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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intéz-

mény miikodési szabalyait.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara torvényekben és jogszabdalyokban, Bicske varos testileti dontéseiben
megfogalmazott feladat— és hatdskori, tovabba szervezeti és mlikodési elGirdsokat a jelen

SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
e azintézmény vezetGire,
e azintézmény dolgozdira,
e azintézményben mikodd testiletekre, szervekre, kozosségekre,

e azintézmény szolgdltatasait igénybe vevdkre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az igazgatod elGterjesztése utdn, a reprezentativ szak-
szervezet egyetértési joganak gyakorldsa mellett, a fenntarté jovahagyasdaval |ép hatdlyba és

hatdrozatlan id6re szol.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kerllnek az el6z6 intézményi SZMSZ-ek.
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban Iévé alapdoku-

mentumok hatarozzak meg.
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Alapitoé okirat
Bicske Varos Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete az 57/2012. (111.29.) sz. Kt. hatarozataval és a
116/2012. (IV.26.) sz. Kt. hatarozataval megallapitotta a Bicskei Egységes Miivel6dési Koz-

pont és Konyvtar m(ikodési teriletét és f6bb feladatait.

Az intézmény legfontosabb adata

Az intézmény neve: Bicskei Egységes Mivel6dési Kozpont és Konyvtar
Székhelyén beliili intézményegysége: PetSfi MUivel6dési Kozpont
Székhelye: 2060 Bicske, Kossuth tér 20.
Székhelyén kiviili intézményegysége/telephelye:

Nagy Karoly Varosi Konyvtar

2060 Bicske, Kisfaludy utca 29.
Fiatalok Haza
2060 Bicske, Kossuth tér 19.
Bicskei Kultarkuria
Bicske, Ady E. u. 11.
Myiikddeési tertilete: Bicske
Az intézmény gazddlkoddsdnak helye: 2060 Bicske, H6sok tere 4.
Addhatdsdgi azonositészam: 15797931 — 2 — 07
Statisztikai szamjel: 15797931 -9101 - 322 - 07
A szamldt vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank, Bicske
Bankszamlaszam: 11736020 — 15797931
Térzsszam (PIR) szam: 797 937
Az intézmény gazdasdgi szervezetének helye:

Bicskei Polgarmester Hivatal, 2060 Bicske, H8sok tere 4.
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Az intézmény elérhetGségei:
e Telefon: 06-22- 951-299; 06 20 430 7770
e Telefax: 06-22-951-299
e E-mail: bicspmk@bicskemuvhaz.hu

e Internet honlap: www.bicskemuvhaz.hu

A konyvtdri intézményegység elérhetdsége:
e Telefon: 06-22/565-115, 06 20 366 2084
e E-mail: info@nkvk.hu

Alapito jogok gyakorléja:

Bicske Varos Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete

Szakmai feliigyelet:

Bicske Varos Onkorményzaténak KépviselS-testiilete

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6ndlld jogi személyként m(ikod6 dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Vezet6je az igazgatd, akit a Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete nevezi ki palya-
zat atjan. Az intézmény a koltségvetési elGiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az
intézmény specidlis tevékenysége miatt a fenntartd 1 f6 hivatali pénztarost a helyszinen biz-
tosit.

Az alapfeladat ellatdsa érdekében szabadon hasznalhatja az intézményi vagyont, de azt nem
jogosult elidegeniteni vagy megterhelni.

Kozfeladatokat ellato koltségvetési szerv.

Az intézmény tipusa: Integralt kulturalis intézmény

Alaptevékenység jellege alapjan: kozgyljteményi és kozmUvel6dési kozintézmény
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Alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlvel&désrdl sz6lé 1997.

évi CXL. torvény.

Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

082042
082043
082044
082061
082063
082064
082091
082092
082093

082094

084070

086020

086090
013350

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

Konyvtari allomany feltarasa, megG6rzése, védelme

K&nyvtari szolgaltatasok

Muzeumi gyljteményi tevékenység

Muzeumi kidllitasi tevékenység

Muzeumi kdzml(ivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
KozmivelGdési: kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
K6zmivel6dés: hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozasa
Kozmlvel6dés: Egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek, te-
hetséggondozas

Kozmvel6dés: kulturalis alapu gazdasagfejlesztés, digitdlis technoldgi-
akhoz valé hozzaférés

szakmai szolgdltatasok fejlesztése, miikodtetése

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Mindenféle egyéb szabadidds szolgdltatds

Nem lakdingatlan bérbeaddsa/donkormanyzati vagyonnal valé gazdal-

kodassal kapcsolatos feladatok

Az alaptevékenységhez rendelkezésre allé személyi és anyagi kapacitds fokozott kihasznalasa

érdekében, nem nyereségszerzés céljabdl, kiilsé megrendeld részére folytathat az intézmény

a kovetkezd tevékenységeket: szolgdltatds, bérbeadas, programszervezés, rendezvényszer-

vezés.
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A Bicskei Egységes Mlivel6dési K6zpont és Konyvtar feladatai

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmdvel6désrdl sz6ld 1997.
évi CXL. tdrvény, és Bicske Varos Onkormanyzatanak a helyi kézmiivel6dési tevékenységrél
sz016 rendeletében, valamint az intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzataban és az éves

munkatervben részletesen meghatarozott feladatok.

Konyvtar feladatai

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmdvel8désrdl szélé 1997.
évi CXL. tv. 55. §.(1) a-k. és a 65. §. (2) a-d. pontja szerint latja el.
A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:
e g fenntartod dltal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikédési szabdlyzatban
meghatdrozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,
e gylijfteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdérzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csdtja,
e tdjékoztat a kényvtdr és a nyilvdnos kényvtdri rendszer dokumentumairdl és szolgdl-
tatdsairol,
e Dbiztositia mds kényvtdrak dllomdnydnak és szolgdltatdsainak elérését,
e résztvesz a kényvtdrak kézotti dokumentum- és informdcidcserében,
e biztositja az elektronikus kényvtdri dokumentumok elérhetéségét,
e g kényvtdrhaszndldkat segiti a digitdlis irdstudds, az informdcios miiveltség elsajdti-
tdsaban, az egész életen dt tarto tanulds folyamatdban,
e segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informdcidellatdsdt, a tudomdnyos kuta-
tds és az adatbdzisokbdl térténd informdcidkérés lehetdségét,
e kulturdlis, k6zdsségi és egyéb kényvtdri programokat szervez,
e tudds-, informdcio- és kulturakézvetitd tevékenységével hozzdjdrul az életminéség ja-
vitdsdhoz, az orszdg versenyképességének néveléséhez,
e g szolgdltatdsait a kényvtdri minéségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.
e A nyilvdanos kényvtdr az dltala lizemeltetett, kiskoruak dltal is haszndlhato, internet-

hozzdféréssel rendelkezé szamitégépek haszndlatdt a kiskoruak védelmét lehetévé
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tevd, kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja

a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

Konyvtar gyljtékorét Bicske varosnak és vonzaskorzetének tarsadalmi elvarasai, a konyvtar-

hasznalék valds és potencialis igényei, a szakmai elGirasok és szabalyok, a konyvtari kornye-

zet és az igénybe vehetd konyvtari szolgaltatdsok hatdrozzak meg. A konyvtar gyljtékorébe

tartozé dokumentumtipusok: kényv, konyvjellegli dokumentumok, idészaki kiadvanyok, tér-

képek, audio- és videokazettdk, elektronikus dokumentumok, e-kényvek, diafilmek, fényké-

pek, helyismereti anyagok, apronyomtatvanyok.

A konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miveltség elsajatita-
saban, Digitalis J6lét Pontként is m(ikddik.

Bicskén é16 lakossagot és a varos kornyékét szolgald, kdozhasznu és kozérdekl infor-
maciot szolgaltat.

A konyvtar részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum-és informacidcserében.

A konyvtar tevékenységi korében kozremiikodik az altalanos mdvelSdési igények ki-
elégitésében. Biztositja haszndléi szamara a mivel6déshez, a tanuldshoz, a tovabbta-
nulashoz, tovdbbképzéshez, a szakmai és a kozéleti tajékozédashoz, az igényes széra-
kozdshoz és a szabadid6 eltoltéséhez, az élethosszig tarté tanulashoz szikséges in-
formacidforrasokat és dokumentumokat. Kilénds gondot fordit azon informacidfor-
rasok beszerzésére, feltardsara, megGrzésére és kozzétételére, amelyek Bicske és
kornyéke multjat és jelenét mutatjak be. Részt vesz a gyermekek és a fiatalok konyv-
és konyvtarhaszndlati ismereteinek gyarapitasdban, az olvasas népszerisitésében és
ennek érdekében kapcsolatot tart az iskolakkal és az évoddakkal. A konyvtar allo-
manygyarapitasanak elveit és részleteit ,,A konyvtari gydjtékori szabdlyzata” tartal-
mazza. 2. szamu flggelék.

A konyvtar meg6rzi és hozzaférhet6vé teszi azokat a konyvtari dokumentumokat,
amelyek az egyetemes és nemzeti kultdra, valamint a helytérténet szempontjabdl je-
lentések.

A konyvtar a székhelyén és annak vonzaskorzetében é16 lakossag egészét szolgald la-

kéhelyi nyilvanos konyvtarként mdkodik.
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A konyvtar szolgaltatasa

A konyvtar szolgdltatasait mind a magyar, mind a kilfoldi allampolgarok igénybe vehetik. A

szolgaltatasok a kdvetkezdk:

Minden kdnyvtari dokumentum helyben haszndlata

Dokumentumok egy részének kolcsonzése

Konyvtarkozi kdlcsonzés — eredetiben, mdasolatban vagy elektronikus formaban
Mdsolatszolgaltatds

Szamitégépes szolgaltatasok, internet elérés, nyomtatds, szkennelés

K6zhasznu- és kdzérdekl informacié szolgaltatas

Tajékoztatd szolgdltatdsok: tdjékoztatds a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasairdl,
gylijt6korérdl, a kataldgushasznalatrdl. Tdjékoztatds a konyvtari rendszerrdl és annak
szolgdltatasairdl. Szakirodalmi tdjékoztatas: dokumentumajanlds, témafigyelés, iroda-
lomkutatas, bibliografidk 6sszedllitdsa, szakmai kiadvanyok készitése.

A konyvtdr integralt konyvtari rendszer (TextLib) hasznalataval folyamatosan végzi az
allomany feltdrasat. A dokumentumok tobbszempontu visszakereshetGségét a
konyvtar honlapjan keresztil tavolrdl is elérhet6 kataldgusban biztositja a hasznaldk
szamara, online hosszabbitdsi és elGjegyzési lehetbséggel.

Irodalom- és konyvtar népszer(sité rendezvények, kdnyv- és kdnyvtarhasznalati fog-

lalkozasok, olvasétaborok, vetélkeddék, kidllitasok szervezés

A konyvtarhasznalat rendje

Az erre vonatkozo szabdlyokat az intézmény , Konyv- és konyvtarhasznalati szabalyzata” tar-

talmazza. 1. szamu flggelék.

A miivel6dési kozpont feladata, szolgaltatasa

A Pet6fi MUvel6dési Kozpont alapfeladatait a 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése sze-
rint latja el.
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A kbézmiivel6dési alapszolgaltatasok:

mlivel6dé kbzdsségek létrejottének eldsegitése, miikédésiik tamogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kozm(ivelddési tevékenységek és a miivel6dé6 kbz6sségek szadmdra helyszin
biztositdsa,

a k6z6sségi és tdrsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa,

a hagyomdnyos kéz6sségi kulturdlis értékek dtérdkitése feltételeinek biztositdsa,

az amatér alkoto- és el6ado-mlivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa,

a tehetséggondozds- és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint

a kulturdlis alapu gazdasdgfejlesztés.

Alaptevékenységek:

Az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképz6, szakképz6 tanfolyamok, életmind-
séget és életesélyt javitd tanuldsi, feln6tt-oktatdsi lehetbségek megteremtése.

A teleplilés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mivel6dési szokdsok gondozdsa, gazdagitasa.

Mlivészeti értékek kozvetitése, kiallitasok, szinhazi el6adasok szervezése, rendezése;
tudomadnyos, gazdasagi, tarsadalmi ismeretek terjesztése, az egyetemes, a nemzetko-
zi, a nemzeti és mas kisebbségi kulturak megismertetése, gyarapitdsa, a kulturak ko-
z0tti kapcsolatok dpoldsa, el6adasok szervezése, rendezése.

Az ismeretterjeszt6, az amatdr alkotd, mlvel6d6 kozosségek tevékenységének tamo-
gatdsa.

A kozoktatasi intézmények oktaté-nevel6 munkajanak, kozm(ivel6dési és szabadidGs
tevékenységek segitése, tanitasi 6ran kivili élményszerd tanuldsi alkalmak megszer-
vezése.

A helyi kreativ iparral kapcsolatos alapkompetenciak fejlesztése.

A szabadid§ kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa

Alaptevékenységében kozmuvel6dési formak kialakitasa, mikodtetése (klubok, szak-
korok, tdborok, kreativ miihelyek, el6adasok szervezése, rendezése, bérleti tevékeny-

ségek).
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e A helyi mlvészeti kozosségek munkajanak segitése.

e Kézmiuves foglalkozasok, csaladi programok mikodtetése gyermek és felnétt érdek-
|6d6k szamara.

e A varos kiemelt kulturalis rendezvényének, a Bicskei Napoknak megszervezése, koor-
dindlasa, lebonyolitasa; mdlsorok, versenyek, kidllitasok lebonyolitdsa, ill. koordinala-
sa, klls6 segit6k, kozremlkodok részvételével is.

o Kozremi(kodés a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében — tanfolyamok
szervezése meghatdrozott ismeretek ataddsa, készségek, képességek fejlesztésében.

e Hagyomanydrz6 és hagyomdanyteremtd kezdeményezések gondozasa.

e Gydlijti a telepiilés targyi emlékeit (kutatd és gyljtémunka).

e Informacids technoldgiakhoz valé hozzaférés biztositdsa, Digitalis J6lét Pont mikod-
tetése.

e Bicskén él6 lakossagot és a varos kornyékét szolgdld, kozhasznu és kozérdekd infor-
maciot szolgaltat. Informacios Pont mikodtetése.

e Kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kulturalis kezdeményezéseik segitése.
Az intézményegységek k6z6s feladatai

e A varos linnepségeihez, a nemzeti Uinnepek megemlékezéseihez, illetve aktudlis év-
fordulékhoz kapcsolddva szakmai feladatellatas a programok el6készitésében és le-
bonyolitasaban.

e Palyazatok segitségével megvaldsithatd programok megszervezése, levezetése.

® Szerepvallalds a teleplilés egyéb szabadidds szolgaltatasaiban és a telephelyek prog-

ramjainak szervezésében.

Il. Az intézmény szervezete

Az intézményi tevékenységet szolgald egységek

Az intézmény tobbcéll intézmény, ennek megfelel6en intézményegységekre tagolddik. Az

allandé feladatokon tul, a stratégiai céloknak megfelel6en egyes feladatokra az intézmény-
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egységi kereteket atlép6 munkacsoportok alakulhatnak, ahol a cél mellett a felel6sség is ko-
20s. A feladatok természetétdl, az operativ intézkedések siirgésségétdl fliggben, a hatékony
munkavégzés, lgyintézés biztositasat szem el6tt tartva kell a munkakapcsolatok formajat

megvalasztani.

Kulturalis alapellatast nyudjtd intézmény, szervezeti egységei (m(ivel6dési kozpont / konyv-
tar), szakmai feladataikat 6nalléan Iatjak el.
o telepllési nyilvanos kdnyvtari ellatds: Nagy Karoly Varosi Konyvtar

o kozOsségi — kulturalis tevékenység: Pet6fi Mivel6dési Kozpont

Intézményegységek/telephelyek megnevezése:

Bicskei Egységes MUvel&dési Kbézpont és Kdnyvtar
Pet6fi Mlvel6dési Kozpont

Bicskei Egységes M(vel6dési Kbzpont és Konyvtar
Nagy Karoly Varosi Konyvtar

Bicskei Egységes MUvel&dési Kbzpont és Kdnyvtar
Fiatalok Haza

Bicskei Egységes MUvel&dési Kbzpont és Kdnyvtar
Bicskei Kulturkuria

Bicske Varos Onkormaényzata az intézmény m(ikédésére dnkormanyzati tdmogatast biztosit
(koltségvetésének alapja), melyhez sajat bevétel is sziikséges. Az alaptevékenység ellatasa
mellett termeit bérbe adja a szabad kapacitds hasznositasa céljabdl, de vallalkozasi tevé-

kenységet nem végezhet.

Intézményi tevékenységet szolgald egységek
o Petdfi MUvel6dési Kozpont
e Nagy Karoly Varosi Konyvtar
e Fiatalok Haza

e Bicskei Kulturkuria

14



Bicskei Egységes Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Partnerszervezetek
e Helyi nevelési-oktatdsi intézmények
e Helyi 6nkormanyzati intézmények, szervezetek

e Civil szervezetek, szervezédések

Azintézmény szervezeti felépitése

BEMKK ———
Szakszervezet — Igazgato — | Megbizasi dijasok
Konyvtirvezetd / / Kdzmiiveldési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Szakalkalmazottak | Munkaiigyi L Pénziigyi Szakalkalmazottak
(kdnyvtari ligyintézé iigyintézo | (kézmivelddési
szakemberek, szakemberek)
agyvitel)
Takarito Karbantart6 Takarito
teremrendezd

Az intézmény 2017. aprilis 1-t6l feladatait 17 engedélyezett allashellyel latja el. Az intézmény
|[étszdmkerete az intézményegységeken bellil az aldbbiak szerint oszlik meg:

- konyvtar: 6 allashely

- m(ivel6dési kozpont: 10 allashely

- Fiatalok Haza: 1 f6

Az intézmény szervezeti tagolddasa:

Kozalkalmazotti munkakdrben foglalkoztatottak:

Igazgatd 16
Igazgatdhelyettes 1f6  (kOnyvtari intézményegység vezetbje)
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Igazgatdhelyettes 1f6 (kézmivel6dési igazgatdhelyettes)
Konyvtari szakember 3,5f6 (1f6 részfoglalkoztatdsu/4 oras)
K&nyvtari

adminisztracid 0,5f6 (1f6 részfoglalkoztatasu/4 oras)

K6zmivel6dési szakember 5f6  (ebbdl 1 f6 a Fiatalok Hazaban)

Munkaugyi tUgyintéz6 1f6 (részfoglalkoztatasu/4 oras)

A Mt. hatdlya ala tartozé dolgozdk:

Takarito (Mdv. Kozpont) 2f6  (ebbdl 16 4 6rés részfoglalkoztatasu)

Takarito (Konyvtar) 1f6
Karbantarto 16

Ko6zalkalmazotti munkakoérben foglalkoztatottak felsorolasa

Az intézmény dolgozdi kdzotti munkamegosztdsrdl az intézmény vezetdje gondoskodik. Az
igazgato az intézményi létszamkereten bellil a szakmai feladatok hangsulyainak valtozasahoz
igazoddan sajat hataskorében belsd létszam atcsoportositdsokat végezhet, az adott koltség-

vetési kereteken belul.

A fenntartdi jogokat gyakorld dnkormanyzat |étszamleépitésrdl az alapfeladat konkrét meg-
hatdrozasdaval és a Kjt. altal meghatarozott felmentési illetmény biztositasaval dont. A mun-
kakori leirdsok az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat az intézményegységek
maddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok bekodvetkezésétdl
szamitott 15 napon belll mdédositani kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizala-

saért felel8s az igazgatd és a konyvtari intézményegység vezetd.

Az intézmény vezetése, jogallasa és feladatai

Jogallasa: az igazgatd — magasabb vezets, a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXIII. térvény és a 150/1992. (XI. 20.) sz. Kormany rendelet alapjan — nyilvanos palyazati
eljarassal — a hatarozott ideji magasabb vezet8i megbizast Bicske Varosi Onkormdnyzat Kép-

visel6-testiilete adja. A megbizas hatarozott idejl: 5 év. Az igazgato felett az egyéb munkal-
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tatdi jogokat — a magasabb vezet6i megbizas, felmentés és a fegyelmi ligyek kivételével —

Bicske Varos Polgarmestere gyakorolja.

Igazgato joga és feladata, hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki a jogszabalyok, a fenntartd szerv elGirasai és
az intézményi szabdlyzatok altal meghatarozott keretek kézott ondlléan dont az intézményt
érint6é kérdésekben. Irdnyitja, tervezi, szervezi és ellenérzi az intézményben folyd tevékeny-
séget, e jogkore az intézmény mikodésének egészére kiterjed. A szervezet irdnyitasaban,
szakmai és személyi dontéseiben, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, rendeletek mellett, a

jovahagyott intézményi Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat és fiiggelékei keretei kdzott jar el.

Feladatainak ellatasa soran:

o Képviseli az intézményt felettes és kiilsé szervek el6tt, valamint mas intézményekkel,
hatdsagokkal, jogi és természetes személyekkel vald kapcsolat sordn. Fenntartéjat fo-
lyamatosan tdjékoztatja az intézmény mikodésérdl.

e Eleget tesz jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek.

e Onallo kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkdrt gyakorol.

e Gyakorolja a munkaltatéi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kdzvetlen beosztottak mun-
kakori leirasait, heti munkaidé beosztasukat, mindGsitésiiket.

e Irdnyitja a dolgozdk bér- és munkaiigyeinek, valamint szocidlis ligyeinek intézését.

o Elkésziti az intézmény koltségvetését.

e Gondoskodik a mlkodés szakmai, gazdasagi és m(iszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allé személyi és anyagi er6forrasok aranyos elosztdsarél.

e Az intézmény szakmai munkdjahoz sziikséges targyi és pénzigyi feltételek megterem-
tése, a fenntartd altal biztositott koltségvetési 6sszeg keretén beldil.

o Teljesiti a m(ikodést érint6 adatszolgaltatasi kotelezettséget, hatalyba Iépteti a belsd
szabdlyzatokat.

e Meghatarozza az intézmény lgyvitelét, gondoskodik annak betartasardl és betartata-

sarol.
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Elldatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszamoldknak, jelentéseknek elkészitésérdl
és a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol.

Kiadmanyozza a m(ikodés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadmdanyozasi jogko-
rét eseti jelleggel dtruhazhatja egyes munkatarsaira.

Lattamozza az intézmény marketing kommunikdaciéjaval kapcsolatos anyagokat (PR és
rekldmanyagok, plakatok, szérélapok, honlap frissités stb.), fejleszti a kbzonségkap-
csolatokat.

Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének és mas, kotelezéen elGirt szabdlyzatainak,
rendelkezéseinek elkészitésérdl és aktualizaldsardl.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai szerveze-
tekkel, intézményekkel.

Ertékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak az igazgatéhelyettesek, a pénziigyekkel és munka-
ugyekkel foglalkozé munkatarsak.

Mindazon jogok és kotelezettségek gyakorldsa, melyekkel a fenntarté a felsoroltakon

kivll felruhazza.

FelelGs:

A torvényes miikodésért, a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag mellett a taka-
rékos gazdalkodasért, a vezetGi feladatok 6sszehangolasaért, a szakmai kovetelmé-
nyek érvényesitéséért.

A targyi, anyagi és személyi feltételek célszer(, takarékos felhasznalasaért.

Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott kovetelmé-
nyeknek megfeleld ellatasaért.

Az intézményi SZMSZ és fliggelékei, az éves kozéptavu munkatervek, szakmai prog-
ramok elkészitéséért és végrehajtasaért, a koltségvetés kialakitasaért.

A tervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak

hitelességéért, a gazdalkodasi lehetGség és a kotelezettségek dsszhangjaért.
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Kozvetlenil irdnyitja és fellgyeli a Pet6fi Mlvel6dési Kozpont intézményegység és a
Fiatalok Haza, valamint a Bicskei Kultudrkuria szakmai tevékenységét.

Az intézményi kdzéptdvu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv elké-
szitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyondnak rendeltetésszeri
igénybevételéért, meglbrzéséért és védelmének megszervezéséért.

Az érvényben |évé pénziigyi rendelkezések betartasaért.

A koltségvetési és gazdalkoddsi terv elkészitéséért és annak teljesitéséért.

A koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért.

Az intézmény szamviteli rendjéért.

Az engedélyezett létszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért.

A bérkezeléssel 0sszefliggs személylgyi nyilvantartasért.

A gazdasagi lgyvitel megszervezéséért.

A belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.

Konyvtari igazgatohelyettes joga és feladata, hataskére

Jogallasa: kinevez6je és munkaltatdja az intézmény igazgatdja. Kézalkalmazotti kinevezése

hatdrozatlan idej. Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatasa, tartds (30 napot meghala-

dd) tavolléte esetén annak helyettese. KOzvetlen irdnyitasa ala tartozik a konyvtari intéz-

ményegység.

Feladatainak ellatasa soran:

Az igazgatd és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja
azokat a feladatokat, melyeket az igazgatd hataskorébe utal.

Szakmailag elGsegiti és elGkésziti az igazgatd dontéshozatalat.

Kidolgozza az iranyitdsa ald tartozé intézményegység éves és kozéptavu szakmai
programjat, a szakmai munkahoz sziikséges szabalyzatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézményegység szakmai munkajat.
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Elvégzi az iranyitasa ala tartozo intézményegység heti munkarendjének 0sszedllitasat,
ellenérzi az el6készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatdrsak tevékenységét.

A szervezeti egység munkdjat koordindlja, felel6s a munkaterv el6készitéséért, koz-
remUkodik az intézményi feladatellatas 6sszehangolasaban.

Kialakitja a kdzvetlen beosztottak heti munkaid6 beosztasat és elkésziti a munkakori
leirasukat, mindsitésiiket; javaslatot tesz tovabbképzésiikre.

Ellen6rzi a szikséges munkarendi nyilvantartdsokat, azok vezetését, a kozvetlen
munkatdrsak adminisztrativ tevékenységét és pénziigyi tevékenységét.

Segiti az igazgatd irdnyito, ellen6rzé, szervezd tevékenységét.

ElGkésziti a dontést az intézményvezet6 szamdra az intézményegység tevékenységét
érinté kérdésekben.

Az intézmény céljait szem el6tt tartva elkésziti az intézményegység éves beszamoléjat
és munkatervét.

Teljesiti az intézményegységhez kapcsolddd statisztikai adatszolgdltatasi kotelezett-
séget.

Részt vesz az intézmény mindségpolitikai célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

Az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

Részt vesz az intézményi SZMSZ és mas, kotelez6en elGirt szabdlyzatok, rendelkezé-
sek el6készitésében.

Feladata a szakmai innovacio fejlesztése, palyazati forrasok feltarasa, projektek kidol-
gozasa, palyazatok irasa.

Apolja és fejleszti a szakmai kapcsolatokat.

Javaslatot tesz a hatékonysagnovelésre, a minGségfejlesztésre.

Javaslattételi jogkorrel bir az intézmény mikodésével 6sszefliggs tigyekben.

Felel6s:

Felel6s az intézményegység szakmai munkajanak szinvonaldért, annak hatékonysaga-
ért, a jogszabalyokban és intézményi szabalyzatokban lefektetett rend szerinti mun-
kaért.

A jogszabalyoknak és a fenntartdi elvarasoknak megfelel6 szakmai tevékenységért, a

tervek végrehajtasaért.
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A konyvtdri intézményegység elSiranyzatok szerinti gazdalkoddasaért.
Felelds a konyvtar vagyondért, a dokumentumallomanyért

Az elGirdsok szerinti leltarozasi és selejtezési munkaért.

Felel6s a takarékos gazdalkoddsért.

Felel8s a konyvtari munkafolyamatok ellen6rzéséért.

Ellatja a helyettesitési feladatokat, az igazgatd tavolléte alatt.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség, 5 év szakmai gyakorlat.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.

Besorolasa: F, G, H, |, ]

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Koézmiivel6dési igazgatohelyettes

Jogallasa: kinevezdje és munkaltatdja az intézmény igazgatdja. Kozalkalmazotti kinevezése

hatdrozatlan idejl. Kézvetlen iranyitdsa ald tartozik a kozmdvel6dési intézményegység. He-

lyettesiti az intézmény igazgatdéjat tartds tavollét esetében.

Feladatainak ellatasa soran:

az igazgatd és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztds alapjan ellatja
azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté a hatdskorébe utal;

szakmailag el6segiti és el6késziti az igazgatd dontéshozatalat,

el6késziti az irdnyitasa ald tartozd egység éves és kozéptavu szakmai programjat, a
szakmai munkahoz sziikséges szabalyzatokat;

elvégzi az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység heti munkarendjének 6sszeallitasat,
ellenérzi az el6készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatarsak tevékenységét;

a szervezeti egység munkajat koordinalja, felel6s a munkaterv el6készitéséért, koz-
rem(ikddik az intézményi feladatellatas 6sszehangolasaban;

javaslatot tesz a kozvetlen beosztottak mindsitésére, jutalmazasukra, tovabbképzé-
siikre;

Segiti az igazgatd iranyito, ellen6rzd, szervezd tevékenységét.
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o ElGkésziti a dontést az intézményvezetd szdmdra az intézményegység tevékenységét
érint6 kérdésekben.

o Az intézmény céljait szem el6tt tartva elkésziti az intézményegység éves beszamoldjat
és munkatervét.

e Ellen6rzi a szakmai dokumentdciét, nyilvantartasokat, azok vezetését, a kozvetlen
munkatarsak adminisztrativ tevékenységét;

e El6késziti, megrendeli a felujitasi és javitasi munkdkat.

e Szakmai kapcsolatokat dpolja, fejleszti;

e Felkutatja a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat ir

FelelGs:

e Felel6s az intézményegység szakmai munkajanak szinvonaldért, annak hatékonysaga-
ért, a jogszabalyokban és intézményi szabalyzatokban lefektetett rend szerinti mun-
kaért.

e A jogszabalyoknak és a fenntartoi elvarasoknak megfelelé szakmai tevékenységért, a
tervek végrehajtasdért.

e Felel6s az intézmény statisztikai szolgaltatasaiért

e FelelGs a Pet6fi MUivel6dési Kozpont vagyondért

e Az elGirdsok szerinti leltarozasi és selejtezési munkaért.

e Felel6s a takarékos gazdalkodasért.

e Ellatja a helyettesitési feladatokat, az igazgatd tavolléte alatt.

Munkakor betoltésének feltételei: felséfokl szakirdnyu végzettség, minimum 3-5 éves szak-
mai gyakorlat.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.

Besoroldsa: F, G, H, |, ]

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
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Munkakorok

Konyvtaros/ gyermekkonyvtaros

Tevékenységi terlilete: Olvasdszolgdlati tevékenység (kolcsonzés, tdjékoztatds, adminisztracio),
allomanygyarapitas, és -apasztds, digitalizalds, helyismereti anyagok gy(jtése, rendszerezése,
feltdrasa. Ajandék kiadvanyok bibliografiai leirasanak elkészitése. Felels a konyvtari integralt
rendszer (TextLib) m{kodéséért. Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében. Feladata
konyv- és konyvtarhaszndlati 6rak, olvasasnépszersité gyermekprogramok, olvasétaborok szer-
vezése, lebonyolitasa. E-tanacsaddként részt vesz a haszndlok informatikai képzésében. Egyiitt-
mukodik a nevelési és oktatdsi intézményekkel. Kozrem(kodik a rekldmanyagok szerkesztésé-
ben, tartalmi 6sszeallitdsdban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésében.
Helyettesitési feladata: A konyvtarvezetd tdvolléte esetében ellatja a konyvtarvezetbi feladato-
kat.

Besorolasai fokozatok: F, G, H, 1, J

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

Informatikus kdnyvtaros/olvasészolgalatos konyvtaros

Tevékenységi teriilete: Olvasdszolgdlati tevékenység (kolcsonzés, tdjékoztatds, adminisztracio),
irodalomkutatds, témafigyelés, tdjékoztatds. F6 feladata a konyvtarkozi kdlcsonzés bonyolitasa,
lel6helykeresés, kérések kiildése, fogadasa, olvasdk kiértesitése, hatarid6k, hosszabbitasok kove-
tése, kiemelt kapcsolattarté ODR tagkonyvtarakkal, konyvtarhasznaldkkal. Kezeli az el6jegyzése-
ket, hosszabbitasokat, tavhasznalati kéréseket. Végzi a késedelmes olvasdk felszélitasat. Részt
vesz a hasznaldk informatikai képzésében, segitséget nyujt az informatikai szolgdltatdsokat
igénybevevdlknek. Felel6s a konyvtari nyilvantartdsok naprakész vezetéséért, a napi statisztikai
Osszegzésért. Részt vesz a konyvtari tdjékoztatd anyagok elkészitésében, az internetes tartalmak
el6készitésében, a hasznaldi elégedettségmérésben, palyazatfigyelésben. Részt vesz a nydri gye-
rek programok lebonyolitdsaban.

Helyettesitési feladata: Az eTandcsadoi feladatok elldtasa, intézményi internetes megjelenitések
frissitése, folyodiratok érkeztetése, postazasi teenddk

Besorolasi fokozatok: F, G, H, 1, J

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
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Segédkonyvtaros/feldolgozé konyvtaros

Tevékenységi terilete: Olvasdszolgalati tevékenység (kolcsonzés, tajékoztatds, adminisztracio).
Részt vesz a szerzeményezésben, Uj dokumentumokat rendelésében, érkezteti az Uj dokumen-
tumokat. Vezeti az egyedi és csoportos leltarkonyvet, rogziti a kotet és példany adatokat a
TextLib konyvtari integralt rendszerben, vonalkéddal latja el a példanyokat. Részt vesz a torlés
el6készitésében, a torlési jegyzék alapjan a torolt dokumentumokat kivezeti a nyilvantartasokbal.
Gondozza a raktdri katalégust. Alsé tagozatosok részére levelez6 formdban olvasasnépszerisité
vetélked6t szervez és valdsit meg. Részt vesz a szlinidei konyves jatszohazi foglalkozasok, tabori
programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Helyettesitési feladata: Konyvtdrkozi kolcsonzések bonyolitdsa, elldtmanykezelés, konyvtari
szamldk el6készitése utalasra

Besorolasi fokozatok: E

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Konyvtari asszisztens/feldolgozd konyvtaros (heti 20 6raban)

Tevékenységi terilete: Olvasdszolgalati tevékenység (kolcsonzés, tajékoztatds, adminisztracio).
Folydiratok érkeztetése, helyismereti lapkivagat gondozdsa. Konyvtari dllomany raktari rendjé-
nek biztositasa. Aktualis dekordcié készitése, kidllitasok 0sszedllitdsa. Részt vesz a kézmlives fog-
lalkozdsok, gyermekprogramok lebonyolitadsaban.

Helyettesitési feladat: Uj dokumentumok allomanyba vétele, egyedi és csoportos leltarkonyv
vezetése.

Besorolasi fokozatok: D

Részletes feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

Konyvtari uigyviteli alkalmazott (heti 20 6raban)

Tevékenységi teriilete: Postazasi és kézbesitési teend6k ellatdsa, kapcsolattartdas a gazdasagi
Ugyintézdvel, konyvtari szamlak elkészitése utalasra. Elldatmanykezelés. KOnyvtari nyomtatvanyok
beszerzése, szigorl szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa. Konyvtari bevétel elszamolasa és
befizetése a hazi pénztarba. Konyvtari alldeszkoz nyilvantartdsanak vezetése, értékcsokkenés
szamitas. Irattdri nyilvantartas vezetése.

Helyettesitési feladat: raktari kataldgus gondozasa, konyvtari dllomdany raktari rendjének biztosi-
tasa.

Besorolasi fokozatok: D
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Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Takarité (kényvtar)

Elvégzi az altaldnos napi, illetve a csoportos foglalkozdsok, rendezvények utani takaritast. Folya-
matosan végzi a konyvespolcok és a konyvek portalanitdsat. Segit a teremrendezésben, mossa a
textilidkat, gondozza a ndvényeket, tisztan tartja az éplilet elStti teriiletet. Részt vesz a konyvek
mozgatasaban, javitja a megrongalddott konyveket. Részt vesz a plakatok kihelyezésében és a
meghivok, szorélapok kézbesitésében. Részt vesz a szlinidei kdnyves jatszéhazi programok és a
nyar gyermek taborok lebonyolitdsdaban.

Alkalmazva: Mt. szerint

Kézmlivel6dési szakember/kommunikacids szakember

Tevékenységi teriilete: kulturalis nagyrendezvények, fesztivalok szervezése, lebonyolitasa, vala-
mint egyéb szabadid&s programok szervezése. Rétegmdiivelddési feladatai: A fiatal feln6ttek és
csalddok mivel6désének, szérakoztatd és szabadidds tevékenységének teriiletei. Egylttmikodik
az intézmény partnereivel. Segiti az intézményben mikodé klubok, tanfolyamok, civil szerveze-
tek tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. Osszedllitja az intézmény kommunikacids,
PR- és arculati tervét, stratégiajat. Ellatja az intézmény honlapjainak, facebook oldaldanak online
anyagainak szakmai és tartalmi frissitését. Elkésziti a havi marketing tervet, a programokrdél,
eseményekrél tudositasokat készit. Fogadja és rendszerezi az intézmény munkatarsai altal készi-
tett cikkeket, irasokat. Kapcsolatot tart a sajté képviselGivel. Koézremikodik a rekldmanyagok
szerkesztésében, tartalmi 6sszeallitasdban. Kézmdvel6dési palydzatokat figyel és készit. A szerzGi
jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesit. Osszefogja az intézmény minéségbiztositassal kapcsola-
tos feladatait. Informaciés Pontot miikodtet.

Gondoskodik az iroda- (fénymasolok, nyomtatdk, telefonok ... stb) és szamitastechnikai eszkdzok
szakszer(d muikodtetésérdl, allandd hasznalhatdsagardl, kapcsolatot tart a rendszergazdaval. Biz-
tositja a riasztérendszer és tlizvédelmi rendszer folyamatos karbantartdsat, mikodéképességét.
Ellatja a munkavédelmi feladatokat. Belsé ellenérzéseket végez.

Feladata a kiils6 terembérleti igénybevétel koordindlasa. El6késziti, egyezteti a havi terembeosz-
tasokat.

Ellatja a dokumentacids, nyilvantartdsi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
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Helyettesitési feladatai: Munkaligyi részfeladatok ellatdsa, KIRA kezelése. Az intézmény reklam-
és propaganda feladatainak ellatasa.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: F, G, H, 1, J

Kézmiivel6dési szakember/kdzdsségfejleszts

Tevékenységi teriilete: Helyi és intézményi kozosségek, civil szervezetek és szervez6dések mun-
kajanak tamogatdsa, segitése, szervez6munkajaval segiti a kozos elképzelések megvaldsulasat.
Egyuttm{kodik a tdrsadalom kiilonb6z6 szereplGivel, partnerségi kapcsolatokat épit ki. Réteg-
mdvelbdési feladatai: A feln6ttek mivel6désének, szérakoztatd és szabadidés tevékenységének
teriletei. Segiti az intézményben m(ikodé klubok, csoportok, civilek tevékenységét. Feladataik
kozé tartozik a feln6ttek kozosségi tevékenységének szervezése, a csoportok, klubok tevékeny-
ségének koordinalasa, szakmai felligyelete. Ellatja az intézmény rekldm és propaganda feladatait
(plakatok, szoréanyagok), részt vesz a reklamanyagok szerkesztésében, tartalmi 6sszeallitasaban,
és kozrem(ikodik azok terjesztésében. Kozrem(ikddik az intézmény internetes megjelenésének
frissitésében. Osszefogja az online marketing tevékenységet. Ellatja az elektronikus hirlevelekkel
kapcsolatos feladatokat. Szegmentalt célcsoportonként adatbazisokat készit, s folyamatosan
frissit. EI6késziti az éves-, negyedéves, havi terembeosztasokat. Kozrem(ikodik a kozonségszerve-
z6i haldzat kiépitésében. Ellatja a nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracios feladatait.
Helyettesitési feladatai: Havi programfiizet elGkészitése. Szerz6i jogokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa. Kezeli az intézmény iktatokonyvét, ligyiratait.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: D, E, F, G, H, |, J

K6zmlivel6dési szakember/mivel6désszervezd

Tevékenységi teriilete: mlvel6dési- és kozosségi rendezvények lebonyolitasa, gyermekrendezvé-
nyek, valamint egyéb szabadidés programok szervezése. Rétegmdiivel6dési feladatai: a gyerme-
kek kulturalis és szabadidds tevékenységének teriletei, kiilonos tekintettel a tehetséggondozas-
ra. Egyuttmdkodik a nevelési és oktatasi intézményekkel, a kapcsolat kozponttal, segiti az iskolak,
6voddak kdzmUvelSdési és szabadidbs tevékenységét. Segiti az intézményben gyermekcsoportok,
tanc- és mozgaskulturaval foglalkozd kozosségek tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit

le. Kbzrem(ikodik a rekldmanyagok szerkesztésében, tartalmi Osszeadllitasaban, valamint az in-
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tézmény internetes megjelenésének frissitésében. Feladata a havi programfiizet el6készitése.
Sokszorositja a meghivdkat, plakatokat, szérdlapokat. Elkésziti a havi online marketing tervet.
Rekldm anyagok készitése, sokszorositasa, teritése. KozmUivel6dési palydzatokat figyel és készit.
Feladata a kiscsoportos munkanaplék, nyilvantartasok vezetése, vezetésiik ellenérzése, kdlcson-
zések felligyelete. Folyamatosan aktualizalja a terembeosztast, egyeztet a csoportok vezetGivel.
Tovabbi terlilete az informacidszolgaltatas 6sszefogasa. Kézrem(ikodik a kozonségszervezbi halo-
zat kiépitése érdekében.

Ellatja a dokumentacids, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.

Helyettesitési feladatai: Kils6s terembérleti igénybevétel. Belsé ellendrzés. Kezeli az intézmény
iktatokonyvét, lgyiratait.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: E, F, G, H, I, J

Kézmlivel6dési szakember/kulturdlis szervezd

Tevékenységi teriilete: az intézmény csalddi programjainak és a kreativ iparral kapcsolatos sza-
badidds programjainak szervezése. HagyomanyG6rz4 programokat szervez. Rétegmliivelédési fel-
adatai: Nyugdijasok kulturdlis és szabadid&s, kozosségi életének tevékenységének teriiletei, k-
I6n6s tekintettel a kreativ idGskorra. Egylittm(ikddik a varos és a térség intézményeivel, vallalko-
zasaival, civil szervezeteivel és szervezGdéseivel. Segiti az intézményben miikddd amatér mivé-
szeti- vagy targyalkoto klubok, szakkorok, civil szervezetek tevékenységét. Taborokat, kirandula-
sokat, szinhdzbuszos programokat szervez és bonyolit le. Feladata a reklamanyagok készitése.
Szervezi a rekldm anyagok kézbesitését, teritését. Részt vesz a dekordcids, diszletezési munkdk-
ban. Naprakészen vezeti az intézmény anyagnyilvantartasat. Gondozza, karbantartja, rendezi az
intézmény helytorténeti anyagat és naprakész nyilvantartast vezet azokrdl. Ellatja az intézmény
esélyegyenlGségi feladatait. Nyilvantartja, naprakészen vezeti a szigord szdmadasu nyomtatva-
nyokat (bérletek, jegyek, szamlatombok, nyugtak stb.)

Kozrem(ikodik a kiallitasok szervezésében, rendezésében. Felligyeli a kiallitdsokat, a latogatdknak
tdjékoztatdst nyujt. Belsé ellenbrzési feladatokat 1at el.

Ellatja a dokumentacids, nyilvantartdsi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Helyettesitési feladatai: Kblcsonzések. EIGkésziti, egyezteti a havi terembeosztasokat.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: D, E, F, G
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K6zmiivel6dési szakember/kulturélis rendezvényszervezd/m(ivel6dés-technikus
Tevékenységi teriilete: az intézmény és az intézményben zajlé rendezvények technikai lebonyoli-
tdsa. A rendezvények infrastrukturdlis hatterének biztositasa. Gondoskodik a mvel&déstechni-
kai felszerelés allaganak megdvasardl, lehet6ség szerinti karbantartasardl. Mdkodteti a Digitalis
Jolét Pontot.. Rétegmiivel6dési feladatai: szegmentalt, érdekl6dési teriiletenként kulturalis és
szabadid@s, k6zOsségi programok szervezése, kiilonos tekintettel a helytérténethez kapcsolédéd
tevékenységekre. Egylittmkodik a kdzoktatdsi intézményekkel, segiti az iskoldk kdzmivel6dési
és szabadidds tevékenységét. Segiti az intézményben m(ikddé klubok, tanfolyamok, civil szerve-
zetek tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. K6zrem(kodik a rekldamanyagok szerkesz-
tésében, tartalmi 6sszedllitdsaban, valamint az intézmény internetes megjelenésének frissitésé-
ben. Feladata az intézmény munkdjanak vizualis dokumentaladsa, az online fellleteken a fotdk
naprakész frissitése, fotddokumentdcié rendben tartasa. Rendezvények esetén biztositja a szik-
séges ligyeletet. M(ikodteti a Digitdlis J6lét Pontot, mentori feladatokat Iat el. Kozrem(ikodik a
kiallitasok szervezésében, rendezésében.

Elldtja a dokumentdcids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Helyettesitési feladatai: Online és offline marketing feladatok ellatdsa. Munka- és tlizvédelem.

Feladatait részletes munkakoéri leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: E, F, G, H, |, ]

Kozmiivel6dési szakember/Ifjusagi programszervez§

Tevékenységi teriilete: a Fiatalok Haza szabadid6s programjainak szervezése, bonyolitdsa. Ifjusa-
gi programokat szervez. RétegmlivelGdési feladatai: A fiatalok kulturalis és szabadidGs, kozosségi
életének tevékenységének teriletei, kiilonos tekintettel a kiilonb6z6 szubkulturakra. Egylttmd-
kodik a varos és a térség intézményeivel, vallalkozasaival, civil szervezeteivel és szervez6déseivel.
Segiti az intézményben m(ikodd rekreacids csoportok tevékenységét. Taborokat szervez és bo-
nyolit le. Rendezvények esetén biztositja a sziikséges ligyeletet. Feladata a reklamanyagok, rek-
ldm tablok készitése. Szervezi és segiti a reklam anyagok kézbesitését, teritését. Részt vesz a de-
kordcids, diszletezési munkdkban. Naprakészen vezeti az intézmény statisztikdjat. Gondozza,
rendezi, elemzi a kozvélemény-kutatdsi kérddiveket, elégedettségméréseket ... stb. Elldtja a Fia-

talok Hazaban felmeriil6 egyéb feladatokat.
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Kozrem(ikodik a kiallitdsok szervezésében, rendezésében. Felligyeli a kiallitdsokat, a latogatdknak
tdjékoztatdst nyujt. Bels6 ellenbrzési feladatokat 1at el. Informacidszolgdlatot lat el. Az adatvé-
delmi nyilatkozatok alapjan adatbazist készit, s folyamatosan frissit.

Elldtja a dokumentacids, nyilvantartdsi és egyéb adminisztraciés feladatait.

Helyettesitési feladatai: Havi programfilizet el6készitése.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: D, E, F, G

a4

Munkaiigyi és miivelodési iigyintézo (heti 20 éraban)

Feladata: az integralt intézmény munkaligyi részfeladatainak ellatasa. Kezeli a KIRA munkadigyi
programot. Kdzvetlen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar K6zép-dundntuli Regiondlis Igaz-
gatdsagaval. Végzi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos munkaiigyi adminisztraciot. Kezeli a mun-
kalgyi nyilvantartdsokat (munkaidd, szabadsdag, bérkompenzacié ... stb), analitikus nyilvantarta-
sokat vezet. Segiti a bérgazdalkodast, naprakészen tartja nyilvan a bér- és bérjellegl kiaddsok
el6iranyzatok szerinti felhasznalasat. Ellatja a napi feladatokhoz tartozé adminisztrativ munkat.
Iratokat érkeztet, leveleket iktat. Szerz6déseket (megbizasi szerz6dések) készit eld, iktat, kezel.
Ellatja a dokumentacids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Helyettesitési feladatai: Munkavédelmi feladatok ellatdsa. Szigord szdmadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa, kezelése.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Besorolasi fokozatok: D, E

Takarité

Elvégzi az dltalanos napi- (délel6tti és délutani), illetve a rendezvények utani takaritast. A nagy-
takaritasi munkakat a vezet6k utmutatasai alapjan végzi. A terembeosztas vagy a teremrendezési
terv szerint elGkésziti a termeket a programokra. Segiti az lUgyeletes munkdjat, alkalmanként
ruhatari feladatokat 1at el. Feladata a kidllitasi anyagok szakszer( takaritdsa. Gondozza a teriile-
tén lévé virdgokat, novényeket, a belsé udvart és a haz el6tti parkot. Egyéb feladatai: mosogatas,
mosas, vasalas. Sziikség szerint kézbesitési feladatokat is ellat. Munkajat a programok el6tt az

Ugyeletes ellendrzi.
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Alkalmazva: Mt. szerint

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Karbantarté/teremrendezé/rendezvény-technikus

Mszaki, Gzemelési, karbantartasi feladatok ellatdsa a tagintézményekben. Feladata a mikodés
technikai feltételeinek (ftités, vilagitas ... stb.) biztositasa, az intézmény elektromos, viz- és f(itési
halézatanak folyamatos miikodtetése, a bels6leg megoldhaté javitasok, feldjitasi jellegl munkak
(festés, mazolas, asztalos munkak, vizszerelés, stb.) elvégzése.

Gondoskodik a berendezési és felszerelési targyak allaganak megdvasardl, lehetlség szerinti
karbantartasardl, a rendezvények, foglalkozdsok technikai sziikségleteinek biztositasardl, a ter-
mek berendezésérdl. Sziikség szerint szinpadmesteri feladatokat is ellat. Ellatja a gondnoki fel-
adatokat. Alkalmanként diszleteket készit.

Feladatkorébe tartozik a plakatozas, a rekldm anyagok kézbesitése. Ellatja a tlizvédelmi feladato-
kat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény éplileteinek mdszaki dllapotat. Javaslatot tesz
a feldjitasra.

Alkalmazva: Mt. szerint

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Egyéb alkalmazottak
Mdvészeti csoportok, korok, klubok vezet6i, kozremikodsi: tarsadalmi munkaban, illetve
egyéb jogviszony alapjan foglalkoznak az amat6r mlivészeti csoportok és m(ivel6d6 kozossé-

gek, klubok vezetésérdl, a foglalkozasok megtartasardl.

Klls6s munkatarsak: rendszergazda; weboldal szerkeszt8, munka- és tlzvédelmi felelGs

megbizasi jogviszonyban vagy vallalkozdi szerz6dés keretében latjak el feladataikat.

Dolgozdi érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egylttmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szer-

vezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.
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Az intézményben a KKDSZ helyi alapszervezete m(ikodik, mely érdekképviselet ellatja a dol-
gozdk érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezet
mikodését. Az intézmény vezetGje és a KKDSZ helyi alapszervezetének vezetdje, a munkavi-
szonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének maédjardl,
az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, a jogszabalyok rendelkezései alapjan megdllapodast,

Kollektiv Szerzédést kothet.

Az intézmény miivel6dési kozosségeinek jogallasa

Az intézményben klubok, szakkordk, mivészeti csoportok, civil szervezetek és szervezédé-
sek, és egyéb kozosségek miikodnek. A kozosségek vezetbi az intézmény meghatdrozé kiilsés
munkatadrsai, akik az érvényes jogszabdlyok alapjan tevékenykednek az intézményben. A kis-
csoportok vezetGit sajat vezet&ségeik tamogatjdk munkdjukban, tevékenységiiket az 1.sz.

vagy 2.sz. munkanapléban dokumentaljak.

Munkakori leirasok

A személyre sz6l6 munkakori leirdasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs:
e igazgatdhelyettesek esetében az igazgatd,
e beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezet§ az iranyitasa alatt mun-

kat végzbk tekintetében.

Személyre sz6l6 munkakari leirdsok elhelyezésre kertilnek:
. a dolgozd6 személyi anyagaban
° a dolgozo kozvetlen felettesénél

° a dolgozoénal

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a dolgozdk jogdllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan. A munkakori
leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa ese-

tén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon belll mddositani kell.
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Az intézményben meglévé munkakoroket az SZMSZ, a munkakori leirdsokat az SZMSZ fligge-

|éke tartalmazza.

lll. Az intézmény miikodési szabalyzata

Az intézmény a bevezet6ben jelzett torvények vonatkozo szabdlyai, az dnkormanyzati rende-
letek illetve a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és fliggelékeiben foglalt szabalyok,
valamint az éves munkaterv alapjan mikddik, amelyben meghatarozasra kerll a mikodés

modja és mértéke.
Az intézmény nyitva tartasa

Pet6fi MUvel6dési Kozpont nyitva tartasa:
Hétf6 — péntek: 8.00 — 20.00
Szombat: 8.00 — 13.00 és rendezvények szerint
Vasarnap: rendezvények szerint
A nyitva tartas rendezvények idején ettél eltérhet.
A Fiatalok Haza a programokhoz igazodva tart nyitva.

Bicskei Kulturkuria programok szerint tart nyitva.

Nagy Karoly Varosi Konyvtdr nyitva tartasa:
Hétfé: zarva
Kedd — cstitortok: 10.00 — 18.00
Péntek: 9.00-18.00
Szombat: 9.00-13.00
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A gyermekkonyvtari csoportos foglalkozasokra és szamitdégépes tanfolyamokra, rendezvé-

nyekre a nyitva tartasi idén kivil is van lehet6ség a konyvtarban.

A heti nyitvatartdsi idén beliili médositdsokat, az esetenkénti napi nyitvatartasi id6 valtozta-

tasat, az éjszakai munkavégzést az igazgatd elrendelheti.

Nydri nyitva tartds: Jalius és augusztus hédnapban a mdvel6dési kozpont hétfénként, a konyv-
tar szombatonként zarva tart. A kdnyvtarban a nyari szlinet miatti teljes zdrva tartas augusz-

tusban 3 hét. Id6pontjanak megallapitasara az igazgatd jogosult.

A munkavégzés f6bb szabalyai

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerz6désben vagy hatdrozatlan
idejd kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen felté-
telekkel és milyen értékd alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben Iévd szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak sze-

rint torténik. Az intézmény 6nallé bér- és munkaerd gazdalkodassal rendelkezik.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kllsGs személyeket.

A koltségvetési szerv alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az igazgatod gyakorolja.

Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabdlyok kialakitdsandl a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogallasardl szélé tobbszor médositott 1992. évi XXIII. térvény elSirdsai az
irdnyadok.

E szabdlyok betartdsa és betartatasa az intézményegységek felel6s vezet8inek feladata. Az
igazgatd a munkarend és a munkafegyelem megsértGit a jogszabalyban elGirtak alapjan von-
hatja felelGsségre.

Az intézményben kévetend6 munkarendet a szakmai térvények, a kdzponti jogszabalyok, az in-

tézmény szolgdltatasi és nyitvatartasi rendje hatarozza meg, a mindenkori feladatellatast figye-
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lembe véve. A hivatalos munkarendtdl eltér6en, munkaid6 keretben dolgozik az intézmény vala-

mennyi munkatarsa.

A teljes munkaid6ben foglalkoztatott kdzalkalmazottak munkaideje heti 40 6ra, amelybe a
meghatdarozott rendszerességl pihen6 napi munkaidd is beszamit, melynek 4 hénapos id6-
keretben a teljes munkaidének meg kell felelnie. Az intézményben a hivatalos munkarend a
munkaid6t és a pihen6id6t (20 perc étkezési id6) tartalmazza. Az intézményegységek folya-
matos nyitva tartdasa miatt az ebédsziinet 12 és 14 6ra kozotti idészakban, felvaltva vehet6
igénybe.

A részmunkaid6ben foglalkoztatott kozalkalmazottaknak étkezési sziinet nem jar.

A kulturalis programok jellege és sokasaga miatt a kozalkalmazottak munkarendje valtozo,
,egyenlStlen” munkabeosztdsu, gyakran egy napon belil ,,osztott” munkaidében kell helyt-
allni az intézmény mikdodési funkcidjahoz alkalmazkodva. A nyitva tartdshoz és a rendezvé-
nyekhez igazodd egyéni munkarendet az intézményegység vezetdi allapitjdk meg. A munka-
rendet legaldbb 1 héttel el6re meg kell tervezni és a munkarendi tablazatba rogziteni kell. A

letoltott munkaiddt naponta a munkaid6 nyilvantartdsban kell dokumentalni.

Az intézményben a hivatalos munkarend hétkdznap reggel 6 6ratdl 20 6raig, hétvégén reggel
8 oratdl 13 odraig tart. Konyvtarban szombaton 9-13 6rdig tart Az alkalmankénti éjszakai

munkarend 20 6ratol 04 6raig tart. Alkalmanként egyéb munkarend is elrendelhetd.

Az intézményt maganlgyben — az ebédsziinetet leszamitva — elhagyni munkaid§ alatt csak a
munkahelyi vezets engedélyével lehet. A betegség vagy mas indokolt ok miatt a munkahely-
t6l tdvolmaradd dolgozo a betegség elsé (vagy az egyéb ok bekdvetkezésének, tudomasulvé-
telének) napjan koteles a munkahelyi vezetGjének telefonon vagy személyesen — esetleg
hozzatartozdja vagy mdas megbizottja utjan — tavolmaraddasat, s ennek okat (varhaté idGtar-

tamat) bejelenteni.

A munkaidén kivil bekdvetkezett rendkiviili esetekben a dolgozdk igazgatéi utasitdsra kote-

lesek az intézményben megjelenni.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvény-
ben [év6 szabdlyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem ko-
z0lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkeztetésekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és elGirasoknak,
a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles

végezni.

A dolgozé kotelessége joga és felelGssége a munkakori leirasokban rogzitett részletes
szabdlyozdsan tul:
A dolgozo kotelessége:
e A munkdjara vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.
e Munkatarsi, emberi, szakmai egylttmikodést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni felelGsséget munkajaért.
o Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszer(, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatko-
20 elGirasok betartdsa és mas, az intézményben munkat vallalo, vagy az ide betéré
vendégekkel ezek betartatasa.
e A munkavallalé koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti strukturdja, illetve a
munkamegosztas szerint betartani.
e A dolgozd kételes minden - az intézményt érinté kérdésrél a felettesét, az igazgatoi

tajékoztatni.

Minden munkatarsnak joga:

e A munka hatékonysagat, minGségét javitd javaslatok megtétele.
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Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitdsdban, értékelésében valé részvétel.
A munkavégzéshez szlikséges targyi és technikai eszk6zok haszndlata.

A munkavégzéshez sziikséges informacidok megszerzése és felhasznaldsa.

Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni, ezzel kapcsolatban vé-
leményt nyilvanitani.

Munkavallaléi érdekképviselet fenntartdsahoz.

A munkavégzéshez kapcsolédd megbecstiléshez, emberi méltésdaganak és

személyiségi jogainak tiszteletben tartdsdhoz.

Minden munkatars felelds:

Az altala hasznalt eszkdzok, berendezések allaganak megdévasaért, lizemszerd,
rendeltetésszerl hasznalatdért, a biztonsagi elSirdsok betartasaért, az atvett
pénzeszkozok, a dokumentumok, egyéb iratok szabdlyszer( tarolasaért és Grzéséért.
Felel6s a munka-tlz és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, sziikség esetén részt
vesz a kdrmegel6zésben és karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi (Mt. 8. (4) bek.).

Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrél, koriilményrdl,
valtozdasroél, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.
(2) bekezdés)

Kiviilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefliggd informaciokat a

szolgalati Ut betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8. (3) bekezdés)

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.
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Szabadsag

Az alkalmazottak az éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogdllasarol
sz016 1992. évi XXXIII. Torvény, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt el6irasok szerint
kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet&kkel
egyeztetett tervet kell késziteni az intézményvezet6 jovahagyasaval. A rendkiviili és fizetés
nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult, egyéb
esetekben az intézményegység vezetds ellenjegyzésével az intézmény vezetdje.

Az igazgatd szabadsagat — annak egyeztetését — a Polgarmesteri Hivatal kdzrem(ikédésével a

polgarmester engedélyezi.

A dolgozdékat megillet6 és kivett szabadsagrdl intézményegységenként nyilvantartast kell
vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaigyi ligyintézé fele-

[Gs.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhat-
ja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény veze-
t6jének, illetve a konyvtari intézményegység vezetbjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a Pet6fi MUivel6dési Koz-
pont intézményegység igazgatdhelyettese helyettesiti. A helyettesités joga nem terjed ki a
konyvtdri intézményegységre, amelynek tekintetében az igazgatét a konyvtarvezet6 helyet-
tesiti. A vezetd beosztasu kozalkalmazottakat meghatalmazasban kijelolt szakember helyet-

tesiti.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemd felvildgositas nyilatko-
zatnak mindsdl.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elGirasokat:

o Azintézményt érint6 kérdésekben tajékoztatast az intézmény igazgatdja, és az altala
felhatalmazott munkatarsak: igazgatdhelyettesek és szakalkalmazottak egyarant ad-
hatnak.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak udva-
rias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozoIt adatok szakszer(iségéért és pontos-
sagdért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amely-
nek id8 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az in-
tézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarm(vek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kdzponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell el-
szamolni.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni,

melyet az igazgato a sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartasban, irdasban engedélyez.
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Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbodl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszer( haszndlataért, a gépek, eszkozok, konyvek, dokumentumok meg-
Ovasaért.

A takarékos gazddlkodas érdekében az intézmény valamennyi dolgozdjanak figyelmet kell
forditani a koltségmegtakaritdsra (viz, villany, gaz, szakmai anyagok, papir, nyomtatas, fény-
masolas ... stb).

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegé-
sével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany ese-
tén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

A pénzkezeléssel foglalkozdé munkatarsakat az dltala kezelt pénz vagy készlet tekintetében
terheli felel6sség.

A beiratkozasi és szolgaltatdsi dijat kezelé konyvtdrosok, kozmlivel6dési szakemberek fele-
I6sséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszdmoldsaért. A belépddijak, bérletek, klubtagsa-
gi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén a kozmlvel6dési szakemberek tartoznak felel§s-

séggel az elszdmolasért.

Leltarhianynak mindgsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkil
felelGsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességilik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités

mértéke a munkavallalé egyhavi atlagkeresetének 6tven szazalékat nem haladhatja meg.
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A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgal-
tatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy

elismervény alapjan vette at.

A konyvtdri intézményegység valamennyi dolgozdja felel6s a konyvtari dokumentumokért,
az allomanyért. A leltarhiany megallapitasanal a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egytittes rendelet
az iranyadd. A szamitastechnikai-, irodatechnikai eszkdzokért az igazgatdhelyetteseket, a

mivel8déstechnikai eszk6zok tekintetében a mivel6dés-technikust terheli a felel§sség.

Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman beko-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megGrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékd hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vehet ki onnan. (pl.
konyvek, dokumentumok, foték, mivelédéstechnikai eszkdzdk, berendezési és felszerelési
targyak ... sth.) Az intézmény valamennyi dolgozéja felelSs a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Kulturdlis szakemberek képzése, tovabbképzése

A tovabbképzési tervet az intézmény vezetbje késziti el figyelembe véve az intézményben,
kdzalkalmazotti jogviszonyban, szakmai munkakorben, legaldabb 6 6raban foglalkoztatott
kulturdlis szakemberek létszamat, és jovahagyas végett a fenntartd részére atadja.
o Atervet sziikség szerint felll kell vizsgdlni, és a mddositasokat minden év marcius 31-
ig az intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.
e A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésénél, mddositasanal a mun-
kavallalékat kezdeményezési- és véleményezési jog illeti meg.
e A kulturdlis szakemberek beiskoldzasa szerz6déses alapon torténik kozos megegye-

zéssel, mely szerz6dés a beiskolazasi tervben is rogzithets, de tartalmaznia kell a
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kedvezmények biztositasat és az Osszkoltségeknek megosztasat, koltségvallalasral,
koltségmegosztasardl sz6l6 megdllapodast.

e Azintézmény vezetGje a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet — a kulturalis szakemberek
szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozadsarél — ér-
telmében gondoskodik a teljes munkaidében foglalkoztatott kozép- és fels6foku vég-
zettséggel rendelkezd kulturdlis szakembereinek szervezett képzésérdl, tovabbképzé-
sérdl.

e Arendeletek el6irdsainak megfelel6en a tovabbképzést tervezni kell. A tovabbképzési
terv id6beli hatalya 6téves idészakra, a beiskolazasi terv egy évre szol.

e A szervezett tovabbképzés beiskoldzdasi tervének készitésekor — az érintettekkel
egyénileg torténd egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a kép-
zési igények valtozasat.

o Atervek el6készitéséért az intézményegység vezetdk felelnek.

e A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a munka-
korben nem hasznosithatg, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai célkit(izése-
ihez, nem segiti azok megvaldsitasat. A képzésben résztvevék munkaidejét és felada-
tait oly mdédon kell megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen szlikség.

e Az éves beiskolazasi tervbe felvett munkatdrsakkal sziikség esetén tanulmanyi szer-
z6dés kothet6.

o A tovabbképzésben valod részvétel koltségeihez vald intézményi hozzajarulds csak az
aldbbi esetekben és mértékig biztosithaté:

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a koltségvetésben
rendelkezésre all6 6sszeg és az egyéb tovabbképzési tdmogatadsok hatarozzak

meg.
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EGYEB SZABALYZATOK:
A szabalyalkotas rendje

Az intézmény egészét vagy meghatarozott teriiletét érinté rendelkezéseket az altalanos ér-
vényl jogszabalyok keretein belil az intézmény vezet6je és helyettesei dolgozzdk ki. A sza-
balyzatok kozll az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A BEMKK rendelkezései lehetnek
e szabdlyzatok: a BEMKK muikddési elGirasait tartalmazé altalanos érvényd, kotelezé
jellegl el6irasok, melyek meghatarozott id6tartamra szélnak.
e utasitasok: a BEMKK egészét vagy meghatdrozott teriletét érint6 konkrét jellegl in-
tézkedések.
Az intézmény rendelkezései (szabdlyzatok, utasitdsok) kiadhatodk irdsban és széban is egy-

arant.

Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény m(ikodését meghatarozé dokumentum az Alapitd okirat, a Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kilonféle
szabalyzatok, munkakér-leirasok.

Az intézmény munkajat meghatarozd bels6 szabalyzatok, szakmai dokumentumok jegyzékét a mel-

|éklet tartalmazza.

Elektronikus kommunikacios eszkozok hasznalatanak rendje

Az informatikai szabalyzat jelen SZMSZ fliggeléke, melynek célja az intézmény irodatechnikai
és informatikai berendezései, valamint azokon futd szoftverei (tovabbiakban roviden: eszko-
z6k) hasznalatanak szabdlyozdsa. A szabdlyzat meghatdrozza az eszk6zok hasznalatanak

madjat, feltételeit.
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MUNKATERV

Az intézmény vezetGje, a szakmai javaslatok figyelembevételével, a feladatok végrehajtasa-

ra, koordinaldsra intézményi munkatervet készit. A munkaterv részei:

Beszamold az el6z6 év tevékenységérdl
Teljesitménymutatok (statisztikai adatok)
Szakmai feladatok, tervek az adott évre
Rendezvényterv

Szolgaltatasi terv

Az intézmény dolgozdi a munkaterv alapjan végzik munkajukat.

A munkaterv 6sszeallitdsahoz, az intézményegység vezetdk allitanak 6ssze terveket, a kapaci-

tas figyelembe vételével. Az intézmény éves munkatervének dsszedllitdsahoz javaslat kérhe-

t6 a rendszeres mivel6dési kozosségek vezet6ségétbl, valamint az intézményben mikodé

civil szervezetekt6l.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

a feladat végrehajtasaban kdzrem(ikoddket,

a feladat végrehajtasanak Id6pontjat/hataridejét

A munkatervet az intézmény dolgozdival, valamint az intézményben miikodé dolgo-
z0i érdekképviselet vezetbivel ismertetni kell, tovabba jovahagyas céljabdl a felligye-
leti szervnek el kell kildeni.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Intézményi kapcsolatok

Az intézmény vezetGje és helyettesei a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a raci-

onalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a

szamara biztositott forumokon.
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Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

Az intézmény vezetGje szlikség szerint 6sszmunkatdrsi munkaértekezletet tart. Az értekezlet
napirendjét az intézményvezetd dllitja 6ssze, az értekezleten elhangzottak irdsos dokumen-

talasarol gondoskodik.

Vezetoi értekezlet, konzultacio

Az igazgatd szlikség szerint vezetdi értekezletet tart.
A vezetGi értekezleten részt vesz a kozmlivel6dési igazgatdhelyettes és a konyvtarvezetd
igazgatohelyettes, és alkalmanként az ad hoc munkacsoportok vezetGi (projektmenedzse-

rek). Az értekezletre esetenként meghivast kap az érdekképviselet tisztségviselGje. is.

Dolgoz6i munkaértekezlet

Részt vesz: valamennyi dolgozd.
Rendszeressége: az intézmény vezet6je sziikség szerint jeloli ki
e beszamol az intézmény eltelt id&szak alatt végzett munkajardl
o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
e ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait
e intézményt érint6 szakmai és egyéb kérdést megvitatnak és el6készitik a vezetdi don-
téseket.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozék véleményliket, észrevételeiket kifejt-

hessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Munkatarsi értekezlet

Részt vesznek: érintett munkatarsak
Rendszeressége: az intézményegységek vezet6je hetente egy alkalommal, illetve sziikség
szerint munkaértekezletet tart, ahol az operativ feladatok megvitatdsara keril sor, felada-

toktdl, programoktdl, rendezvényektdl fliggben.
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Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egylttm(ikddik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes szer-
vezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

A munkavallalok a vezetésben vald jogukat a szakszervezeti képvisel6 utjan gyakorolhatjak.

Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje:
A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a munkatarsak folyamatosan
tdjékoztatjdk egymast, s egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik ma-
sik szervezeti egység mikodési terlletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kote-
lezettségik van.

A szervezeti egységek kozotti munkakapcesolat soran a vezet6k és beosztott munkavallalok
feladataikat kdlcsonosen egylttmikodve kotelesek végezni. A tars szervezeti egységet érinté
Ugyekben a szervezeti egységek vezetbi kotelesek egymas szakvéleményét kérni, az illetéke-
seket (vezet6 vagy beosztott munkatarsak) a kérdéses ligy/feladat targyalasara meghivni. A
bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a kiiléonb6z6 megbeszélések, egyeztetések, értekez-
letek, féorumok, stb. A szervezeti egységekben a munkatdrsak munkdjukat 6nalléan, az igaz-
gatoval/konyvtarvezetbvel egyetértésben végzik. Szakmai tevékenységlikért személyes fele-
|6sséggel tartoznak, s beszamolni kotelesek.

A tobb helyszin és az eltér6 munkarend miatt a szamitdgépes haldzaton beliili levelezés a

bels6 kommunikaciod elsGdleges, leggyorsabb és leghatékonyabb maddja.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszdgos tarsintézményekkel folyamatosan kell kapcsolatot tartani, sziikség szerint

segiteni kell egymas munkajat.
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Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel (Vorosmarty Mi-
haly Kényvtar a szakmai modszertani kdzpont, Nemzeti Mdvel&dési Intézet megyei irodaja,
szakmai egyesiiletek ... stb).

A szervezeti egységek minden olyan ligyben, amelyben az intézmény felsé vezetdi képvisele-
te nincs kizardélagosan fenntartva, barmely allami vagy tdrsadalmi szervvel kozvetlenil tart-
hatjak a kapcsolatot. Kiils6 szervekkel az igazgato, az illetékes intézményegység vezetdék,

valamint meghatalmazas alapjan — az intézmény munkatdrsai tarthatjak a kapcsolatot.

Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei:
A miikodteté onkormanyzati igazgatasi szervezettel

Minden alapvet6 tartalmi, szervezeti, gazdasdagi kérdésben a rendszeres munkakapcsolat
biztositasa. Az intézmény igazgatdja az dnkormanyzat kulturdlis feladat- és hataskorrel ren-
delkezd bizottsdga kérésére beszamolét készit az elvégzett munkardl. A kapcsolatok kialaki-
tasanal, a feladatok meghatdrozasanal az 6nallé felelds vezetbi szerepkérnek megfeleléen

kell a kapcsolatokat elhatdarolni.

Kapcsolat nevelési és oktatasi intézményekkel

A jo kapcsolat és egylttmikodés megbrzésére kell toérekedni az dvodakkal, altaldnos iskolak-
kal, valamint a kézépfoku oktatdsi intézménnyel, az oktatasi — nevelési és kdzmdvel6dési

feladatok végrehajtasdban, a stratégiai céloknak megfelelGen.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gaz-
ddalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a sokszin(ibb szakmai munka

ellatasat.
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IV. Az intézmény ligyiratkezelése, hasznalati rendje

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése egyszer(sitett rendszerben torténik. Az lgyiratkeze-
|és iranyitasdért és ellenérzéséért az intézményegység vezetdk a feleldsek.

Az irattdrba helyezést az iktatokdonyv megfeleld rovataban aldirassal, a hénap és a nap fel-
tintetésével kell feljegyezni. Az irattari anyagok tagoldsa sorszdmmal jelolt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik, s irattari ivben keril elhelyezésre. Az irattari targykort
ugy kell meghatarozni, hogy az ahhoz tartozé iratok (az azonos targykoron tulmendéen) egy-

ségesek legyenek. A nagyobb forgalmu tételeket altételekre lehet bontani.

A szakmai és a pénziigyi lgyiratokat kiilon irattarban kell elhelyezni. A pénzigyi irattarba fel
kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altaldnos szabdlyok szerint nem kerilnek ikta-

tasra.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat, melyek torténeti-helytorténeti érték
dokumentumok, kilén kell gydjteni.

Az irattari anyagokat a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A kiadmanyozas rendje, alairasi jog gyakorlasa

A jogkor magaban foglalja a dontések, az irasbeli tervezetek, levelezések, gazdasagi jellegl
kimutatasok, allasfoglalasok jévahagyasat, az adatszolgaltatasokat, jelentéseket. Ezt a jog-
kort az igazgatd gyakorolja.

Személyzeti- munkaligyi és vezetési iratokat kizardlag az igazgaté irhat ala.

A kézmdvel6dési intézményegységnél az igazgatdhelyettes a terembérleti szerz6dések meg-

kotésére aldirasi joggal rendelkezik, a hivatal pénztarosanak lattamozasa mellett.
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Kiadvanyszerkesztés rendje

Az Intézmény rekldm anyagainak és egyéb kiadvanyainak, valamint belépdjegyeinek és
mindezek rendszerének grafikai és tipografiai tervezése (terveztetése) az egységes arculat
figyelembe vételével torténhet, szerkeszthetd sablonok segitségével.

A reklamanyagokrol, szérélapokrél, plakatokrdl, meghivokrdl, az intézmény statisztikai kote-

lezettségei miatt nyilvantartast kell vezetni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott, cégsze-
rden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast
jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatdra a kovetkezdk jogosultak:

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek
Egyéb bélyegz6k haszndlatara az alkalmazottak is jogosultak.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl naprakész nyil-
vantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevl6 személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevék személyesen felelGsek a
bélyegzGk meglbrzéséért. A cégbélyegzb elvesztése esetén az intézményvezetd az elbirdsok
szerint jar el.
A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri

leltarozasardl az igazgatdhelyettesek gondoskodnak, s felelnek a nyilvantartds vezetéséért.

Kulcsok

Az intézmény specialis nyitva tartdsabdl adéddan minden kolléga rendelkezik az intézmény
bejaratahoz kulcsokkal, s sajat személyi kéddal. Az atvevdk a kulcsokért személyes felelSs-
séggel tartoznak. A személyi kod titkos. A kiadott kulcsokrdl nyilvantartast kell vezetni. A

nyilvantartds vezetéséért az igazgatdhelyettesek a felelGsek.
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Arculat

Az intézmény levelezésében, kiils6 megjelenésében, papiralapu és online anyagaiban egysé-
ges arculatot kell alkalmazni. Az integralt intézmények logdja mellett, az intézményegységek

jogosultak sajat logdéjuk hasznalatara.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézmény vezet6jének engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kdzzétenni olyan rekldamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a

kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasdra 6sztonozne.

V. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval, az intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval 6sszefligg6 feladatok, hatdsko-
rok szabalyozdsa a Munkamegosztdsi megdllapoddsban rogzitettek szerint torténik. Az in-
tézmény ondlléan m(ikods és gazdalkodd szervezet, de 6nalld gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik.

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi feladatait a Bicskei Polgarmesteri Hivatal, mint dnalléan

mikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény koltségvetését az dllamhaztartasi torvény és a varos koltségvetési koncepcidja
alapjan, Bicske Varos KépviselS-testiilete hagyja jova. A koltségvetés Osszedllitasaért az igaz-
gatd és a Bicskei Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi- és Koltségvetési Irodajanak vezetdje a fele-
|6s.

e Ajoévahagyott koltségvetési kereteken belll anyagi kotelezettséget vallal.

e A koltségvetésben jovahagyott, kiemelt elGirdanyzatokat tullépni nem lehet.
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e Az intézmény a képvisel6-testiilet altal részikre megallapitott létszamkereten beliil,
annak betartdsaval gazdalkodhat.

e Az intézmény koltségvetési tdmogatasat, a képviselbtestiilet a likviditasi terv szerinti
Utemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja.

A gazdalkodasi feladatokat a belsé szabdlyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

Belso ellenorzés

Az intézményben folyd belsé ellen6rzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, a
Bels6 ellenbrzési szabdlyzat rendelkezik. Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Bicskei Pol-
garmesteri Hivatala Bels6 EllenGrzésén keresztil latja el. A belsé ellenérzés flggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlesz-
sze és eredményességét novelje, segitse az intézmény céljainak elérését.

Az intézmény vezetGje a felelSs:

° szakmai tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellenGrzéséért.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Bicskei Polgarmes-

teri Hivatal és az intézmény szabdlyzatai hatarozzdk meg.

A gazdalkodas vitelét elésegitd belsé szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a belsé

szabalyzatok hatarozzdk meg részletesen.

Az intézmény pénzgazdalkodasa

Az intézmény koltségvetési elSiranyzatainak teljesitése soran jelentkez6 bevételeket és ki-
adasokat az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank bicskei fidkjanal megnyitott
bankszdamlan, ill. az unids projektekhez kapcsolédd alszdmldkon, valamint a hazipénztarban

kell kezelni. Ennek részletes szabalyait a pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.
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Alairas

Cégszer( alairds: Igazgatd ir ald

Kotelezettségvallalds esetén kotelezettségvallald az intézmény igazgatdja

A pénzligyi ellenjegyzd a Bicskei Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzéje
Minden mas esetben az intézmény korbélyegzéjének lenyomata és az igazgatd
aldirdsa érvényes. (Az igazgatd tavollétében az igazgatdhelyettesek aldirasa érvé-
nyes.) Intézkedéseikrél a legrovidebb idén belll kotelesek tdjékoztatast adni az
igazgatonak.

Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben az érvényes banki alairasi
kartont kell figyelembe venni.

Intézményi levelek, megrendelSk, drajanlatkérdk, tajékoztatdk stb. sordn a
feladatkorében ligykorileg eljard dolgozd csak a kovetkezé képen kildhet ki levele-

ket: Minden egyes levélirast/ligyiratkildést koteles megbeszélni az igazgatéval

e-mail sordn: a BEMKK igazgatdja nevében és megbizdsabdl .... Ggyintéz6” megneve-

zésével koteles ellatni.

levéliras soran: munkatars neve feltlintetése mellett, minden esetben igazgaté

aldirasaval vagy szigndéjaval kell a levelet ellatni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében, a szabad kapacitas terhére, ha az nem

sérti az alapfeladatok ellatasat, szabad helyiségeit bérbe adhatja. A helyiségek bérbeadasi

rendjét, az onkoltségszabalyzat szerinti bérleti dijak- és szolgdltatdsok jegyzéke hatarozza

meg, a piaci viszonyokat figyelembe véve.

A bérbeadasndl a vonatkozd jogszabdlyok az érvényesek. Az dnkormanyzat és intézményei, a

helyi oktatasi és nevelési intézmények, az intézmény egylittmikodd partnerei és tdmogatai,

a bicskei civil szervezetek és civil szervez6dések, egylittmiikodési megdllapodas keretében,

kizardlag nonprofit célbdl, elGzetes egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatjak a BEMKK
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helyiségeit. A téritésmentesség megallapitasa igazgatoi hataskor. Sziikség esetén egylittmd-
kodési megallapoddsban rogziteni kell a program részletes ismertetését, a rendezvénybiz-

tonsagi szabalyokat.

Bevételes rendezvény esetén (balok, j6tékonysagi rendezvények ... stb), a bérleti dijas szaba-
lyozas szerint kell eljarni, melyb6l 50 % kedvezmény adhatd. A bérl6kkel bérleti szerzédést

kell kdtni, mely részletesen tartalmazza a terembérlet feltételeit.

Minden mds esetben az érvényes bérleti dijakat kell alkalmazni. Kivéve, ha a Képvisel6-
testilet egyedi dontéssel mas bérleti dijat allapit meg.

Abban az esetben, ha bérl6ink rendszeresen, és hosszabb tavra veszik igénybe az intézmény
helyiségeit, 50 %-o0s kedvezményt biztositunk résziikre. Indokolt esetben (pl: hétvégén, nyit-
vatartdsi idén tuli program esetében) rezsidradij is felszamitasra kerilhet.

A terembérletekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyért a k6zmdvelGdési igazgatdhelyettes a

felelGs.

VI. Intézményi 6v9, védo elGirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségik meglbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye ese-
tén a szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tlizvédelmi szabalyza-

tot, valamint t(iz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekilés utjat.

Rendezvénybiztonsag

A zenés, tancos rendezvények tartasanak feltételeit a zenés, tancos rendezvények mikodé-
sének biztonsagosabba tételérdl sz616 23/2011. (111.8.) Korm. rendelet szabalyozza.

A rendelet hatdlya kiterjed az alkalmi vagy a rendszeres zenés, tancos rendezvényekre, ame-

lyeket:
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. tomegtartézkodasra szolgdléd épitményben (barmikor egyidejlleg 300 fénél tobb
személy tartézkodasa varhatd) tartanak, illetve
. szabadban, és a résztvevik létszama az 1000 f6t meghaladja.
Az Orszagos Meteoroldgiai Intézet figyelmeztet6 elérejelzése vagy riasztdsa esetén a szabad-

téri rendezvényt azonnal fel kell figgeszteni vagy zart térben folytatni/megrendezni.

Bombariado esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épliletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot vagy az intézményegység vezetét,
tdvollétében az ligyeletes munkatdrsakat.

Az értesitett vezet6 a lehet6 legrovidebb idén belil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben [évé
valamennyi személyt (gazdudaval azonnal jelzést ad), majd elrendeli a kivonulasi terv szerint
az épllet elhagyasat.

A vezetd vagy ugyeletes kozrem(kodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd vagy az altala utasitott dolgozé telefonon értesiti a rendérséget, vala-

mint a tlzoltésdgot a bombariadordl.

VII. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelke-
zéseket - szabalyzatok tartalmazzak, a Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak fligge-
|ékeként.

2.  Flggelékben talalhatdé szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkil médosithatok,
amennyiben jogszabadlyi elGirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intéz-

mény felelSs vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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3.  Szervezeti és M{kodési Szabalyzat mddositasa csak a fenntartd jévahagydasaval le-

hetséges.

4, Az SZMSZ és fuggelékei (szabdlyzatok) megtalalhatdk az intézmény igazgatdi iroda-
jaban, s az intézményegységek szerverein hozzaférhetéek.

5. Az SZMSZ és fliggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdGje

gondoskodik.

6. A KKDSZ helyi alapszervezetének vezetSje az SZMSZ-t véleményezte és jovahagyta.

Bicske, 2018.

Nagyné Szita Erzsébet
mb. igazgatd
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1/ sz.
2/ sz.
3/ sz.
4/sz.
5/ sz.
6/ sz.
7/ sz.
8/ sz.
9/ sz.

10/ sz.
11/ sz.
12 / sz.
13/ sz.
14 / sz.
15/ sz.
16 / sz.
17/ sz.
18/ sz.
19/ sz.
20/ sz.
21/ sz.
22/ sz.

23/ sz.
24 [ sz
25/ sz

fuggelék
fliggelék
fliggelék
fuggelék
fliggelék
fliggelék
fuggelék
fliggelék
fliggelék
flggelék
fliggelék
fliggelék
flggelék
fliggelék
fliggelék
fliggelék
fliggelék
flggelék
flggelék
fliggelék
fliggelék
fliggelék
fliggelék
. fuggelék
. fuggelék

Szervezeti és M(ikodés Szabalyzat
mellékletei

Konyv- és konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtari gyljt6kori szabalyzat
Nyilvantartds a pénzlgyi jogkorokrdl
Cafetéria szabalyozdsa

Munkakéri leirdsok

Pet6fi Mvel6dési Kozpont hazirendje
Pet6fi Mlvel6dési Kozpont lgyeleti rendje
T(iz- és munkavédelmi szabdlyzat

PMK iratkezelési szabalyzat és dokumentacios szabalyzat
Bélyegz6 nyilvantartasi szabalyzat
Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Helyiségek bérbeadasi szabalyzata
Informatikai szabalyzat

Kémiai biztonsagi szabalyzat, ragcsaldirtas
Rendezvénybiztonsagi szabalyzat
Dohanyzas szabdlyozasa
Telefonhaszndlati szabdlyzat
EsélyegyenlGségi terv

Intézményi stratégia

Mindségbiztositas

Tovabbképzési terv

Eves munkaterv

Rendezvényterv

Szolgaltatasi terv
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26 / sz. fuggelék Munkamegosztasi megallapodas
27 / sz. fuggelék Digitdlis Jolét Pont m(ikédésének szabdlyozdsa
28 / sz. fuggelék Pénzligyi szabalyzatok:

e Bicskei Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési Iroda-
janak lGgyrendje

e Szamlarend

e Szamwviteli politika

e Pénzkezelési és hazipénztari szabalyzat

e Onkéltség szamitasi szabdlyzat

o A felesleges vagyontargyak selejtezési és hasznositdsi sza-
balyzata

e Leltarozasi szabalyzat

o Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi szabalyzat
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. , B"icslsei 'E'gysuéges
Tisztelt Jegyz6 Ur! )
Ezuton kérem tisztelettel az intézményi SZMSZ modositasanak megtargyalasat, és elfogadasat Bicske Varos
Onkormanyzata Humaneréforrasok Bizottsaga soron kovetkezé Glésén.

2018. oktéberében moédositanunk kell intézményiink Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (SZMSZ), melyet
tébb tényezé is indokol.

Az indokok kozott szerepel a torvényi hattér valtozasa (2017. évi LXVIII. térvénnyel modositott 1997. évi CXL.
térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kbnyvtari ellatasrol és a kbzmiivelbdésrél), az (j telephelyek
(azaz a Kulturkdria és a Fiatalok haza) intézményinkhoz csatoldsa, a Digitalis Jolét Program és az
intézményekben 2018-t6l uzemel6 Digitélis Jolét Pontok, valamint az intézménylnk részvétele a T.0.P-5.3.1
palyazatban, konzorciumi partnerként.

Az alabbiakban felsoroljuk a modositasokat, azok indoklasaval:

SZMSZ oldal | A mddositassal érintett rész: A médositas indoklasa:
6. Uj telephelyek felsorolasa Kultarkuria és a Fiatalok haza
7. Intézmény tipusanak megnevezése | 2017. évi LXVIII. torvénnyel médositott, 1997. évi CXL.
torvény szerint
9. A kényvtar alapfeladatai 2017. évi LXVIIL. tdrvénnyel médositott, 1997. évi CXL.
torvény szerint
10. Digitalis Jolét Pont miikddtetése ,K0zOsségi internet hozzéférési pontok fejlesztése,

szolgaltatasi portfélidjuk bévitése” elnevezésii, GINOP-
3.3.1-16-2016-00001 azonositészamu projekt, azaz a
Digitalis Jolét Programon belUl létrehozott Digitalis Jolét
Pontok, melyek az eMagyarorszag pontok helyére
Iépnek, és azok feladatait veszik &t, Uj modernebb
szolgaltatasokkal. A Mivel6dési Kozpont és a Konyvtar
is sikeresen palyazott a DJP-re, igy az 2018-t6l mindkét
intézményeségben megkezdhette miikodését.

12-13. A kdzmiivelddési 2017. évi LXVIIL. tdrvénnyel mddositott, 1997. évi CXL.
alapszolgaltatasok, torvény
alaptevékenységek
14. Uj telephelyek felsorolasa Kulturkuria és a Fiatalok hdza
15. Intézményi tevékenységet szolgaldé | Kulturkuria és a Fiatalok haza
egységek
15. Intézmény szervezeti felépitésének | Egyszer(sitett, atlathatdbb abra
abréja
16. Az intézmény szervezeti Fiatalok haza, 16 allashely
tagolédasa:
19. Intézményvezets, igazgato feladatai | Uj intézményegységekkel kapcsolatos feladatok
25-26. 2 f6 Kbézmdiivelddési Intézménylink konzorciumi partnerként részt vesz a
szakember(kommunikacios Bicske Varos Onkormanyzata 4ltal benyujtott ,A helyi
szakember és kozOsségfejlesztd ) j | identitas és kohézio erbsitése c., TOP-5.3.1-16-FE1-
feladatainak felsorolasa 2017-00017” azonositoszdmu projektben. A projekt

megvalositasaban érintett 2 kolléga feladatai a
palyazatban elvartak szerint bovuiltek.

28-29. Uj munkakdr: Kézm(ivelédési Uj intézményegység: Fiatalok haza
szakember/Ifjusagi




programszerveZES

32. Az intézmény nyitva tartasa Kultdrkdria és a Fiatalok haza nyitva tartasaval
kiegészitve.

41. Kollégak tovabbképzése A 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet, és a 2017. évi
LXVIII. térvénnyel médositott, 1997. évi CXL. térvény
szerint.

43. Munkaterv — Szolgaltatasi terv A 2017. évi LXVIII. térvénnyel médositott, 1997. évi

CXL. torvény értelmében a kdzmivelddési intézmények
az éves munkaterv mellett éves szolgaltatasi tervet is
kotelesek késziteni.

A kozmiivel6dési feladatellatast a muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kozmavelbdésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény szabalyozza, mely 2018. januar 1-el Ujraszabalyozta a teleplilési dnkormanyzatok
kényvtari és kdzmiivelddési feladatait, alapszolgaltatasait.

A fentiek tikrében javaslom modositani az alapitd okirat 4.2. pontjat : 910 110 K6zmavel6dési intézmények
tevékenységére

A 4.3. pontok modositaséat javaslom az alébbiak szerint:

4.3.1 A helyi kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa, valamint a nyilvanos konyvtari ellatas, a muzeélis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kdzmiivelbdésrél sz6ld 1997. évi CXL. torvény 56. §-a, 78/A §-
a és a 78/H §-a és mas vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban meghatérozottak szerint.

4.3.2 Nyilvanos konyvtari ellatassal biztositja a telepulési kdnyvtari szolgaltatasok igénybevételét.

A Kultarkuria kdzelgé atadasa miatt javaslom kiegésziteni az Alapitd okirat 1.2.2. pontjat, s 4. telephelyként
kiegésziteni a Kulturkuriaval.

Koszonettel:

2018. oktober 26.
Nagyné Szita Erzsébet
mb. igazgat6
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