
esetében.
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13.3. Tanulmanyi szerzédés

Tanulményi szerz6dés megkotésével a munkaltaté a munkaer6-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében
tanuldkat, hallgatokat, a kozmiivelodési szakemberek otévenként szervezett képzésében,
valamint az Intézményben hasznosithatdo képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren
kiviili képzésben tamogatja.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak id6beosztasat a tanfolyamon vald részvételhez
kell igazitani.

14. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hatiaskorok, az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb killdeményeket az igazgatd altal az arra kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utan az ligyeletet teljesité dolgozé veheti at, melyet az igazgatd-
nak, tdvollétében az igazgatd helyettesnek kell atadni.

A beérkezd és kimend iigyiratok iktatasdnak rendjét, az iratkezelést, valamint az ezzel
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

Az iratkezelés feligyeletét ellatd személy az igazgato.
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V.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1. Pomazi Miivelddési Haz
1.1. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgat6 (évente 1-t6] kezdddden folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitas, hatarozat,
korlevél, feljegyzés, szabalyzat (a tovabbiakban egyiitt: belso irdnyitast, szabalyozast szolgald
dokumentum) utjan rendelkezik a rendeltetésszeri alap- és vallalkozési tevékenység, a
vezetés, az irdnyitas, a mikddés, a gazdalkodas szabalyozasat igényld fontosabb kérdésekrdl,
id6szer( teendSkrdl.

A belsé irdnyitast, szabalyozast szolgalé dokumentumnak tartalmaznia kell hatalybalépésének
idopontjat. A belsé iranyitast, szabalyozast szolgalé dokumentumot meg kell ismertetni a
dolgozokkal. A belsé irdnyitast, szabéalyozast szolgdlé dokumentumban foglaltak
végrehajtasaért minden cimzettet fegyelmi feleldsség terhel. A belsd irdnyitast, szabdlyozast
szolgalé dokumentumot kibocsatéja -azonos szintli dokumentummal- modosithatja,
visszavonhatja, vagy hatalyon kiviil helyezheti.

Az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel és a polgarmesterrel az igazgatd tartja a
kapcsolatot.

1.2. A Pomazi Mivelédési Haz helyiségei bérbeadasara és bérleti dijara vonatkozo
szabalyok

A Pomazi Miivel6édési Haz helyiségeinek bérbeaddsandl, illetve a bérleti dij megallapitisanal
alapveté szempont, hogy a bérbevett teriiletekre esé miitkodési kiadasok alsé hataranal nem
lehet kevesebb, kiilonds méltanyolast jelentd esetektdl eltekintve. A bérleti szerzédések
megkotésére az igazgatd és az dltala megbizott munkatars jogosult, kizarélag a helyiségek
bérbeadasi szabalyzata szerint.

Mind a bérleti szerzédést, mind az igénybevételre vonatkozo szerzddést irasban kell rogziteni.
A szerz8désekben feltétleniil szerepelnie kell az alabbi adatoknak:

e aszerzddo6 felek neve, szamlaszama, telephelye,

» abérbeadasra, illetve igénybevételre vonatkozé tevékenységi forma megnevezése,

» abérbe, illetve igénybe vett helyiségek és felszerelések megnevezése,

» azigénybevétel id6tartama,

» egyeb szolgéltatasok megnevezése,

» abérleti dij Osszege, fizetésének modja €s hatarideje,

« abérleti szerz6dés megsziinése, felmondasi jog,

» akauci6 8sszege, ha sziikségesnek itéli meg a bérbeado,
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+ a bérbevétel egyéb lehetséges feltételei (pl. hazirend betartdsa, plakdtozas mikéntje,
sziikség esetén biztonsagi személyzet megszervezése, dohanyzasra kijelolt teriilet biz-
tositdsa).

A bérbeadasi tevékenység nem mindsiil vallalkozasi tevékenységnek, mivel egyfeldl az
alaptevékenység kiegészitése és az intézmény koltségvetési térvényben elbirt bevételi
kotelezettségének része, masfel6l az 6nkormanyzati torzsvagyonba tartozé ingatlanok felett
rendelkezik.

1.3. A Pomazi Miivelddési Haz munkatarsainak feladatai
1. 3.1. A kézmiivelddési szakember feladata

A Pomdzi Mivelddési Haz kozmiivel6dési alapfeladatat ellatd szakemberek elsédleges
feladata a kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositdsa a telepiilésen €16 gyermek, ifjusagi,
feln6tt és nyugdijas korosztaly szamara, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil
szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek megfelelé rendezvények, programok
szervezése.

A szakmai tertileten dolgozé munkatars feladatai:

* a Pomazi Mivel6dési Haz miikodéséhez szitkséges informacids és szakmai iigyelete-
ket biztositasa,

+ folyamatosan tdjékozodas a hazankban és a vilagban zajlo kulturalis eseményekrél,
iranyzatokrol,

+ amindennapi kultirdhoz sziikkséges kulturalis szolgaltatasok megszervezése €és ellatasa
a Pomazi Miivel6dési Hazon beliil,

* kozmiivelddési programok biztositisa a gyermek és az ifjusagi korosztaly szamaéra,

» a rétegigényekhez alkalmazkodo6 ismeretterjesztd programok, tanfolyamok, szérakoz-
taté rendezvények, kidllitasok szervezése, lebonyolitasa,

* az amatOr miivészeti mozgalmak felkarolasa, tAmogatasa, 0j utak keresése,

* a Pomazi Miivelddési Haz programjainak, tevékenységeinek propagandajanak elvég-
zése,

« a Pomdzi Miivel6dési Haz szolgaltatoi tevékenységének fejlesztése, informéacios bazi-
sanak mukddtetése,

« palyazatokkal és tdmogatok, szponzorok felkutatdsaval a szakmai programok minél
szinvonalasabb, gazdasdgosabb megvaldsuldsanak segitése,

» kiallitasok szervezésével hozzajarulds a varos kulturalis arculatanak szinesitéséhez,
bemutatasi lehetdséget biztositva a helyi miivészek szamara is, valamint segitve a
gyermek képzémiivészeti palyazatok kozzétételét.

1.3.2. A nem kulturalis teriileten foglalkoztatottak feladatai

A nem kulturalis munkakérben dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, rajuk
is a Mt.-ben foglaltak vonatkoznak, valamint az ¢ Szabalyzatban megfogalmazott magatartasi
elvarasok az iranyadoak.
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2. Pomazi Varosi Konyvtar
2.1. A Pomazi Varosi Konyvtir kiildetésnyilatkozata

A Pomazi Varosi Konyvtar feladatait meghatarozza az orszdgos konyvtari rendszerben
elfoglalt helye, valamint a helyi lakosséag kulturalis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a
Pomazi Vérosi Kényvtar megfogalmazta atfogo céljat, kiildetésnyilatkozatat.

A Pomazi Viarosi Kényvtar célja, hogy teljes jogu tagja legyen az orszagos informéacios
rendszernek. A konyvtar rendeltetése:
» alakossag szolgalata, szolgaltatasokkal valo ellatésa,
« az egyének és a kozosségek szamara a dokumentumokhoz és az informacidhoz val6
korlatozas nélkiili hozzajutas biztositésa,
« atanicsadds, segitség nyujtasa az informacios ismeretekben,
» olyan tudas elsajatitdsanak tdmogatasa, amely aktiv részvételre buzdit az élet minden
tertiletén,
 a kulturalis értékek kozvetitése sajatos konyvtari eszkdzokkel,
+ lehet6ség nyujtasa a szabadidd kellemes €s hasznos eltoltéséhez,
« oktatasi programok, képzési, tovabbképzési, atképzési, 6nmiivelési tevékenységek fel-
karolasa,
 az olvasaskultdra apolasa, kiemelt figyelemmel fordulva a gyerekekhez.

A Pomadzi Virosi Kényvtar aktiv részese kivan lenni a varos kulturdlis életének, szakmai
munkajaval segiti a varos torténelmi multjanak feltarasat, a lakossaggal valé megismertetését.

2.2. A Pomazi Varosi Konyvtiar alapvet6 adatai

A szakmai egység neve: Pomazi Vérosi Kényvtar
Székhelye: 2013 Pomadz, Huszar u.3.
Levélcime: Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar
2013 Pomaz. Pf. 121.
Telefon/Fax: 06 26 323 460
E-mail: konyvtar@pomaz.hu
Konyvtar alapitasa
1963
A konyvtar jogelodje

Nagykozségi Konyvtar 1963 -1981

a Nagykozségi Konyvtar jogutdédja: Pomazi Miivelodési Haz és Konyvtar 1981
A szakmai egység mitkodési teriilete

Pomaz varos k6zigazgatasi teriilete

2.3 A Pomazi Varosi Konyvtar feladata

A Pomazi Viarosi Kényvar a nemzeti konyvtari rendszer része, mint altalanos gyiijtékord,
nyilvanos k6zmiivel6dési konyvtar. Az allam altal garantalt konyvtari ellatas alapintézménye,
fenntartasardl az onkormanyzat koltségvetésében gondoskodik.
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Mint telepiilési nyilvanos konyvtar jellegénél fogva olyan szolgaltaté intézmény, amely
minden allampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldald, targyilagos kozvetitését.
Feladata elsdsorban a telepiilés lakossaganak konyvtari szolgaltatasokkal valé ellatasa.

A Pomazi Varosi Konyvar alaptevékenysége keretében
» alapfeladatat nyilvanos konyvtarként heti 33 6ra nyitva tartassal latja el,
» gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza, rendelkezésre bo-
csétja,
» mint az informaciés tarsadalom alapintézménye biztositja az informacidéhoz val6 kor-
latlan hozzajutas lehetdségét.

A Pomazi Varosi Kényvér az alaptevékenységéhez kapcsolodoan biztositja
+ gyljteményének helyben torténé hasznalatat,
* akonyvtari anyagok, dokumentumok kélcsénzését,
* az informéacidhoz val6 hozzajutast,
« mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, a konyvtarak kozotti do-
kumentum-és informaciocserét.

A Pomazi Varosi Konyvar egyéb tevékenységként a rendelkezésére allé eszk6zeivel - szabad
kapacitasa mértékéig - alaptevékenységét kiegészits, anyagi haszonszerzésre iranyulo kisegits
tevékenységet végezhet:

* masolatszolgéltatas,

* szkennelés,

* nyomtatas,

¢ laminalas,

* internet haszndlat biztositasa.

2.4. A konyvtar bélyegzije

A Pomazi Varosi Konyvtar hosszui és kdrbélyegzbje azonos az Intézményi bélyegzokkel.
Leltarbélyegzd: Pomazi Varosi Konyvtar, Pomaz.

2.5. A konyvtar hasznalatra vonatkozo szabalyok

A Pomézi Varosi Konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi idében (barki) igénybe veheti, aki a
konyvtar haszndlati szabalyzatdban el6irtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja. A
szolgaltatdsok a feln6tt és gyerekolvasok részére kiilon helyiségben, azonos kolcsénzési
idében vehetdk igénybe. Az olvasOknak a beiratkozaskor az adatszolgaltatashoz sziikséges
szemé€lyi adatait a konyvtaros rendelkezésére kell bocsatania.

A konyvtarhasznal6 altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a
dijak mértékét Konyvtarhasznalati Szabdlyzat cimii dokumentum tartalmazza, melyet a
konyvtarhasznald koteles betartani. E  dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. A
dokumentum modositasat a kényvtarhasznalé is kezdeményezheti.
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A fenntarténak joga van az altaldnostol eltéré konyvtarhasznalati feltételeket ¢és
kedvezményeket is meghatérozni.

2.6. A Pomazi Varosi Konyvtar vezetése

A konyvtarvezetd a tisztségében 4ltalaban elvarhaté gondossaggal koteles eljarni.
Kotelességeinek megszegésével az intézménynek okozott karért a polgari jog altalanos

szabalyai szerint felelGs.

A konyvtarvezetd onalldan jogosult a konyvtar szakmai képviseletére. A kdnyvtarvezetd -a
jogszabalyi keretek kozott- a konyvtdrat érintd szakmai ligyekben &nélléan és személyes
feleldsséggel dont.

2.7. A konyvtarvezeté feladatai és hatiaskore

A koényvtarvezetd feladatai:

a kényvtar miikodésének biztositasa annak érdekében, hogy a konyvtar az Alapité Ok-
iratban és a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatait ellat-
hassa,

a konyvtar feladatainak megszervezése és folyamatos korszeriisitése a hasznaloi igé-
nyeknek megfelelden, és a vonatkozd hivatalos rendelkezések, irdnyelvek alapjan,

a kényvtari munkamegosztas kialakitdsa, mikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa,

az intézményi tervek kidolgozasa, a végzett munka ellendrzése, értékelése,

az éves koltségvetés tervezése, el6készitése és végrehajtasanak biztositasa,
javaslattétel az épiiletrész felujitasi munkalataira, az esetleges beruhdzasokra,

az intézményi tulajdon védelméhez a sziikséges feltételek biztositasa,

felelésség a konyvtar vagyonvédelméért, vagyontargyaiért, azok leltarozasaért, selejte-
zéséért,

dontés személyzeti ligyekben, a dolgozé mindsitése, a kozponti bérezési iranyelvek ér-
vényesitése, javaslat kitlintetésekre,

gondoskodas a dolgozok munkafeltételeirdl, szakmai tovabbképzésiikrol,

tajékoztatas a felligyeleti szervek részére az intézmény munkajarol,

a konyvtari tevékenység informatikai és szamitastechnikai fejlesztésének tervezése €s
szervezese.

A kényvtarvezetd dontés-elokészitési hataskore kiterjed

az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavi tervek (munkatarsakkal egytitt
térténd) elkészitésére,

a jelentsebb fejlesztésekre vonatkoz6 javalattételre,

az dnkormanyzati beszamolok, el6terjesztések elokészitésre, megtételére,

a munkaer6 foglalkoztatasara, atcsoportositasara vonatkozé dontések el6készitésere,

a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasanak javaslatara.

A konyvtarvezetd dontési hataskore korében dont

srer
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+ akényvtari beszamolok, tervek, a koltségvetés Onkorményzat elé terjesztésérol.

A konyvtarvezeté jogosult minden konyvtari szakmai {igyben munkatarsait utasitani.
Meghatarozott tigyekben (pl. rendezvények alkalmaval) intézkedési jogkorét atadhatja
munkatarsainak. A konyvtarvezetd az intézkedési jogkor atadasardl és az intézkedési
jogkdrrel felruhazott munkatars feladatairdl vezet6i utasitasban rendelkezik.

A konyvtarvezet6 helyettesitését a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.8. A kényvtar munkatarsainak feladatai

2.8.1. Alloménygyarapitési, gyiijteményszervezési feladatok

A  konyvtar munkatirsainak 4llomanygyarapitasi, gyUjteményszervezési feladatai a
kovetkezok:

» beszerzési javaslatok §sszegyljtése, rendszerezése, Gsszehasonlitasa az allomannyal

+ arendelt vagy egyéb modon (pl. ajandékozas titjan) a kényvtar tulajdonaba keriilt do-
kumentumok atvétele, a dokumentumok beleltarozasa, bevezetése a cim és csoportos
allomény-nyilvantartasba, illetve honositasa a szamitogépes adatbazisba,

* az dllomany-nyilvantartasok ellendrzése, az allomanyra vonatkozd adatok Gsszegzése,
allomanystatisztikak, allomanymérlegek készitése,

» dontés a kiilonb6z6 okokbdl (elavult, rongalt, duplum, megtéritett, vis major) torlésre
itélt dokumentumokrol

« az allomanyrevizidé munkalatainak el0készitése, szervezése, az adminisztracids uto-
munkalatok elvégzeése,

+ a feldolgozasi rendszer tervezése, a hazi szabalyzatok Gsszeallitasa, a dokumentumok
honositasa a szamitogépes adatbazisba,

» clektronikus katalégus gondozasa, frissitése, SZIKLA-21 integralt konyvtarkezeld
rendszer adatbazisainak telepitése,

e szamitogépes adatbazisok kezelése,

* hangz6-€s elektronikus dokumentumok gyarapitasa, feldolgozasa, honositasa,

» periodikékkal kapcsolatos munkafolyamatok (igényfelmérés, megrendelés el6készité-
se, megrendelés, nyilvantartas, reklamalas stb.).

2.8.2. Olvasészolgidlati munka

A konyvtar munkatarsainak olvas6szolgalati feladatai a kovetkezOk:

+ a haszndloi igények differencialt kielégitése, a konyvtarhasznalati szokasok aktiv be-
folyasolésa,

+ esélyegyenloség megteremtése sajatos konyvtari eszkézokkel és modszerekkel,

» felvilagositast addsa a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairol, hasznalatarol,

» irodalomkutatds, dokumentumajanlas, bibliografiai munka végzése,

* a konyvtar dlloméanyaba (gyljtokorébe) nem tartozé dokumentumokat kényvtarkozi
kolesonzés utjan torténd biztositasa,

* a konyvtéar rendezvényeinek ((ir6-olvaso talalkozok, konyvbemutatdk, eléadasok stb.)
tervezése, szervezese, lebonyolitasa,

» a kolcsonzési adminisztracié folyamatos és naprakész vezetése (olvaséi nyilvantarta-
sok, el6jegyzés, értesités, felszolitas, olvasd szolgalati statisztikai adatok),

* aszolgaltatasi dijak beszedése, az eldirasoknak megfelel6en,

* szamitogépes adatbazisokat kezelése,
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a konyvtari szolgaltatasok folyamatos és zavartalan ellatdsa érdekében az olvasoterem-
ben, a raktarban és a kdlesonzési Svezetben a raktari rend biztositasa,

a helytorténeti gylijtemény kezelése, helyben hasznalat révén az olvasok rendelkezése-
re bocsatasa,

allomanyvédelmi tevékenység.

2.8.3. A gyermekrészleggel kapcsolatos kiemelt feladatok

A konyvtar munkatarsainak a gyermekrészleggel kapcsolatos feladatai:

az olvasasra nevelés eldsegitése,

a gyermekek 0nalld ismeretszerz6 képességének fejlesztése,

kapcsolattartas a telepiilésen miikdo iskoldkkal, iskolai konyvtarakkal, 6vodakkal,

az iskolai oktatd-nevel munka tAmogatéasa, a tananyaghoz k6t6d6 egyéni €s csoportos
foglalkozasok szervezése,

az olvasdi és tantervi igények valtozasainak figyelemmel kisérése,

gyermekkonyvtari rendezvények szervezése.
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3. Pomazi Orokség Tajhaz

3.1. A szakmai egység alapadatai

Neve, cime:

Pomézi Orokség Tajhaz
2013 Pomaz, Kossuth Lajos u. 48/A.

Vezetdje:

a vezetdi feladatokat a Pomdazi Miivel6dési Haz és Konyvtar igazgatdja latja el, a
gylijteménykezeld poziciét betolté szakképzett munkatars, szakmai Onallosaggal

rendelkezik.

3.2. Az intézmény feladatai:

A Pomazi Orokség Tajhaz feladata

a teleptilés hagyomanyainak apolasa, dokumentaldsa; természeti, miivészeti értékei-
nek, jeles személyiségeinek bemutatasa,

a helytorténeti miiveltség és a helyi értékek védelmének erdsitése,

a telepiilés torténetével kapcsolatos targyi, irasos, képi, hangzé és szellemi emlékanya-
gok gytijtése,

a muzedlis anyag megodrzése, kezelése, szakszer(i nyilvantartasa, feldolgozasa, digitali-
zalasa,

az egyes miitargyak fizikai allapotanak megovésa,

a gyljtemény hozzaférhetové tétele a kutatdsok szamara, megfelelden kialakitott nyil-
vantartasi rendszerrel,

kozmuvelodési tevékenysége keretében allandd és id6szaki kidllitAsokat rendezése,
muzeumpedagdgiai, foglalkozasokat tartasa, igény esetén tarlatvezetés biztositasa,
tudoményos-, ismeretterjesztd el6adasok, foglalkozasok, egyéb kozosségi programok,
bel- és kiiltéri hagyomany6rz6 programok szervezése,

helytorténeti témaja kiadvanyok (kutatasok, értekezések, tanulményok stb.) kiadatasa-
nak, terjesztésének kezdeményezése, tamogatasa,

statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas a térvényi el6irasoknak megfelel6en.

A Pomézi Ordkség Tajhaz nemzetiségi bazisintézményként kiilonds figyelmet fordit a pomazi
nemzetiségek kulturajanak és nyelvének apolésara.

3.3. Gyiijteménykezel6 / tijhazvezeto feladatai

A gyljteménykezel6 / tajhazvezetd feladata

a helytorténeti vonatkozésu anyagok gyarapitdsa, nyilvantartasa, gondozasa, allagmeg-
Ovésa, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,
a vezetett nyilvantartasok alapjan a gyljtemény allomanyanak feltarasa és hozzaférhe-
tové tétele a kutatds szamara,
informéciok szolgaltatasa a varos és a varoskornyék torténetére vonatkozoan a gytijte-
mény hasznaldinak,
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gondoskodas a gylijteményi anyag szakszer(i bemutatasarol az allandé és idészaki ki-
allitasokon,

a gylijtemény alaptevékenységéhez, gyiijtokoréhez (régészet, néprajz, Gjkortorténet,
helytdrténet, miivészet stb.) kapcsolédé tudoményos és ismeretterjesztd eldadasok, il-
letve egyéb kozosségi és hagyomanydrzd programok szervezése,

a telepiilés multjat, hagyomanyait bemutaté ismeretterjesztd, tudomanyos publikacids
tevékenység,

részvétel a szakteriiletet érint6 palyazatok megiraséban,

a kiallitasokat, eldadasokat, foglalkozasokat, rendezvényeket népszertsitd PR tevé-
kenység folytatésa,

csoportoknak igény szerint muzeumpedagogiai foglalkozas tartdsa.
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VL

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat Pomaz Varos Onkormanyzata jovdhagyasaval 1ép
hatélyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Intézmény honlapjan a Kozérdeki adatok

meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossigra hozatal felelése az igazgato,
hatéarideje az elfogadast kéveté 30 napon beliil.
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1.sz. fuiggelék
Megismerési nyilatkozat

A ,,Szervezeti és Miikddési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani

Név Beosztas Kelt Alairas
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