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1. Altalanos rendelkezések

Az 1997. évi CXL. tv. rendelkezik a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvdanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl, valamint
Herceghalom Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 7/2024. (I111.12.) dnkormdnyzati
rendelete a helyi kézmiivelodési feladatok meghatdarozasardl és ellatasarol.

Az dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény az (Aht.). Az Aht. végrehajtdsdrdl szol6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.)

2002018.(VIL9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgdltatdsok, valamint a
kozmiivelodési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl.

1.1. A Szervezeti é&s Miikddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miilk6dési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését és miikodési folyamatait, a vezetd és az alkalmazottak
jogkorét. A SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi f6allasu, részfoglalkozasu,
tisztelet, illetve megbizasi dijas, véallalkoz6, kozhaszni munkatirsaira €s az intézmény
szolgaltatasait és helyiségeit igénybe vevékre, az intézményben miikodd szervezetekre,
kozosségekre.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatarozatokban megfogalmazott feladatokat
és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az Intézmény altal kiilsé
helyszinen megrendezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ érvényessége hatarozatlan idejt, egyes pontjainak modositasa, a feliigyeletiszerv
jovahagyésaval érvényes.

1.2. Az intézményre vonatkoz6 adatok

Az intézmény neve: Herceghalomi Sandor Moric Kézségi Konyvtar, Egyhazi és
Kozosségi Haz

Az intézmény 16vid HSMKKEKH

neve:

Az intézmény székhelye: | 2053 Herceghalom, Gesztenyés Gt 15

Az intézmény telephelye: | Egyhazi és K6z6sségi Haz (KEK)
2053. Herceghalom Gesztenyés 1t 36.

Intézmény elérhetdségei: | www.konyvtar.herceghalom.hu Tel.: 23/82 00 82
e-mail: konyvtar@herceghalom.hu, kek(@herceghalom.hu

Az intézmény alapitéja: | Herceghalom Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Az Intézmény jogelédjei: | Altalanos Iskola, Ovoda és Kozségi Konyvtar

Egyhézi és Kulturlis Kézpont (KEK)

Intézményvezetdje: Téthné Fajtha Anita




Alapité Okirat

A Herceghalomi Sandor Moric Kézségi Konyvtar, Egyhézi és Kozosségi Haz alapité okirata
2023, december 05. napjan kelt, 2023. december (8. napjatél alkalmazandé, hatélyos.

Alapité Okirat szdma; 2023-11.  Alapité Okirat kelte: 2023.12.08.

1.3. Fenntartis, feliigyelet

Irdny{to szerve: Herceghalom Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testillete

Fenntart6ja: Herceghalom Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testitlete

Torvényességi Kozség Jegyzoie

feliigyelet: _

Pénziigyi feliigyelet: Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal

Szakmai feliigyelet: Kulturalis és Innovéaci6s Minisztérium
Pest Varmegyei Konyvtar (2000 Szentendre, Pétriarka u. 7.)
Nemzeti Miivel6dési Intézet Pest Varmegyei Igazgatosiga
(1139 Budapest, Forgéch u. 9./b)

Az intézmény alapitéja és fenntartdja Herceghalom Kozség Onquményzata (2053
Herceghalom, Gesztenyés utca 13.), a feliigyeletet Herceghalom K6zség Onkormanyzatinak
Képvisel§-testiilete latja el.

1.3.1. A Képviselo-testiilet feladata
A Képviseld-testiilet feladata a fenntartas, feliigyelet keretében a kovetkez:

o a rendeltetésszeri milkodéshez szikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett és
megfeleld szama személyzet,
s biztositja a feladatok ellatdsihoz sziikséges targyi (korszeri gépek, egyéb szakmai
eszk6z6k) és személyi feltételeket,
s a szolgaltatasok korszerlsitésének folyamatos biztositasa,
e meghatdrozza az éves koltségvetését,
e megbizza és felmenti az intézmény vezetdjét.
Az intézmény t6rvényes miilkddését a jegyz0 feliigyeli. Az dgazati felligyeletet a Kulturalis és
Innovaciés Minisztérium latja el.
1.4. Az Intézmény jogallasa

A koltségvetési szerv kozfeladata a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél szol6é 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel6dési tevékenység
tamogatasa és nyilvanos kinyvtari ellatas biztositasa, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyviari ellatasedl és a kézmivelddésrdl sz0l6 1997, évi CXL. torvény (a tovabbiakban:
Kultv.) 64.§ (2) bekezdés &) pont szerinti telepillési nyilvanos konyvtéri elldtds, valamint a
Kultv. 76.§ (3) bekezdése alapjdn a kozmivelddési alapszolgaltatasok biztosftasa.



Onallé jogi személy, helyi dnkormanyzati koltségvetdsi szerv.

Az intézmény torzskdnyvi azonosité szam: 798682

KultStat azonosit6: 10067985

ISIL-azonosit6: HU-IL-002391-6

KSH statisztikai szamjel: 15798688-9101-322-13

Az infézmény adészidm: 15798688-1-13

Az intézmény szamlavezetd pénzintézete: OTP

Az intézmény bankszamlaszama; 11784009-15798688-00000000

Az intézmény miikddési teriilete: Herceghalom Kozsdg kozigazgatasi teriilete

1.5.) Az Intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény - tevékenysége jellege alapjan — kozszolgéltaté koltségvetési szerv,
kézintézmeény.

Az intézmény ©nallé bankszémlaval, Snalld éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoloval rendelkezik- Pénzligyi gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas
alapjan a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Intézményvezetd jogkdre a KépviselS-testiilet altal jovahagyott el6iranyzat felhasznéldsara,
illetve eldiranyzat madositds kezdeményezésére, onalld bérgazdalkodasra terjed ki. Intézmény
gazdallcodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az elbirdnyzatok felhasznaldsdra megallapitott
keretszamon beliil, sajat intézményi hataskdrben.

Mitkddését biztosité forrasok:

- dnkorményzati tAmogatas,

- az Intézmény sajat bevételei

- dnkorményzati és intézmeényi palyazatok, valamint

- egyéb adomany, ill. felajanlas- jellegili 4ltalanos vagy cél szerinti tAmogatdsok
Az intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.6. Az Intézmény miikodési teriilete: Herceghalom kizség kdzigazgatasi terlilete

1.7. Az Intézmény mikddési rendjét meghatirozd, a hatdlyos jogszabilyokkal
dsszhangban 1évé dokumentomok:

¢ Kulturdlis Egyhézi Kozpont Alapitd okirata (2000) és miikéddsi szabalyzata (2015),

o Kozségi Konyviar Alapitd okirata (2012),

» Herceghalomi Séndor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhdzi és Kozosségi Haz Alapito
okirata. Okirat szdma: 2023-11. Alapité Okirat kelte: 2023.12,08,

e Herceghalom Kdzség Onkormanyzata Képvisel6-testilletének a helyi kozmiivelodési
tevékenység ellatasardl sz616 7/2024. (111.12.) 6nkorményzati rendelete. Herceghalom
Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének, onkormdényzati tulajdonban 1évd
helyiségek bérleti dijardl sz6l6 mindenkori aktualis hatdrozata,

e Herceghalomi Polgdrmesteri Hivatal hatalyos SZMSZ-¢e, mely kitetjed az Intézmény
mikodésének szabalyozasara.



1.8. Az SZMSZ jogszabdlyi hittere. Az intézmény az aldbbi jogszabdlyok alapjin végzi
tevékenységét:

Torvények

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvidri elldtdsrol és a
kozmiivel6désrol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol, 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérol,
2011. évi CXIL térvény az informdicios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013, évi V. t6rvény a Polgéri Torvénykdnyvrdl

2020. évi XXXII, t6rvény a kulturalis intézményckben foglalkoztatottak kézalkalmazotti
jogviszonyéanak atalakuldsar6l, valamint egyes kulturalis tArgyt torvények moédositasarsl
EU-rendelet

AZ EUROPAT PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet)

Kormanyrendeletek

368/2011 (12.31.) Kormanyrendelet az allamhdztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl,
379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtdrak jegyzékének vezetésérol

2000. évi C. torvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok, tovabba a koliségvetési szervek
gazdatkodasaval sszefliggd egyéb jogszabalyok

6/2001. (1. 17,) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekidl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrél

305/2003, (XIL 25.) Korm, rendelet a kozérdekt adatok elektronikus kdzzétételére

10/2010. (I, 11) OKM rendelet a ,Mindsitett Kozmivel6dési Intézmény Cim” és a
,Kozmiivelddési Mindség Dij” adomanyozasarol

23/2011. (111, 8.) Korm, rendelet a zenés, tancos rendezvények mitkdésének biztonsagosabba
tételérdl

114/2013, (IV. 16,) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasardl
5/2015. (I 22.) EMMI rendelet a kozmlvelddési feladatellatds orszagos szakfeliigyeletérol
388/2017. (X1I. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelez6
adatszolgaltatasairdl

32/2017. (X11. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl

33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a MinGsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij

adomanyozasardl
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhdztartdsi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtérak jegyzékének vezetésérol Miniszteri
rendeletek

3/1975. (VIIL17) KM-PM egyittes rendelet a konyvidri allomény ellendrzésér6l
(leltdrozasarol) és az dlloménybdl torténd toriésrdl sz616 szabélyzat kiadasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol



39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglatkoztatottak munkakdreirdl €s
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetSi pélyazat lefolytatdsanak rendjérél,
valamint egyes kulturalis targyt rendeletek médositasarol

14/2011, (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlesénzésért a szerz6t megilletd dij
megallapitisdhoz és felosztisshoz szitkséges adatokrél, valamint az adatszolgaltatdsra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos dllamokbar é16 magyarokrdl sz616 2001. évi
LXIL t6rvény hatélya alé tartozé személyeket megilleté kulturalis kedvezményekr6l 14/2001.
(VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrSl

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kinyvtari anyagok bejelentésérol
Tovabba a Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének a helyi
kézmiivel5dési tevékenység ellatisardl szolo 7/2024. (I11.12.) szam1 rendelete.

1.9. Mindségbiztositas

Az intézmény munkatérsai folyamatosan dolgoznak a latogatéi ipényeknek megfeleld mindségi
szolgaltatdsok biztositdsdrél (segitségnytjtas tanuldshoz, tovibbképzéshez,
tandcsadas stb.). A haszndloi igények szinvonalas biztositasa drdekében elégedetiségi
vizsgalatokat végeznek, és elemzéstik utdn gondoskodnak az észlelt hidnyossagok javitasarol.

2. Az intézmény célja, feladata, alaptevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13§ (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel6dési tevékenység
tamogatésa és nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsa, a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 64.§ (2) bekezdés a)
pont szerinti teleplilési nyilvanos kényvtari ellatas, valamint a Kultv. 76.§ (3) bekezdése alapjan
a kézmuvelddési alapszolgaltatisok megszervezése.

2.1.Az intézmény tipusa, tevékenységi kore, szakigazati jelzoészamai:

Telepiilési szintli, nyilvdnos konyvtari és kozmivelodési feladatellatist végzd, integralt
kulturdlis intézmény.
Nyilvanos kdzségi konyvtdr (székhely) és kozmiivelddési intézmény (telephely).

2.1.1. A koltségvetési szerv f6tevékenységének alamhiztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
910100 Koényvtari, levéltari tevékenység

2.1.2. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkceid szerinti
megjelilése:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016080 Kiemelt allami és dnkorményzati rendezvények
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046030 Egyéb tavkozlés

046040 Hirtigyndkségi, informécids szolgaltatds

066010 Zoldfelilet-kezelés

082042 Konyvtari sllomény gyarapitisa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomény feltirdsa, megorzise, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatdsok

082091 Kozmiivelbdss - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztcse

082092 Kozmiivelddés — hagyoményos kzosségi kulturalis értékek gondozasa
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

2.1.3. A knyvtari rendszerben elfoglalt helye:
Nyilvéanos kézségi, Snkorméanyzati kozkonyvtar, az orszagos nyilvanos konyvtari ellatas
rendszerének a része. Igénybe veszi a nyilvanos kényvidri rendszer kozponti szolgaltatasait,

azolvasoi igények kielégitése érdekében.

2.2, Herceghalom Kizség kozmtivel6dési feladatairél sz616 7/2024. (1IL12.)
snkormanyzati rendelet alapjan az intézmény alapszolgaltatisai:

Alapszolgiltatas: Ingyenes "1 Térités cllendben biztosiioft
mitkedvels kiizdsségek X

Iétreisttének elosegitése,
miiksdéstik timogatdsa,
helyszin biztositdsa

a kdzdssépi 6s tarsadalmi X
részvétel fejleszicse
a hagyomanyos koztsségi X
kulturalis ériékek atorokitése
feliételeinek biztositasa

az epbsz életre Kiterjedd X
tanulds feltételeinek
biztositdsa

az amatdr alkoté- és| X
elfadé-miivészeti
tevékenység feltételeinck
biztositasa

a ftehetséggondozds- és- | X
feflesztés feltételeinek
Lbiztos(tésa, valaiunint :
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2.3 Az intézmény szolgailtatdsai és tevékenységei szakfeladatonként
2.3.1 Konyvtar

a.) A Konyvtar feladata és szolgaltatisai:

L 4

Az intézmény nyilvinos kozségi konyvtar, melynek gytijteményei és szolgaltatésai
biztositjak az ismeretek targyilagos és sokoldalt kozvetitését,

A dokumentumok és informaciok gyijtésével, szolgaltatdsdval segiti olvasdi egész
életen at tarté ismeretszerzését, tanuldsat, mivelddését.

Tervszertien és folvamatosan gy(jti, feltarja és megérzi, tovabba olvasotermi hasznalat
kolesonzés és egyéb szolgaltatasok tjan az olvasok rendelkezésére bocsatja a kdnyvtar
jellegének megfeleld dokumentumallomanyat.

A gyljtemény adatait a Szirén komplex kényvtarkezeldi program kezeli.

Thjékoziatd munkat végez.

Konyvtari eszkozokkel részt vesz a kozségben folyé kozmilvelédési munkdban,
egylittmiikdve azokkal a szervezetekkel, melyek ezt a munkat végzik.
Egylittmiikodik a hazai konyvtari rendszeren belil mds konyvtarakkal €s ennek
keretében szolgaltatasokat vesz igénybe.

Munkajardl statisztikai adatokat szolgaltat.

A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait és az olvasast népszer(isité rendezvényeket
SZETVEZ.

Helyi civil szervezetek megismertetésében kozremlikodik, programjaik lebonyolitdsat
eseti megallapodés alapian segii.

Lehetévé teszi az informaciok elektronikus Gton vald hozzaférését.

- Kozvetiti a helyi kozéleti ¢és egyéb kozhasznt informécidkat,

b.) A kinyvtar gyiijtékore és az dllomany gyarapitisa:

Kényvtarunk: kozmiivelddési konyvtar s ez meghatirozza gyGjtokorét.
Gylijieményének reprezentilnia kell alapvetd szinten a teljes emberi kultrit.

A kdnyvtar dllomanya vasarlds (intézményi koéltségvetésbol és egyéb forrasbol), csere,
ajandék Utjan gyarapszik. A gyarapitds tervszerlségének biztositdsa érdekében
folyamatosan vdsdrol a kereskedelmi forgalomba kertilé dokumentumokbdl.

A gylijtokori irdnyelveknek megfelel dokumentumok rendelése és beszerzése a
kinyvtar kételessége és kizdrolagos joga.

¢.) A kimyvtar dllomanyanak nyilvantartisa és a dokumentumok védelme:

A konyvtar koteles dllomdnyat pénziigyi és statisztikai szempontbél megbizhatéan
nyilvantartani, azt megfeleléen tarolni, meg6rzésér6l id6talloan gondoskodni.

A kényvtdr a beérkezd dokumentumokat egyedi és csoportos leltarkonyvekben,
valamint a Szirén kényvtiri program segitségével szamitdgépen tartja nyilvan, A
vasarolt dokumentumokat a konyvtar kételes 10 munkanapon beliil 4lloményba venni,
tulajdonbélyegzével ellaini, folyamatosan feldolgozni, szakozni és hasznélatba adni. A
periodikat kdteles a konyvtar a hasznalat napjan nyllvantartasba venni és az olvasdk
rendelkezésére bocsatani,

A konyvtdr dlloményét nyolcévenként leltirozni kell.

- Az elavult és megrongdlédott, foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki

kell vonni az Allomanybol.

d.) A kpyvtar hasznilata €s szolgaltatiasainak igénybevétele:
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A konyvtar az 4llomanyst kolcsonzés, helyben haszndlat és olvasoszolglat
fenntartdséval bocsatja olvaséi rendelkezésére.

A kényvtar nyilvanos, 4lloméanyat térités nélkiil hasznélhatjdk a gyermekek, didkok
(64116 jévedelem nélkiil), pedag6gusok, nyugdijasok. A felnétt olvasok a
beitatkozésuk napjatél szamitott egy évre fizetnek 1000.-Ft-ot, azaz Egyezer Ft-ot.

A hasznaldk kotelesek a konyvtar szabélyait betartani.

2.3.2. Kozmivelodés
Kozmiivelddési alapszolgaltatisok:

*

A helyi tarsadalom kulturalis Snszervezéd6 tevékenységének ersitése;

A telepiilés sajatos kulturdlis fogyasztasszerkezetéhez igazodva (agglomeracios fekvés,
az 4j herceghalomi lakosok magas ardnya) széleskorli programkinélat ny(jtasa;

az iskolarendszeren kivili, ontevékeny, Onképzé tanfolyamok, szakkdrdk,
életmindséget és Gletesélyt javité tanuldsi lchetdség megteremtése, az informalis ¢s a
pon formalis tanulas lehetdséginek megteremtése, ismerctterjeszté alkalmak
SZEIVeZEse; .

a telepiilés kulturalis értékeinek, hagyomdényainak feltirisa, megismertetése a
helytérténeti munkak megjelenitése;

az egyetemes, a pemzeti, a nemzetiségi kultirak megismertetése, a killonbdz6 kultirak
kézotti kapesolatok kiépitése és fenntartdsa és kozosségei kulturdlis eseményeinek
segitése;

a telepiilés nagy rendezvényeinek mélté megszervezése, megemlékezés a nemzeti ¢s
helyi tinnepekrél;

a szabadidd kulturalt és mtvelédési céli eltdltéséhez, az igényekhez alkalmazkodo
rendezvények szervezeése;

g képz6-, ipar- és népmiivészet hagyoményos tevékenységeinek gyakorlasahoz
bemutatdk, kidllitasok szervezése, fellépési alkalmak biztositasa;

az  ifjuség kulturdlis &letének  fejlesztése, érdekérvényesitési, mbvel6dési
kezdeményezéseik segitése;

széleskorti, igényes gyermekprogramok és csalddi programok szervezése;

az, életkor-, érdeklddés-, élethelyzet szerint szervezddd klubok, kordk tevékenyégének
tdmogatasa.
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3. Az intézmény szervezet, a munkakorikhoz tartozé feladatok, szervezeti abra
3.1.Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti Abra

Intézményszervezeti dbraja

"

(f’ 1tabla M“&\\

Bz f,,./ i

— e
———

Sandor Méric Kbzségi Konyvtar
(Székhely)

(a konyvtari tevékenysegek és
szolgaltatasok elsédleges, a
kzmiivelGdési tevékenységek, és
szolgéltatdsok masodlagos
helyszine)

Egyhazi és Kozdsségi Haz
(Tagintézmény)
(a kozmiivel6dési feladatok és
szolgdltatasok elsédleges
helyszine)

1. &bra. Az Intézmény
székhelyének és
telephelyének a viszonya

Intézmény személyifeltétele
Jelenleg:

/ i
L 2.tébla >
M L _—
Intézményvezetd

Kézmiivel6dési szakember
(az intézmény munkajat irdnyitja, a
kozmiivelGdési és kdnyvtari
tevékenységet iranyitja és végzi)
napi 8 dras munkaviszony

Kényvtaros
(olvasdszolgalat,
gylijteménykezelés,
feldolgozas,
dlloménykezelés)
jelenleg heti 25 6ras
mb. szerz6dés

Kéz6sségszervezd/
intézményvezetd helyettes
szakkorok, rendezvények,
palyazatok (4 6ras munkatdrs)

Kényvtari
asszisztens, szervezd
(olvasdszolgalat,
gylijteménykezelés,
kényvtari
rendezvények)

(4 6ras munkatdrs)

2. abra. Szervezeti dbra

1 16 teljesmunkaidés 8 oras kozmiivelddési munkatars - intézményvezetd
1 6 megbizasi szerzédéses konyvtaros (heti 25 ora)
1 6 részmunkaidés 4 oras kozosségszervezd — intézményvezetd helyettes
1 f6 részmunkaidds 4 6ras konyvtari asszisztens €s szervezd
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3.2. Munkaterv

Az intézmény szakmai munkdjat az éves munkaterv és szolgaltatdsi terv alapjan végzi. Az
intézmény vezetdje a dolgozokkal egylitt éves munkatervet készit, amely tartalmazza az éves
kiemeit feladatokat, a rendezvénycket. A munkatervet a kiltségvetés elkészitése elbtt a
fenntartoval egyezteti, a koltségvetés elfogadasival egyidejlileg elkésziti, amely a fenntarté
altal keriil elfogaddsra.

A Konyvtar éves beszamol6jat és munkatervét a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium
beszamolé és munkaterv sablonja alapjan minden év méarcius 20.-ig elkésziti és leadja a Hamvas
Béla Pest Varmegyei Konyvtar Mddszertani és Halozati Osztaly részére.

Az intézmény a szakmai munkdjar6l, valamint a koltségvetés teljesitésérél évente beszamolot
készit, melyet a képviseld-testiilet véleményez és elfogad.

3.3. Munkakorik
Kozmbvelddési és kdnyvidri szakmai munkakorok: kdzmiivelddési szakember, kényvtaros
szakember.

- Intézményvezetd/ kozmiivel6dési szakember (az intézmény munkajat iranyitja, a
kozmiivelédési és kdnyvtari ievékenységet vezeti {6 alldsban heti 40 Sraban)

- Intézményvezetd helyettes/ Kozsségszervezd (kdnyvidri és kozmibvelddési munkat
kézvetlen segitd munkatéars foallasban heti 20 6rdban)

- Konyvtaros ¢s marketinges munkatirs (olvasészolgdlat, gyfijteménykezelés és
feldolgozés, kdnyvtari rendezvények és az intézmény marketing feladatai 16 4llasban
heti 20 6raban)

- Konyvtiros (olvasoszolgélat, gylijteménykezelés, feldolgozas, allomanykezelés,
megbizési szerzbdéssel heti 25 draban)

3.3.1. A kozmiivelddési szakemberek feladata (Kivonat a munkakéri leirasokbol)

Az intézmény kozmiivel6dési feladatait ellatd szakember els6dleges feladata a kézmiivel6dési
alapszolgaltatasok biztositdsa a telepiilésen élok szdmara, a helyi tarsadalom kozosségeinek,
civil szervezetinek segitése, kulturdlis igényeinek megfeleld rendezvények, programok
szervezése.

3.3.3.1.1. Feladatit képezi kiilonisen:

e akézmiivelddési tevékenységre vonatkozd munkaterv és szolgdltatasi terv elkészitése

e akozmiivelddési célkitlizések és a helyi sajatossdgok alapjan az éves munkaterv szerint
a szakteriileteknek megfeleld feladatellatas,

e a Lkozmiivelodési alapszolgaltatdsok  megvalésitisa, ezckhez  kapesolodo
igényfelmérések elvégzése, programok megtervezése és lebonyolitdsa

o a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerdt, kézosségi életét, érdekérvényesitését, az
allampolgari  részvétel fejlodését  eldsegitd, kozdsségfejleszté programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez,

o a gyermekek, az ifjusdg, az idbésck miivelddését segité, a csaladi életre neveld
csaladbardt - a generdciék kozotti kapcsolatokat, egytittmkddést eldsegftd -
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez,

s aprogramok elokészitése, azok zavartalan lebonyolitdsarél valé gondoskodas, eléaddk,
kézrem(ik6dok megfelelé iddben valé felkérése, a rendezvényckhez szikséges
eszkozok biztositasa,
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egyes tevékenységi formakhoz kapcsolodo kéltségvetéstervek készitése,

éves szakmai beszamolé készitése a tevekénység megvaldsuldsard),

az egyes tevékenységek elemzése, tovabbigjlesziése,

kdzremiikddés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében,

részvétel a kozdsségépitd -¢s fejiesztd folyamatokban, Snszervez6dd csoportok €s civil

szerveztek tAmogatasaban, projektek tervezésében, k6zoségi folyamatok elemzésében,

o az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvédd Iroda Egyesiilet felé a zenei és irodalmi szerz6i
jogdijakkal kapcsolatos bejelentéseket megteszi,

e koordindlja az intézmény Konyviar és KEK helységeinek a bérbeaddsat, valamint a

falukemence ¢€s tartozékainak, tovabba a Baba-mama Klub, sportpalyak, Tornacsarnok,

Tornacsarnok auldjdnak bérlését.

® & & & o

3.3.1.2. Felelds
s a jovahagyott éves munka- és szolgdlati terv teljesftéséért, a kozmiivel6dési
tevékenységek szakmai szinvonaldért, a vonatkozo jogszabélyok betartdsaért,
o kezelésére bizott eszkdzokért a tulajdon védelméért.

3.3.2. A kinyvtiros szakemberek feladata (Kivonat a munkakori leirisokbol)

Az intézmény konyvtari feladatait ellatdé szakember elsGdleges feladata a konyvtari
szolgaltatdsok biztositdsa a telepiilésen él6k szamara, a konyvtari dllomany gyarapitdsa,
védelme, sziitkség szerinti selejtezés a kOnyvtari kzmiivel6dési tevékenységek megszervezése.

3.3.2.1. Feladatat képezi kiilontsen:

» akonyvtari tevékenységre vonatkozé munkaterv elkészitése,

o g kinyvtari célkitlizések és a helyi sajatossagok alapjan az éves munkaterv szerint a

szakterlileteknek megfeleld feladatellatas,

e a kionyvtari szolgdltatdsok megvalésitasa, ezekhez kapesolédd igényfelmérések

végzése, hatdsvizsgalatok készitése,

o a gyljtokérl szabalyzatnak megfeleld tervszerli gyarapitds, a feleslegessé valt és
megrongalédott dokumentumok dlloménybél val6 kivondsa, dllomanyvédelem, torvény
szerinti Allomanyellendrzes,
az alloményba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vétele, feltarasa,

a feltart gylijtemény kélestnzésének és helyben hasznilatanak biztositasa,

igény szerint bibliografidk dsszedllitasa, témafigyelés,

az olvasds és a konyvtdrhaszndlatot népszerlisitd, valamint egyéb, a konyvtari

kézmiivelddés teriiletét érinté programok megtervezése és lebonyolitédsa,

e helytirténeti kiilén gylijtemény kezelése, kiemelten kezelve a telepiilésre vonatkozd
helyismereti, helytorténetigy(ijtemény fejlesziését,

¢ kinyvtarismereti és kdnyvtarhasznalati ismertterjesztd alkalmak megszervezése és
lebonyolitasa.

» & & @

3.3.2.2. Felelis
e« a jovihagyott éves munkaterv teljesitéséért, a komyvtéri tevékenységek szakmai
szinvonaldért, a vonatkozo jogszabalyok betartasaért
e kezeldsére bizott eszk6zikért a tulajdon védelméért
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3.3.3. Kinyvtirosiasszisziens és marketinges munkatirs (Kivonat a munkakori
leirasokbdél)

Az intézmény konyvtari feladatait ellaté szakember elsddleges feladata a konyvtdri
szolgaltatdsok biztositasa a teleplilésen él6k szaméra, a kényvtari Allomany gyarapitasa,
védelme, szitkség szerinti selejtezés a konyvtari kdzmiivelddési tevékenységek megszervezése.

3.3.3.1. Feladatit képezi kiilonisen:
A konyvtérosi szakember feladatai (3.3.2.1.) mellett, az aldbbi marketing tevékenységet végzi:

e 2a rendezvényekkel kapcsolatos hirdetmények elkészitése, publikdlasa a honlapon,
média feltileteken, _

e pondoskodik az Snkormdnyzat kulturdlis és egyéb rendezvényeinek népszertisitéscrol,
biztositja a lakossag id6dben t6rténd tajékoztatasat,

o villalja a programok megfelel6 id6ben és megfeleld minéségben thrténd meghirdetését
online és hagyomanyos fellileteken,

o kozremilkkddik a kdnyviari és kézmiivel6dési tevékenységre vonatkozd munkaterv és
beszamold elkészitésében,

o konyvtari adminisztracios feladatokat és az intézmény irattardt vezeti (iktatdsok).

3.3.3.2. Felelés:
¢ tevékenységek szakmai szinvonalaért, a vonatkozé jogszabédlyok betartasaért,
o kezelésére bizott eszkdzdkért a tulajdon védelméért.

4. A vezeté heosztishoz tartozd feladat-és hataskir, a helyettesités rendje, feleldsségi
szabalyok

4.1.Intézményvezetd

Az intézményvezetd az Intézmény vezetését a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak
szerint 1atja el. Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli
az Intézményt a fenntartéd eldit.

4.1.1. Feladatat képezi kiilonésen: az Intézmény vezeiése, a szakmai munka irdnyitasa,
ellendrzése

az intézmény gazdasagi m{ikodésének kdzvetlen irdnyitasa,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsdgos miikddéschez a

sziitkséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositisa,

az Intézmény teljes korii képviselete kiilsé szervek eldtt,

kotelezettségvallaldsi jogkdr gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan,

munkéltatoi jogok gyakorlasa,

az Intézményen beliil kiilénbdzé szabalyzatok kiadasa,

az Intézményen beliil azoknak a folyamatoknak a kialakitisa és miikddtetése, amelyek

biztositjdk a rendelkezésre alldé forrasok szabalyszerli, szabdlyozott, gazdasigos,

hatékony és eredményes felhasznalast,

e mindazoknak a feladatoknak az ellatisat, amelyeket a bels6 ellendrzésrdl sz6lo
jogszabaly az intézményvezetonek elbfr,

& & » © @
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a kulturdlis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és az
éves beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elvégzése,

a kataszirofa, tlz-és munkavédelmi feladatok ellatasardl vald gondoskodas (a
Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat alapjan),

a telepiilésen mikéds intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, tertileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas,
az Intézmény munkajat segitd szervezetek és kozdsségek tevékenységének tdmogatdsa,
a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységének munkajanak
permanens ériékelése,

a munkaértekezletek és civilforumok elokésztése és vezetése,
az Intézmény mikddésével kapcsolatban dontés minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, vagy munkajogi szabélyzat, egy¢b belsd szabdlyzat nem utal mas
hataskdrbe, dontés az Intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, a bejelentések és
panaszok kivizsgélasa,

a jogszabélyok 4ltal a vezetd hatiskdrébe utalt és 4t nem ruhédzott egyéb feladatok
ellatasa.

4.1.2. Telelos;

az Intézmény kozfeladatinak jogszabalyban, alapfté okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatdsaért, valamint a koliségvetési szerv szdmara
jogszabdlyban eloirt kételezettségek teljesitéséért,

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasadrt,

az Intézmény gazdalkoddsdban a szakmal hatékonysdg, a gazdasdgossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitése,

a tervezési, beszdmolasi kotelezettség teljesitésért, annak teljességért és hitelességéért,
a gazdalkodasi lchetdségek és a kotelezettségek dsszhangjdért,

a kozmiivelbdési és konyvtari szakmai munkaért,

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtcsédrt,

a kulturdlis szakemberek 6téves képzésének és éves beiskoldzdsi tervének elOkészitésért
a munkatéarsak tovibbképzésének megszervezésért,

a statisztikai adatszolgéltatasért,

kotelezden kézzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki Altal
hozzaférhets tételéért,

a jogszabdly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasért.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

4.2. Hataskirok dtruhdzisa

Az intézményvezetd — egyszemélyes feleldsségének érvényesiilése mellett — eseti jetleggel
meghatirozott feltételek mellett megbizast adhat képviseletének ellatasra illetve
nyilatkozatiételre.

4.3. Intézményvezetd- helyettes

4.3.1. Jogallasa:

kinevezbje és kizvetlen felettese a munkéltatoi jogok gyakorldja az intézmeény vezetd
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vezetdi megbizasa hatarozott id6re szdl, a — fenntarté beleegyezésével — az
intézményvezet6tol kapja

az intézményvezetd tavollétében ellatja, az altaldnos igazgatasi, képviseleti
feladatokat, és az 4truhdzott munkaltatoi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalast
jogkdoroket.

4.3.2. Feladata:

megszervezi és ellendrzi az iranyitdsa ala rendelt munkatdrsak munkéjét, biztositja a
megfeleld munkafeltételeket és a munkak aranyos és szakmailag indokolt elosztasat
kialakitja és elkésziti az Intézmény dolgozéinak feladatkdri, munkakdri lefrasait,
munkaidb-beosztdsukat

s javaslatot tesz az alkalmazottak, a munkatérsak jutalmazasdra, tovabbképzésére
¢ az intézményvezetd utasitasanak megfelelden eldkésziti az éves munkatervet ¢s

szakmai beszamolot

¢ javaslatot tesz az Intézmény kdzéptavi és éves szakmai programjara, a fejlesziési
tervekre

¢ segiti az intézményvezeld humanpolitikai feladatainak ellatdsat, elldtja az ebben a
korben rabizoti feladatokat

¢ gondoskodik a részére elbirt nyilvantartasi, adatszolgdltatasi kotelezettségek
kifogastalan minGségfi ¢s hataridore t6rtént teljesitésérol

e az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az Intézményt kiilsé szervek eléit.

4.3.3. Felelossége:

Az intézményvezetd- helyeties feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

4.4. Helyettesités rendje

4.4.1. Az intézményvezetd helyettesitése

®

az intézmény vezet6t tavollétében szakmai tigyekben, valamint gazdasagi, pénziigyi
feladatok tekintetében az iniézményvezetd-helyettes helyettesiti

az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes
jogkorben jarhat el. Tartos akadalyoztatdsnak mindsiil a 30 naptéri napot meghaladd
tavéllét

az intézményvezeté-helyettes az altala tett intézkedésekért teljes felelosséggel tartozik.

4.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

A munkaltatdi jogkorbket az intézményvezetd gyakorolja:

s & & & & 0 &

Munkaltatdi jogkdrt gyakorol

Munkaviszony létesitése, megsziintetése

munkakéri leiras meghatarozdsa

munkavégzéssel kapesolatos utasitis

joghatast kivalté egyoldali nyilatkozat

a munkaid6t érinté munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony engedélyezése
mindsités
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jutalmazas

dontés az adhaté kereset-kiegészitésekrdl, a fizetési fokozatok kozbtti varakozasi
id6esokkentésérsl

kértéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kételezés

dontds a tovabbképzési és beiskoldzdsi tervbe valé felvételrol

jogszabalyban meghatirozott esetekben mentesités a tovabbképzési kotelezettség alél
tanulmanyi szerzodés kotése

éves rendes szabadsdg és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésé

munkaid6kereten beliili munkaidd-beosztds meghatirozésa, helyettesités, rendkiviili
nmunkaidé elrendelése

4.6. Kiadmanyoz4s rendje

Az Intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult, a pénziigyi kételezettségvallaldsi
iratok kivételével egyediili alairs. Tavolléte, vagy akadalyoziatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményekre vonatkozé iratokat, a gazdaségi és
pénziigyl vonatkozdsd iratokat az intézményvezet$ Altaldnos helyettese irja ald. Az
intézményvezetd kiadményozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoldit az
dnkormanyzat, illetve az illetékes hatosagok felé. Az intézményvezeté kiadményoz tovibba
minden olyan esetben, amelyben az intézményen beliili irdnyitasi, munkaltat6i, ellenSrzési és
egyéb szabilyozasbdl szdrmazb jogositvanya vonatkozik.

4.7. Az Intézmény bélyegzii. Bélyegzik haszndlata, kezelése.

Valamennyi cégszeri aldirdsndl a cégbélyegzét (korbélyegzot) kell hasznalni, A
bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegrzb haszndlatdra a kivetkezok jogosultak:
intézményvezets

intézményvezetd- helyettes

kdnyvtari munkatars

Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézménynél hasznslatos bélyegzdk kezelésére, haszndlatara
¢s nyilvantartasira.

A bélyegz6k megrendelése, nyilvantartisa

1. A bélyegzd megrendelésérdl az intézményvezetdje gondoskodik.
2. Az intézmény az dltala hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast vezet. A hasznalatra kiadott
bélyegzok meglétét évente ellendrizni kell.
Herceghalomi Séandor Méric Kézségi Kdnyvidr, Egyhazi és Kozosségi Hazndl hasznalhatd
hivatalos bélyegzok:
- korbélyegz6
- hosszi vagy fejbélyegzé
- nyugtdra ¢s szamla hasznalatos bélyegzbd
- kOnyvtari tulajdon bélyegzo
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A hivatalos kirbélyegzd:

felirata a fels6kdrben:

Herceghalomi Sdndor Morie Kozségi Konyvtdr, Egyhazi és Kozosségi Haz
kézepén: cimer ‘

a cimer alatt adoszam: 15798688-1-13

felirata az alsokdrben: 2053 Herceghalom, Gesztenyés 0t 15.

A hosszii vagy fejbélyegzé: (Cimbélyegzo) felirata: Herceghalomi Sandor Méric Kozségi
Konyvtar, Egyhazi és Kozdsségi Haz
alatta: 2053 Herceghalom, Gesztenyés Gt 15.

A nyugtdra és szamlanal haszndlatos bélyegzo:

felirata fent: Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtdr, Fgyhazi és Kozosségi Haz
kozepén: 2053 Herceghalom, Gesztenyés 1t 15.

alul: Adészam: 15798688-1-13

Konyvtiri tulajdonbélyegzo felirata:
fels6 fven: Kozségi Konyvtar

kézépre irhaté a leltari szdm

also iven: Herceghalom

5. Munkaviszonyt érintd rendelkezések

3.1. Alkalmazottak jogdllisa és jogviszonya

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiik ¢s szakmai teriilotik elldtdsdnak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a munka torvénykdnyvérSl szolo 2012, évi L. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) eléirdsai vonatkoznak.

5.2, Munkakori leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz616, munkaszerzodéstik mellékletét
képez6 munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkavallalé aldirdsaval igazolia a munkakéri
leirds dtvételét és abban foglaltak tudomdsul vételét. A munkakdri lefrasokat szervezeti
médosulds, személyi véltozas, valamint feladat valtozdsa estén 15 napon beliil médositani kell,

5.3. Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony

Megbizasi dij, vagy mds szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozéd estében, a
munkakdrébe nem tartozé feladatokra vonatkozoban, elézetesen frasban kétdtt megbizdsi
szerzOdés alapjan a megbizo altal igazolt teljesitést kévetden keriilhet sor.
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5.4. A munkavégzés szabilyai
5.4.1. Alapvetd kitelezettségek:

A munkavallalé munkakéri feladatait az Mt munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozo
szabdlyoknak, az egyéb szakmai szabdlyoknak ¢és szokdsoknak, valamint a munkaltato
utasitasanak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.
A munkavéllald kotelessége:
» amunkdltato dltal eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelennt
+ munkaideje alatt, munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,
o amunk4jit személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondoskodassal, a
munkajat érintd jogszabalyok, elbirdsok és utasitasok betartasaval vegzi,
e amunkakorének eflatasdhoz sziikséges hizalomnak megfelelé magatartdst tandsitani,
munkatdrsaival egylittm{iksdni.

5.4.2. A munkahelyen torténdé megjelenés akadaly:inak bejelentése

A munkavallalé haladéktalanul kiteles a munkaidd-beosztids méodositasanak sziikségességét,
barmely akadalyoztatdst, keres6-képtelenséget az intézményvezetd tudomdsara hozni.

5.4.3. Munk:ra képes allapot, munkavégzést kizdrd koriillmények

Munkira képes allapot olyan fizikai és szellemi dllapot, amely nem gatolja az alkalmazottat
munkakdri feladatai ellatdsdban, A Munkaltaté jogosult és koteles a foglalkoztatott munkdra
képes allapotat ellendrizni, a foglalkoztatott koteles az ellenérzésben kozremikddni, azt
eldsegiteni. Munkdra képtelen Allapotban a munkavégzés nem lehetséges.

5.4.4. A munka-és pihen6idd

A munkaid6 heti negyven éra, napi nyoledras munkaviszonynal; heti hiisz 6ra, napi négy Oras
munkaviszony esetében, ameclyet szitkség szerint, heti, havi munkaidd keretben is
meghatdrozhatja az intézmény vezetd. A foglalkoztatottak az intézményvezet® ltal havi szinten
hitelesiteit jelenléti ivet vezetnek. A dolgozok, az intézmény alapfeladatabol adédo
nyitvatartason kivilli rendezvények esetén, a munkaiddkereten tali (esti, pihendnap,
munkasziineti nap) feladateliatasat rugalmas munkaidd-beosztassal valdsitjuk meg.

5.5. A szabadsig

5.5.1. Alap -¢és potszabadsig

A foglalkoztatottak alap-és pétszabadsaganak mértékét a Mt.115-121. §-a hatérozza meg.
Pétszabadsag kiadasanak lehetdségérdl rendelkezik tovdbbd az Mt. 122-125 §. Az Mt.101-
102.§ allapitja meg azokat a munkédban 16lt6it id6ket, amelyeket a szabadsagra jogosultsag
tekintetében figyelembe kell venni.

5.5.2. A szabadsag tervezése és kiadasa

A szabadsag engedélyezésére az intézményvezet$ jogosult, a szabadsdg éves iltemierve és
egyedi dontés alapjan. Az Intézmény alkalmazottainak egymassal és az iniézményvezetGvel
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egyeztetve kell elkészitenilik a szabadségra vonatkozé éves Gitemtervet legkésobb targydy
januér 31-ig.

3.5.3. Fizetés nélkiili szabadsig

Az Intézmény alkalmazottai-az Mt.-ben foglaltak szerint- jogosultak fizetés nélkiili szabadsag
kérelmezésére. A fizetés nélkiili szabadsagot az alkalmazott a szabadsdg megkezdése elbit
legalabb 15 nappal, irdsban kérvényezi, melyet az intézményvezets hagyhat jova.

3.6. A munka dijazdsa

5.6.1. A munkadij

A munka dijazését a Mt. XII, fejezetében rendeli el.

5.6.2. Helyettesitési dij

Amennyiben a foglalkoztatott munkakore ellatasa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjén
atmenetileg mas munkakorbe tartozo feladatokat is ellat, s ez altal jelentSs tobbletmunkat
végez, illetményén feliil a végzott munkaval ardnyosan kiilon dijazés illeti meg. A helyettesitést
az intézményvezetd irdsban rendeli el.

5.7. A munkavillalé kirtéritési fellelésége

A foglalkoztatott a szokésos személyi targyakat meghalado értéki hasznalati targyakat csak az
intézményvezetd jévahagyasaval vihet be a munkahelyére. Az intézmény tulajdonaban 1évé
eszk6zOk kivitelére az intézményvezetd irdsos engedélyével keriilhet sor. Az intézmény

valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszerii
hasznalataért.

5.8, Szemiiveg-készitési tamogatas

50/1999. (X1.3.) EM rendelet a képernyé eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és
biztonsagi kivetelményeirdl szo16 rendelet alapjan.

6.Az intézmény miikidési rendje
6.1. Az intézményi munkat segité forumok

Az Intézmény vezetGje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyujt a munkavallaléknak,

6.1.1 Vezetoi egyeztetés

A vezetdi egyeztetcs az Intézmény kozvetlent] segft$ alkalom, amikor a szervezeti egységek
vezetdi €s dolgozoi kozotti informacids-atadas toriénik. Az Intézmény vezetdie szitkség szerint,
de legalabb heti egy alkalommal a kdnyvtari szervezet munkatarsaival egyeztet,
A vezetbi egyeztetés feladata:

e szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfogaddsa

o t4jékozodas/tijékoztatas a két szervezeti egység szakmai munkajarol

22



a konyvtari és a kozmivel6dési munka temezésének ¢és irdnyvonalainak
dsszehangoldsa
¢ aszervezeti egységek aktualis feladatainak attekintése
az Intézmeény egészét érinth szervezeti és miiksdési kérdések megvitatasa,
az Intézmény miksdésével dsszefiiggd tervek, szabalyok attekintése, szlikség szerint
feltilvizsgélata,
e az Intézmény munkéjat érintd fejlesztések, beruhdzdsok megvitatasa
a gazdalkodas idOszaki érickelése, szlikségszerinti feliillvizsgélat.

6.1.2. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet a napi feladatok atiekintésének, ttemezésének f86ruma, melyen az
intézményvezet6 tdjékozdodik és thjékoztatja az Intézmény alkalmazottait. A munkaértekezletet
az intézményvezetd hivia dssze sztiksdg szerint, de legaldbb heti egy alkalommal.

A munkaértekezlet feladata:

heti munkarend és program megbeszélése

az el6z6 heti munka értékelése

javaslatok megtirgyalésa

hataridés feladatok attekintése

a unkakézosségeket éritd problémak megbeszélése.

6.2. Az Intézményen kiviili kapesolttartas rendje

Az Intézmény széleskdrli szakmai kapcsolatot tart fenn a teleplilési, megyei €s orszagos
szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, intézményekkel, sajtoval. Az eredményes
feladatellatas elémozditdsa érdekében az Intézmény mas intézményekkel, civil szervezetekkel
és gazdasagi szervezetekkel egytittmikodési megallapodast kothet.

Az egész Intézményt érintd ligyekben t6rténd kapesolattartds az intézményvezetd feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kévetkezd szervezetekkel:
o aNemzeti Mivel6dési Intézet Pest Varmegyei Igazgatdsaga,
a Hamvas Béla Pest Virmegyei Konyvtar Modszertani és Halozati Osztély,
a Herceghalom Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete,
a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal,
a Herceghalomi Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola,
a Herceghalomi Csicsergd Ovoda,
helyi civil szervezetek,
helyi egyhézak,
helyi vallalkozok,
helyi és térségi sajtd szervezetek.

@ €& & & & @ & » 9
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6.3, Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény nyitvatartasdért a vezeté mellett valamennyi alkalmazott felelds.

Székhely/ Kinyvtar
Hétfo Zarva
Kedd 12.00-18.00 6réig
havonta egyszer kiinyvklub 18,00-20.00 6rdig
Szerda 10.00-14.00 draig
Cslitdrtok 12.00-18.00 6ra
havonta egyszer irodalmi délutan vagy iré-olvasé tallkozo

18.00- 20.00 6raig
Péntek zarva
Szombat minden havonta egyszer konyvtari jitszohdz
paroshéten 10.00-13.00 draig

Arat] 5
Tagintézmeény/ Egyhazi Kozosségi Hiz nyitvatartisa b | héton
Déleldtt Délutan
Hétfo 8.00-13.00 programokhoz igazodva Sora | 5 dra
16.00-19.00 86ra | 56ra
Kedd 9.00-14.00 kéthetente nemez paratlan hetek
15.00-19.00 96ra | 9 ora
hetente 6206 szakkor Nyugdijas kiub
hetente Labdardzsa Korus Egyesiilet
Szerda 9.00-14.00 proba
17.00-19.00 76ra | 10 6ra
kéthetente horgolas péaratlan hetek
17.30-22.30
Csiitortok 9.00-14.00 kéthetente tarsasjiték paros hetek
15.00-19.00 4 6ra W Ora
hetente gyongy fiizé szakkor és
szdvés szakkor
Péntek programokhoz 16.00-20.00 havonta egyszer
igazodva Mozgaskorlatozoitak gyiilése
9,30-16.30 7ora i56ra
minden hé 1. szombat
Térsasjaték klub 17.00-19.00 minden héten Katolikus
Szombaton istentisztelet
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8.00-13.00

minden hé 2. szombat
Piac

3.4, szombat
programokhoz
igazodva

15.00-16.00 minden hé 2. és 4. 16ra |l 6ra
vasarnap Reformatus istentisztelet
15.00-16.00 minden hé 3. vasarnap

Vasédrnap: : i
P Evangélikus istentisztelet

41 6ra  [39 6ra

Az BEgyhazi és Kozdsségi Haz program esetén, a program idejéig tart nyitva, egyébként
zarvatart. A szabadnapra es6 nyitvatartasi kételezettség a Kényvtarban vagy a Baba-mama
klubhelyiségben valésul meg.

6.4. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az éptiletek helyiségei rendeltetésszertien hasznalandok. Az tnkorményzat altal az Intézmény
szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamiot az alaptevékenysége ellatdsara
rendelkezdsre 4llo, idblegesen szabad kapacitds kihasznildsat célzd, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenység alaptevékenységnek mindsiil.

Az Intézmény székhelyének és telephelyének egyes termei kiadhaték civil szervezetek,
gazdasagi tarsasagok, maganszemélyek részére. Az egyes helyiségek kiaddsirol minden
esetben az intézményvezett dont Herceghalom Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
altal hozott aktualis hatarozata ismeretében, Az &nkormanyzat hatirozata az Snkormanyzat
tulajdondban 4116 helységek bérleti dijat dllapitja meg.

Az Intézmény székhely és telephely helységei mellett az intézmény adja ki és koordinalja a
Baba-mama klubhelyiség, Tornacsarnok, Tornacsarnok el6tér, valamint a Kemence és
kornyéke bérletiszerzddéseit.

A bérbeadasbdl befolyt dij dnkorményzati bevételt képez.
6.5. Az Intézményben folytathaté reklimtevékenység

Az Intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem
lehet olyan reklamot, rekldmhordozdt kihelyezni, amely személyeségi jogot sért vagy
erkdlesileg aggalyos. Tilos kézzétenni tovabba olyan reklamot, mely kegyeleti jogokat sért,
amely erdszakra vagy kdzbiztonsag megsériésére, a krnyezet kérositdsara sztonoz.

A rekldimhordozok kihelyezésének helyét meghatirozza a reklam/hirdetés hirdetdje &s a
hirdetett tevékenység mindsége. Ennek tiikrében a frekventaltabb helyekre az Intézmény és az
onkorményzat, majd az iskola, dvoda, egyhdzak és a civil szervezetek hirdetései kertilnek
kihelyezésre.
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A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggben csak olyan reklam-tevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabélyba nem {itkézik, Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok ki fliggeszthetdk. Politikai partok
hirdetéseinek kihelyezése nem engedélyezhetd.

6.6. Nyilatkozttétel tomegtijékozataté szervek felé

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, nyilatkozatadasra az intézményvezetd
jogosult, aki a k6zolt adatok szakszer(iségéért €s pontossagéért a tények objektiv ismertetésért
felelés. A nyilatkozatok megtételekor minden esteben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozé rendelkezésekre, a személyi adatvédelemre, valamint az Intézmény j6
hirnevére és érdekeite.

A témegtajékozatd szervezetek munkéjat az Intézmény dolgozdinak el kell segitenilik. Nem
adhato nyilatkozat olyan tiggyel, koriilménnyel vagy ténnyel kapcsolatosan, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény mitk6édésében zavart, az Intézménynek anyagi kart vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelynél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik. A televizid, a radio, az online €s az iroit sajté képviseldinek adott
mindennem( felvilagositéds nyilatkozattételnek minésiil. A nyilatkozattevonek joga van arra,
hogy a vele készitett riport anyagét a kozlés elGtt megismerje. Kérheti az illetékes média
munkatédrsat, hogy az anyagnak azt a részét mely az 6 szavait tartalmazza, a kozlés el6tt vele
egyeziesse. -

Az intézmény kbzvetlen térvényességi feliigyeletét a jegyz0 lagja el.
7. Az Intézmény védelme

Az Intézmény minden alkalmazottjanak ismernie kell az Intézmény Munka-és Tlzvédelmi
Szabélyzatat, valamint tiiz esetén az eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni
adniuk az Intézmény hasznaloi szimdra.

7.1. Rendkiviili esemény esetén kivetendd eljaris

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
fellépése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik szlikségszertivé. llyen eset lehet tébbek
kozott:

baleset

bombariad6

tliz

illetéktelen személy behatolasa

szabaditéri rendezvény esctén szélsbséges iddjaras kialakuldsa

Amennyiben a a legkisebb gyant vagy jel arra mutat, hogy az Intézmény épliletében
tartozkoddk testi épségét az éptiletben maradéas veszélyezteti, az épiiletet a benn-lévoknek,
azonnali hatédllyal el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az
intézményvezetbnek, tavollétében az intézményvezetd-helyettesnek. Az intézményvezetd
intézkedik arrél, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatlalos szerv értesitése mieldbb
megtorténjen. Szabadtéri redndezvény esetén elstdleges szempont a részivevok tajékoztatasa
és biztonsagos helyre menekitése, ezt kdvetden a protokoll az intézményvezetd értesitésével
folytatodik.
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8. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitisa, finanszirozisa
8.1. A képzési és beiskolazisi terv elkészitése, véleményezése, modositisa

Az intézményvezetbje a kozmiivel6dési szakembert, illetve munkajat kbzvetlenill segité
dolgozdk szervezett képzésére - a jogszabalyban meghatarozottak szerint- Otéves
id6szakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott évre beiskolazasi tervet készit. A
képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint felitlvizsgilja és modosithatja. A modositas
sordn meg kell tartani a véleményezésre vonatkozd szabatyokat.

8.2.A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavallalé koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, s munkaltatbjaval kdzolnie kell a konzultacios id6épontokat.
Az Intézmény alapfeladatdhoz kapesolédd tovabbképzésben résztvevdvel tanulményi
szerzGdést lehet kétni. Nem kell tanulméanyi szerzodést kotni a révid idétartamiit képzések
esetében. Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor,
amely munkanapokat vesz igénybe, az érintett munkatars munkaid6-beosztasat a tanfolyamon
valo részvételhez kell igazitani.

9. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az Intézmény részére érkez6 postit, killdeményeket az arra meghatalmazott veszi at. A
leveleket, szamlakat, kiildeményeket, az intézményvezetd tivollétében helyettese jogosult
dtvenni. Ugyintézésre az intézményvezetb jogosult, tédvollétében helyettese, illeive az a
személy, akit megbiz vele, akinek a munkakdrébe tartozik, de koteles az intézkedésrdl
beszamolni. Kényvtari kiildeményeket, megrendelt konyveket a kdnyvtarosok veszik at. A
folyoirat-olvas6d hirlapjait nyilvantartisba kell venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az
illetékessel k6zoIni kell.

Személyesen dtadott killdeményeket minden szakalkalmazott kényvtdros atvehet (aldfrhat), de
koteles azt a vezetGvel tudatm.

Az iratok nyilvantartasdra iktatOkonyvet kell vezeini, azok kezeléséért mindegyik
szakalkalmazott munkatarsa felelds. Az intézménybe érkez iratokat, hivatalos leveleket iktatni
kell, az iktatott anyagon az iktatas szamat kell feltiintetni, majd a vezetdnek atadni. Az iktatott
anyagnak tartalmaznia kell az iktatési szdmot, annak az tigyiratnak a szamét, melyhez tartozik,
ha az nincs mellette. Nem kell iktatni a reklam jellegili kiadvanyokat, Telefon, e-mail, vagy
személyes tajékoztatds, ligyintézés esetében az iratra rd kell vezetni az intézked¢s, informécié,
lényegét vagy hatdridot. Az elintézett, vagy intézkedést nem igényld iratokat azonnal az
iktatoba kell tenni. Az irattirba helyezett iratokat az iktatokonyvbe be kell jegyezui, hogy az
visszakereshetd legyen. Az irattarban Orzétt anyagot évenként bekdtve (lehetséges
finanszirozas esetén) 5 évig meg kell 8rizni, hogy az intézmény munkamenete, a dolgozokkal
kapesolatos anyagok visszakereshetbsége biztositoit legyen.

Irattarbdl nem selejtezhett:
e csoportos és egyedi leltarkdnyvek
e munkanaplék
o statisztikak
e beiratkozasi naplék
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o selejtezési jegyzokonyvek
o torlési naplok
e beszamolok, és jelentések

10. Zard rendelkezések:

A Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat Herceghalom Ko&zség Onkormanyzatanak —Képviselo-testiilete
A22025. (4.2 szam hatérozataval elfogadta.

Herceghalom, ﬁ‘-’ﬂv
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Herceghalom Kozség
- Onkormanyzata

KIVONAT

amely késziilt Herceghalom Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiileténck 2025. december
02. napjén, a Polgarmesteri Hivatalban megtartott munkaterv szerinti nyilvanos iilésérgl

Herceghalom Kizsée Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének
152/2025. (XI1.02.) szamu hatdrozata:

Herceghalom Kézség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete a Herceghalomi
Sandor Moéric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozdsségi Haz SZMSZ-ét — a
mellékletben foglaltak szerint- clfogadja.

Felelos: Tothné Fajtha Anita intézményvezetd
Hataridg: azonnal
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Csizmadia Zsuzsanna dr. $Zelenczy Gabriella
polgérmester ; jegvzd
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