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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

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

mény mikodési szabdlyait.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamara torvényekben és jogszabalyokban, Bicske varos testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat— és hatdskori, tovabba szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen

SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e azintézmény munkavallaldira,
e azintézményben m(ikodd testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az igazgatod elSterjesztése utdn, a reprezentativ szak-
szervezet egyetértési joganak gyakorlasa mellett, a fenntarté jovahagyasaval lép hatdlyba és

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

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban |évé alapdoku-

mentumok hatarozzak meg.
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Alapito okirat

Bicske Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 57/2012. (1I1.29.) sz. Kt. hatarozatéval és
116/2012. (IV.26.) sz. Kt. hatarozataval, valamint Bicske Viros Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletéenek 3/2019.(11.20.) 6nkormanyzati rendelete alapjan megallapitotta a Bicskei Egysé-
ges Miivel6dési Kozpont és Konyvtar miitkodési teriiletét és fobb feladatait. Az allamhaztar-
tasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § -a alapjan 2012. szeptember 01. kiadott, modosi-
tasokkal, egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapitd okirata szama 91/2020., mely 2020.
08. 17-én kelt, és 2020. november 1. napjatol hatalyos.

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Bicskei Egységes Mlivel6dési K6zpont és Konyvtar
Székhelyén beliili intézményegysége: Petofi Mlivel6dési 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.
Myiikédeési tertilete: Bicske
Az intézmény gazddlkoddsdnak helye: 2060 Bicske, HGsOk tere 4.
Addhatdsdgi azonositéoszam: 15797931 — 2 — 07
Statisztikai szamjel: 15797931 -9101 - 322 - 07
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: Takarékbank Zrt., Bicske
Bankszamlaszam: 50420410 — 10000623
Térzsszam (PIR) szam: 797 937
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Az intézmény gazdasdgi szervezetének helye:

Bicskei Polgdrmester Hivatal, 2060 Bicske, H6s0k tere 4.

Az intézmény elérhetbségei:
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 elérhetlsége:
e Telefon: 06-22/565-115, 06 20 366 2084
e E-mail: info@nkvk.hu

Alapito jogok gyakorléja:

Bicske Varos Onkorményzaténak KépviselS-testiilete

Szakmai felligyelet:

Bicske Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nalld jogi személyként m(ik6d6 dnkormanyzati koltségvetési szerv.

Vezet6je az igazgatd, akit a Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki palya-
zat utjan. Kormdanyrendeletben foglaltak szerinti gazdalkodasi besoroldsa: 6nalléan miikodé
és gazdalkodd koltségvetési szerv, de 6nallé gazdasagi egységgel nem rendelkezik.

Az intézmény a koltségvetési elGirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
specidlis tevékenysége miatt a fenntartd 1 f6 hivatali pénztarost a helyszinen biztosit.

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

Kozfeladatokat ellato koltségvetési szerv.

Az intézmény tipusa: Integralt kulturdlis intézmény
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Alaptevékenység jellege alapjan: az intézmény alaptevékenységi besorolasa a 910100 3al-

lamhaztartdsi szakagazat, Konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
2017. évi LXVII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdz-
mUvel&désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddd torvények maddositdsa.

III

A muzeadlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmdvel&désrél” szold
1997. évi CXL. torvény 37/A §, 48. §, 55. §, 65. §, 76. §-ai alapjan meghatarozott feladatokat
latja el. Az intézményben folyd tevékenységet meghatarozo tovabbi jogszabalyok: e 2011. évi
CXCV. torvény az allamhaztartasrol, e 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl, e
1992. évi XXXIII. torvény a kdzmunkavallaléak jogallasardl, e 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrél, e 368/2011. (XI11.31.) Korm. r. az allamhaztartasrol szél6 torvény végrehaj-
tasardl, e 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. a kdzmunkavallaldak jogallasardl szold 1992. évi XXXII.
torvény végrehajtasarol a mlvészeti, a kozmlivel6dési és a kozgylijteményi terileten foglal-

koztatott k6zmunkavallaldak jogviszonydval 6sszefliggs egyes kérdések rendezésére.

Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gy(ijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmdvel6dési, kozénségkapcsolati tevékenység

082091 Kézm(ivel6dési: kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zm{(ivel6dés: hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa

082093 Kozml(ivel6dés: Egész életre kiterjed6 tanulds, amatér mivészetek, te-
hetséggondozas

082094 Kézm(ivel6dés: kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés, digitdlis technolégi-

akhoz valdé hozzaférés
084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktura,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
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086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadidGs szolgdltatas
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

Az alaptevékenységhez rendelkezésre allé személyi és anyagi kapacitds fokozott kihasznalasa
érdekében, nem nyereségszerzés céljabdl, kiilsé megrendels részére folytathat az intézmény
a kovetkezd tevékenységeket: szolgdltatds, bérbeadas, programszervezés, rendezvényszer-

vezés.

A Bicskei Egységes Mlivelddési K6zpont és Konyvtar feladatai

2017. évi LXVII. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdz-
mUivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddd torvények modositasaiban,

Bicske Vdros Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének 3/2019.(11.20.) énkormdnyzati rendelete a kézmdi-
velddésrél sz616 rendeletében, valamint az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzataban

és az éves munkatervben részletesen meghatdrozott feladatok.

Konyvtar feladatai

A konyvtar a feladatait a 2017. évi LXVIII. térvénnyel mddositott a muzealis intézményekr6l, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. tv. 55. §.(1) a-k. bekezdés
és a 65. §. (2) a-d. pontja szerint latja el.
A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:
e a fenntartd dltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikédési szabdlyzatban
meghatdrozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,
e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csdtja,
e tdjékoztat a kényvtdr és a nyilvdanos kényvtdri rendszer dokumentumairdl és szolgal-
tatdsairol,
e Dbiztositia mds kényvtdrak dllomdnydnak és szolgdltatdsainak elérését,
e részt vesz a kbnyvtdrak k6zétti dokumentum- és informdcidcserében,

e Dbiztositja az elektronikus kényvtdri dokumentumok elérhetdségét,
9
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a kényvtdrhaszndlokat segiti a digitdlis irdstudds, az informdcids miiveltség elsajati-
tdsaban, az egész életen dt tarto tanulds folyamatdban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informdcidelldtdsdt, a tudomdnyos kuta-
tds és az adatbdzisokbdl térténd informdcidkérés lehetdségét,

kulturdlis, k6zdsségi és egyéb kbnyvtdri programokat szervez,

tudds-, informdcio- és kulturakézvetitéd tevékenységével hozzdjarul az életmindség ja-
vitdsdhoz, az orszdg versenyképességének néveléséhez,

a szolgdltatdsait a kényvtdri mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.
A nyilvdnos kényvtdr az dltala lizemeltetett, kiskoruak dltal is haszndlhatd, internet-
hozzdféréssel rendelkez6 szamitégépek haszndlatdt a kiskoruak védelmét lehetévé
tevd, kénnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja

a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejl6désének védelme érdekében.

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

haszndldk valds és potencidlis igényei, a szakmai elGirasok és szabalyok, a konyvtari kornye-

zet és az igénybe vehet6 konyvtari szolgdltatdsok hatdrozzak meg. A konyvtar gy(ijt6korébe

tartozé dokumentumtipusok: kényv, kényvjellegli dokumentumok, id6szaki kiadvanyok, tér-

képek, audio- és videokazettak, elektronikus dokumentumok, e-kdnyvek, diafilmek, fényké-

pek, helyismereti anyagok, apronyomtatvanyok.

A konyvtdrhaszndldkat segiti a digitalis irastudas, az informacids muveltség elsajatita-
saban, Digitalis J6lét Pontként is m(ikodik.

Bicskén é16 lakossagot és a varos kornyékét szolgdld, kozhasznu és kozérdekd infor-
macioét szolgaltat.

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

A konyvtar tevékenységi korében kdzrem(kodik az altaldanos mdvel6dési igények ki-
elégitésében. Biztositja hasznaldi szamara a mlivel6déshez, a tanulashoz, a tovabbta-
nulashoz, tovabbképzéshez, a szakmai és a kozéleti tajékozédashoz, az igényes széra-
kozashoz és a szabadid6 eltoltéséhez, az élethosszig tartd tanuldshoz sziikséges in-
formacidforrasokat és dokumentumokat. Kilénos gondot fordit azon informaciofor-
rasok beszerzésére, feltdrasdra, megGrzésére és kozzétételére, amelyek Bicske és

kornyéke multjat és jelenét mutatjak be. Részt vesz a gyermekek és a fiatalok konyv-
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és konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitasdban, az olvasas népszerUsitésében és
ennek érdekében kapcsolatot tart az iskolakkal és az évodakkal. A kényvtar allo-
manygyarapitdsanak elveit és részleteit ,A konyvtar gydjtékori szabalyzata” tartal-
mazza. (Id. SZMSZ fiiggelék)

A konyvtar meg6rzi és hozzaférhetévé teszi azokat a konyvtdri dokumentumokat,
amelyek az egyetemes és nemzeti kultdra, valamint a helytérténet szempontjabdl je-
lentSsek.

A konyvtar a székhelyén és annak vonzaskorzetében él6 lakossag egészét szolgald la-

kéhelyi nyilvanos konyvtarként mikodik.

A konyvtar szolgaltatasa

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

szolgaltatasok a kdvetkezdk:

Minden kényvtari dokumentum helyben haszndlata

Dokumentumok egy részének kdlcsonzése

Konyvtarkozi kdlcsonzés — eredetiben, masolatban vagy elektronikus formaban
Masolatszolgaltatas

Szamitogépes szolgdltatdsok, internet elérés, nyomtatds, szkennelés

Kozhasznu- és kozérdekl informacid szolgaltatas

Tajékoztatd szolgdltatdsok: tdjékoztatds a konyvtar allomanyardl, szolgdltatasairdl,
gyljt6korérdl, a kataldgushasznalatrol. Tajékoztatds a konyvtari rendszerrdl és annak
szolgaltatasairdl. Szakirodalmi tajékoztatas: dokumentumajanlas, témafigyelés, iroda-
lomkutatas, bibliografiak 6sszeadllitasa, szakmai kiadvanyok készitése.

A konyvtdr integralt konyvtari rendszer (TextLib) hasznalatdval folyamatosan végzi az
allomany feltarasat. A dokumentumok tobbszempontu visszakereshetGségét a
konyvtar honlapjan keresztiil tavolrdl is elérhetd kataldogusban biztositja a hasznaldk
szamara, online hosszabbitasi és elGjegyzési lehetGséggel.

Irodalom- és konyvtar népszer(sité rendezvények, konyv- és konyvtarhasznalati fog-

lalkozasok, olvasétaborok, vetélkeddk, kidllitasok szervezés.
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A konyvtarhasznalat rendje

Az erre vonatkozod szabalyokat az intézmény , Kényv- és konyvtdrhasznalati szabalyzata” tar-

talmazza. (Id. SZMSZ fiiggelék)

A miivel6dési kozpont feladata, szolgaltatasa

A Pet6fi MUvel6dési Kbzpont alapfeladatait a 2017. évi LXVIII. térvénnyel médositott, 1997.
évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése szerint latja el.

76. § (3) A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok:

mdvel6dé k6zisségek létrejottének elGsegitése, miikddésiik tadmogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kézmlivelddési tevékenységek és a miivel6d6 kéz6sségek szamdra helyszin
biztositdsa,

a kéz6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa,

a hagyomdnyos kézésségi kulturdlis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa,

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

a tehetséggondozds- és -fejlesztés feltételeinek biztositdsa, valamint

a kulturdlis alapu gazdasdgfejlesztés.

Alaptevékenységek:

Az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképz6, szakképzd tanfolyamok, életming-
séget és életesélyt javitd tanuldsi, feln6tt-oktatdsi lehet6ségek megteremtése.

A teleplilés kornyezeti, szellemi, mUivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltardsa,
megismertetése, a helyi mlivel6dési szokasok gondozdsa, gazdagitasa.

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

Az ismeretterjeszt6, az amatér alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységének tamo-

gatdsa.
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A kozoktatasi intézmények oktaté-nevel§ munkajanak, kozmdvel&dési és szabadid8s
tevékenységek segitése, tanitasi oran kivili élményszerd tanuldsi alkalmak megszer-
vezése.

A helyi kreativ iparral kapcsolatos alapkompetencidk fejlesztése.

A szabadid§ kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Alaptevékenységében kozmivel&dési formak kialakitasa, miikodtetése (klubok, szak-
korok, taborok, kreativ mlhelyek, el6addsok szervezése, rendezése, bérleti tevékeny-
ségek).

A helyi mlvészeti kozosségek munkajanak segitése.

Kézmlives foglalkozasok, csaladi programok miikodtetése gyermek és feln6tt érdek-
|6d6k szamara.

A viéros kiemelt kulturdlis rendezvényének, a Bicskei Napoknak megszervezése, koor-
dindlasa, lebonyolitasa; mdsorok, versenyek, kidllitasok lebonyolitdsa, ill. koordinala-
sa, klls6 segit6k, kozremikodok részvételével is.

Kozrem(ikodés a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében — tanfolyamok
szervezése meghatarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek fejlesztésében.
HagyomdanyG6rz6 és hagyomanyteremt6 kezdeményezések gondozasa.

Gydijti a telepiilés targyi emlékeit (kutatd és gyljtémunka).

Informacids technoldgidkhoz valé hozzaférés biztositasa, Digitdlis J6lét Pont mikod-
tetése.

Bicskén é16 lakossagot és a varos kornyékét szolgdld, kozhasznu és kozérdekd infor-
maciot szolgaltat. Informacids Pont mikodtetése.

Kapcsolattartas a helyi civil szervezetekkel, kulturalis kezdeményezéseik segitése.

Az intézményegységek kozos feladatai

A varos linnepségeihez, a nemzeti linnepek megemlékezéseihez, illetve aktualis év-
fordulékhoz kapcsolddva szakmai feladatellatds a programok el6készitésében és le-
bonyolitasaban.

Palyazatok segitségével megvaldsithaté programok megszervezése, levezetése.
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® Szerepvallalds a teleplilés egyéb szabadidds szolgaltatasaiban és a telephelyek prog-

ramjainak szervezésében.

Il. Az intézmény szervezete

Az intézményi tevékenységet szolgald egységek

Az intézmény tobbcélu intézmény, ennek megfelel6en intézményegységekre tagolddik. Az
allandé feladatokon tul, a stratégiai céloknak megfelel6en egyes feladatokra az intézmény-
egységi kereteket atlép6 munkacsoportok alakulhatnak, ahol a cél mellett a felel6sség is ko-
206s. A feladatok természetétdl, az operativ intézkedések slirgésségétdl fliggéen, a hatékony
munkavégzés, Ugyintézés biztositasat szem el6tt tartva kell a munkakapcsolatok formajat

megvalasztani.

Kulturalis alapellatast nyujtd intézmény, szervezeti egységei (m(vel6dési kézpont / konyv-
tar), szakmai feladataikat 6nalléan latjak el.
o telepllési nyilvanos konyvtari ellatas: Nagy Karoly Varosi Konyvtar

o kozosségi — kulturalis tevékenység: Pet6fi Mlvel6dési Kozpont

Intézményegységek/telephelyek megnevezése:

Bicskei Egységes Mivel6dési Kozpont és Konyvtar
Pet6fi MUvel6dési Kozpont

Bicskei Egységes MUvel&dési Kbézpont és Konyvtar
Nagy Kéroly Varosi Konyvtar

Bicskei Egységes Mivel6dési Kozpont és Konyvtar
Fiatalok Haza

Bicskei Egységes MvelGdési Kozpont és Konyvtar
Bicskei Kulturkuria
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Bicske Varos Onkormanyzata az intézmény mikddésére dnkormanyzati tamogatast biztosit
(koltségvetésének alapja), melyhez sajat bevétel is sziikséges. Az alaptevékenység ellatdsa
mellett termeit bérbe adja a szabad kapacitds hasznositasa céljabdl, de vallalkozasi tevé-
kenységet nem végezhet.

Intézményi tevékenységet szolgalo egységek

o Pet6fi Mivel6dési Kbzpont
o Nagy Karoly Véarosi Konyvtar
e Fiatalok Haza
e Bicskei Kulturkuria
Partnerszervezetek
e Helyi nevelési-oktatasi intézmények
e Helyi dnkormanyzati intézmények, szervezetek

o Civil szervezetek, szervez6dések

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 2020. december 1-t6l feladatait 20 engedélyezett allashellyel latja el. Az in-

BEMKK
e — P lgazgatd .| Megbizasi dijasok
Kényvtarvezetd / / Kézmiivelddési
igazgatohelyettes / igazgatdhelyettes
Szakmai — Munkatigyi | Pénzugyi Szakmai
munkatarsak ligyintézé ligyintézd - munkatarsak
(kGnyvtari (k6zmiivelodési
szakemberek, szakemberek)
tigyvitel)
Takarité Karbantarts, Takarité
teremrendezd,
gondnok,
portas

tézmény létszamkerete az intézményegységeken beliil az alabbiak szerint oszlik meg:
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- konyvtar: 7 dllashely

- mdvel6dési kozpont: 10 allashely
- Fiatalok Haza: 1 allashely

- Bicskei Kultdrkaria: 1 allashely

- Fiatalok Haza: 1 f6

Az intézmény szervezeti tagolodasa:

A Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavallaldk:

Igazgatd 16

Igazgatohelyettes 1f6  (kOnyvtari intézményegység vezetdje)
Igazgatdhelyettes 1f6 (kézmivel6dési igazgatdhelyettes)
Konyvtari szakember 3,5f6 (1f6 részfoglalkoztatdsu/4 oras)
Konyvtari

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

Kézm{(ivel6dési szakember 6 f6  (ebbdl 1 f6 a Fiatalok Hazaban, 1 f6 a kdridban)
Munkatgyi tgyintézé 1f6 (részfoglalkoztatasu/4 ords)

Takarito (Mdv. Kozpont) 3f6 (ebbdl 2 f6 6 6rds részfoglalkoztatasu)

Takarité (Konyvtar) 16
Karbantarté 16

A munkavallalék felsorolasa

Az intézmény munkavallaléi k6z6tti munkamegosztasrél az intézmény vezetbje gondoskodik.
Az igazgatd az intézményi létszamkereten beliil a szakmai feladatok hangsulyainak valtoza-
sahoz igazoddan sajat hatdskorében bels6 Iétszam atcsoportositasokat végezhet, az adott

koltségvetési kereteken bell.

A fenntartdi jogokat gyakorld dnkormanyzat létszamleépitésrél az alapfeladat konk-
rét meghatdrozasdval és az Mt. altal meghatdrozott felmentési illetmény biztositasa-
val dont. A munkakori leirasok az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az intézményegységek mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa ese-

tén, azok bekovetkezésétbl szamitott 15 napon belll mddositani kell. A munkakori le-
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irasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelGs az igazgatd és a konyvtari intézmény-

egység vezetd.

Az intézmény vezetése, jogallasa és feladatai

Jogdllasa: az igazgatd — intézményvezetd, a Munka térvénykonyve 204 par. és a 39/2020.
(X.30.) EMMI rendelet alapjan — nyilvanos palydazati eljarassal — a hatarozott idejli magasabb
vezet8i megbizast Bicske Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete adja. A megbizés hatdro-
zott idejl: 5 év. Az igazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat —felmentés és a fegyelmi
ugyek kivételével — Bicske Varos Polgarmestere gyakorolja.
Az integrdlt kulturdlis intézmény intézményvezetjének, az integralt intézmény kulturdlis
intézmény legaldbb egyik intézménytipusa kapcsdn az intézményvezetére meghatarozott
feltételeknek kell megfelelnie.
Vezetbvel szemben elvdrt kévetelmények:
e Szakirdnyu fels6foku végzettség és szakképzettség és az intézmény egyik alaptevé-
kenységének megfeleld jogviszonyban eltoltott legaldbb 6téves szakmai gyakorlat.
e A munkakor betoltésének feltétele az allamhdztartasi és vezetdi ismereteket nyujto,
legaldbb 120 éras képzés igazolt elvégzése.
e Az intézményvezet8i munkakor betoltésére iranyuld eljaras rendet a 39/2020. (X.30.)

EMMI rendelet 5. § (1) pontja szabalyozza.

Igazgato joga és feladata, hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felel&s vezetdje, aki a jogszabalyok, a fenntarté szerv el8irdsai és
az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek k6z6tt 6nalldan dont az intézményt
érint6 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 kozott jar el.
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Feladatai:

Képviseli az intézményt felettes és kiils6 szervek el6tt, valamint mas intézményekkel,
hatdsagokkal, jogi és természetes személyekkel valé kapcsolat sordn. Fenntartojat fo-
lyamatosan tajékoztatja az intézmény mikodésérdl.

Eleget tesz jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek.

Onallé kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

Gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort, elkésziti a kozvetlen beosztottak mun-
kakori leirasait, heti munkaidé beosztasukat, minésitésiket.

Irdnyitja az munkavallaléak bér- és munkaligyeinek, valamint szocialis Ggyeinek inté-
zését.

Elkésziti az intézmény koltségvetését.

Gondoskodik a mikodés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a rendelkezésre
allé személyi és anyagi er6forrasok aranyos elosztdsarél.

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

Teljesiti a m(ikodést érint6 adatszolgaltatasi kotelezettséget, hatdlyba lépteti a belsd
szabalyzatokat.

Meghatarozza az intézmény lgyvitelét, gondoskodik annak betartasardl és betartata-
sarol.

Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletek-
ben és dontésekben a vezets részére elGirt feladatokat.

Gondoskodik az éves munkaterveknek, beszamoldknak, jelentéseknek elkészitésérdl
és a fellgyeleti szervhez torténd tovabbitasardl.

Kiadmanyozza a mikodés soran keletkezett fontosabb iratokat, kiadmanyozasi jog-
korét eseti jelleggel atruhazhatja egyes munkatarsaira.

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

Gondoskodik az intézmény SZMSZ-ének és mas, kotelez6en elGirt szabalyzatainak,

rendelkezéseinek elkészitésérdl és aktualizalasaral.
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Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai szerveze-
tekkel, intézményekkel.

Ertékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.
Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak az igazgatdhelyettesek, a pénziigyekkel és munka-
tgyekkel foglalkozé munkatarsak.

Mindazon jogok és kotelezettségek gyakorldsa, melyekkel a fenntartd a felsoroltakon

kival felruhdazza.

Felelds:

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

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

Az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kdvetelmé-
nyeknek megfelel6 ellatasaért.

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

A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a gazdalkodasi lehet8ség és a kotelezettségek dsszhangjaért.
Kozvetlenil iranyitja és felligyeli a Pet6fi Mlvel6dési Kozpont intézményegység és a
Fiatalok Haza, valamint a Bicskei Kultudrkuria szakmai tevékenységét.

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

Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyondnak rendeltetésszerd
igénybevételéért, meglrzéséért és védelmének megszervezéséért.

Az érvényben lévs pénzigyi rendelkezések betartasaért.

A koltségvetési és gazdalkodasi terv elkészitéséért és annak teljesitéséért.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek sszhangjaért.

Az intézmény szamviteli rendjéért.
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o Az engedélyezett létszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért.
o A bérkezeléssel 6sszefliggd személyligyi nyilvantartasért.
e A gazdasagi Ugyvitel megszervezéséért.

o Abels6 ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért.

Konyvtari igazgatohelyettes

Jogallasa: kinevezGje és munkaltatdja az intézmény igazgatdja. Az intézményvezets helyette-
sének megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd joggyakorld egyetértése.

Munkavallaldi statusza hatarozatlan idejd, de az igazgatdhelyettesi beosztas szerinti kineve-
zés hatarozott id6re is szélhat. Az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatdsa, tartds (30 napot
meghaladd) tavolléte esetén annak helyettese. Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a konyvtari

intézményegység.

Konyvtari igazgatéhelyettes joga, feladata és hataskore:

Fé feladatai:

e Azigazgatd és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja
azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté hataskorébe utal.

e Szakmailag iranyitja a Nagy Karoly Varosi Konyvtar intézményegység tevékenységét,
felel6s az intézmény toérvényes, jog- és szakszerld mikodéséért, a hatalyos rendelke-
zések szerinti szakmai iranyitas megvaldsitasaért, biztositja az intézményegység za-
vartalan mdkodését.

e Szakmailag el8segiti és el6késziti az igazgatd dontéshozatalat.

e Kidolgozza az irdnyitdsa ala tartozo intézményegység éves és kozéptavu szakmai
programjat, a szakmai munkahoz sziikséges szabalyzatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit a teleptlilésen él6 lakossag igényeinek megfelel6 programok,
szolgaltatasok megszervezésére, a lakossag konyvtarhaszndlatdanak novelésére, a la-
kossagi igények figyelembe vételével a folyamatos allomanygyarapitasra.

e Biztositja a konyvtari szolgaltatd hely nyitva tartasat, felelGs a Konyvtari, informacids
és kozosségi hely rendben tartasaért, az dllomany raktari rendjének naprakész fenn-

tartasaeért.
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A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtdsa érdekében dsszehangolja,
koordindlja az intézmény dolgozdinak szakmai munkdjat. Ennek megfelel6en elkésziti
a dolgozdék munkakori leirasat, illetve gondoskodik a megfogalmazott feladatok vég-
rehajtasarol és ellenGrzésérdl.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézményegység szakmai munkajat, felel6s
a munkaterv el6készitéséért, kozrem(ikodik az intézmény feladatellatads 6sszehango-
lasaban.

o El6késziti a koltségvetési tervezetet, ligyelve a munkatervi célkit(izések és koltségve-
tési elGiranyzatok 6sszhangjara. Javaslatot tesz a fejlesztésekre.

e Javaslatot tesz a munkatdrsak tovabbképzésére, 6sszedllitja a konyvtarosok tovabb-
képzési tervét.

e Vezetia sziikséges munkarendi nyilvantartasokat, ellen6rzi a kozvetlen munkatarsak
adminisztrativ tevékenységét és pénziigyi tevékenységét.

e Segiti az igazgatd irdnyito, ellen6rzd, szervezd tevékenységét.

o Teljesiti az intézményegységhez kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatasi kotelezett-
séget.

e Részt vesz az intézmény mindségpolitikai célkitlizésinek megvaldsitasaban.

e Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

e Részt vesz az intézményi SZMSZ és mas, kotelez6en elGirt szabdlyzatok, rendelkezé-
sek el6készitésben.

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

e Apolja és fejleszti a kényvtarszakmai kapcsolatokat.

e Javaslattételi jogkorrel bir az intézmény mikodésével 6sszefliggs ligyekben.

e Betartja és betartatja a takarékos gazdalkoddsra vonatkozo elGirasokat, ennek érde-
kében folyamatosan ellendrzi a kiadasok alakulasat. Kilon figyelmet fordit az intéz-
mény sajat bevételeinek novelésére.

e A konyvtarvezetd havonta —illetve szlikség szerint — munkaértekezletet tart, értékeli

az elvégzett munkat és meghatdrozza az aktualis feladatokat. Rendszeresen tajékoz-

tatja a BEMKK igazgatdjat és a munkatdrsakat a konyvtar tevékenységérél, a soron

kovetkez6 feladatok szervezésérdl.
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Gondoskodik a munkafegyelemrél és hatékony munkavégzésrél. Ennek érdekében
elkésziti a heti munkaid6 beosztast, s munkaidé nyilvantartast vezet.

Evente szabadsagoldsi itemtervet készit. Gondoskodik a tavollévé dolgozdk helyette-
sitésérdl, illetve a feladataik megszervezésérdl.

Gondoskodik sajat helyettesitésérdl esetenként az altala megbizott dolgozé megbiza-
saval.

Gondoskodik a helyismereti anyagok gy(ijtésérdél, feldolgozasardl.

A lakossag érdekl6désének megfeleld szinvonall kiszolgdlasa érdekében rendszere-
sen figyelemmel kiséri az olvaséi igényeket, a konyvtari dokumentumpiac trendjeit, s
ennek megfeleléen alakitja az dllomanygyarapitast, tesz javaslatot az elavult doku-
mentumok torlésére és szervezi a konyvtari szolgaltatdsokat.

Ellatja a konyvtarban a rendezvényszervezGi feladatokat.

Osszeallitja a kdnyvtar havi hirlevelét, a kényvtarhasznaldkkal, potencidlis hasznaldk-
kal kapcsolatot tart online k6zosségi oldalakon keresztiil, online szolgaltatasnépsze-
rdsitést végez.

Részt vesz a gyermekkonyvtari csoportos foglalkozasok olvasasnépszerdsit6 progra-
mok, taborok lebonyolitdsaban.

Részt vesz a helytorténeti dllomanyrészt bemutaté kiallitasok, programok 6sszeallita-
saban, lebonyolitasaban.

Fellgyeli a konyvtari szamitégépes park lizemeltetését.

Végrehaijtja a fenntartoi és igazgatdi utasitasokat, feladatokat, jelenti az igazgatd felé

a rendkivili eseményeket.

Hatads- és jogkore:

Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat.
Gyakorolja a hatdskorébe tartozo feladatok jogkorét. Kiemelt figyelmet fordit az al-
kalmazottak képzésére, tovabbképzésére, az dnképzésre.
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén helyettesiti az igazgatét, az altala meghatdrozott,
konyvtari intézményegységre vonatkozo jogkorok ellatasaval.
VezetG6i és szakmai javaslataival segiti az intézmény fejlesztését és szervezeti korsze-
rdsitését.
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Kényvtdrvezetéként felelds:

e A jovdhagyott munkaterv és az intézményegység koltségvetési elGiranyzatainak telje-
sitéséért.

e A szakmai hatékonysag és a gazdasagossag érvényesitéséért, a tervszer(i gazdalkoda-
sért, a pénzlgyi gazdalkodasi fegyelem megtartasaért.

e A gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

e Avagyonvédelemért, ezen belil a leltarozasok el6irdsnak megfelel6 lebonyolitasaért,
feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, a konyvtar haszndlata-
ba adott vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért.

e Azintézmény munkarendjének betartasaért, a dolgozdk munkafegyelméért.

o Az egészségligyi, munka- és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi el8irdsok megtar-
tasaért.

e Az altala irdnyitott intézményegység tevékenységi teriiletébe tartozdéan a feladatella-
tdsra vonatkozo jogszabalyok, elGirasok betartasaért és betartatasaért.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
o fels6foku, szakirdnyu végzettség konyvtdros vagy informatikus kdnyvtaros végzettség
e 3 éves szakmai gyakorlat

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

K6zmlivel6dési igazgatohelyettes

Jogallasa: kinevezGje és munkaltatdja az intézmény igazgatdja. Az intézményvezets helyette-
sének megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd joggyakorld egyetértése.

Munkavallaldi statusza hatdrozatlan idejli, de az igazgatdhelyettesi beosztds szerinti kineve-
zés hatdrozott idé6re is szélhat. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a kozm(ivel6dési intézmény-

egység. Helyettesiti az intézmény igazgatdjat tartds tdvollét esetében.

Kézmlivel6dési igazgatohelyettes joga, feladata és hataskore:
e Az igazgatd és igazgatdhelyettes kozott kialakitott munkamegosztas alapjan ellatja

azokat a feladatokat, melyeket az igazgaté a hatdskorébe utal.

23



Bicskei Egységes Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmailag el8segiti és el6késziti az igazgaté dontéshozatalat.

El6késziti az irdnyitdsa ald tartozd egység éves és kdzéptavu szakmai programjat, a
szakmai munkahoz sziikséges szabalyzatokat.

Elvégzi az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység heti munkarendjének dsszeallitasat,
ellenérzi az el6készitéssel és végrehajtassal megbizott munkatarsak tevékenységét.

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

Javaslatot tesz a kdzvetlen beosztottak mingsitésére, jutalmazdsukra, tovdbbképzé-
sukre.

Segiti az igazgato irdnyito, ellen6rzé, szervezd tevékenységét.

ElGkésziti a dontést az intézményvezet6 szamdra az intézményegység tevékenységét
érint6 kérdésekben.

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

Ellen6rzi a szakmai dokumentdacidt, nyilvdntartasokat, azok vezetését, a kozvetlen
munkatdrsak adminisztrativ tevékenységét.

El6késziti, megrendeli a felujitasi és javitasi munkdakat.

Szakmai kapcsolatokat dpolja, fejleszti.

Felkutatja a palyazati lehet8ségeket, palyazatokat ir.

FelelGs:

Felelds az intézményegység szakmai munkdjanak szinvonaldért, annak hatékonysaga-
ért, a jogszabdalyokban és intézményi szabalyzatokban lefektetett rend szerinti mun-
kaért.

A jogszabalyoknak és a fenntartdi elvarasoknak megfelel6 szakmai tevékenységért, a
tervek végrehajtasaért.

Felel6s az intézmény statisztikai szolgaltatasaiért.

Felel6s a Pet6fi MUivel6dési Kozpont és a fidktelepek vagyondért.

Az elGirasok szerinti leltarozasi és selejtezési munkaért.

FelelGs a takarékos gazdalkodasért.

Ellatja a helyettesitési feladatokat, az igazgatdé tavolléte alatt.
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Munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség, minimum 3 éves szakmai
gyakorlat és a munkakorre vonatkozé akkreditdlt szakmai tovabbképzési tanfolyam elvégzé-
se.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Szakmai munkakoérok a kényvtarban

Konyvtaros

Fé tevékenységi terlilete: a kézikdnyvtari, szakirodalmi, idegennyelvi és helytorténeti gydj-
temény gondozasa. A terililet Ujonnan megjelend dokumentumainak figyelemmel kisérése,
javaslattétel beszerzésre, az elavult, elhasznalddott dokumentumok levdlogatdsa, el6készité-
se torlésre. Gyljteményes kotetek analitikus feltarasa a TextLib integralt rendszerben. A he-
lyi ujsag cikkeinek analitikus feltarasa, helyismereti targyszavazasa. Figyelemmel kiséri a
varosra, kilonoésen a konyvtdrra vonatkozé internetes megjelenéseket archivalasi céllal. Fel-
adata a helyismereti nem hagyomdanyos dokumentumok hang- és képanyagok gydjtése,
rendszerezése, visszakereshet6vé tétele a katalégusban.

Tovdbbi teriilete: Ugyeleti beosztds szerint részt vesz az olvasdszolgalati tevékenységben,
kolcsonoz, tajékoztat, reprografiai szolgaltatast végez, segiti a szamitdgép-haszndlatot, hely-
beni, telefonos- és internetes informdacidszolgaltatdst nyujt, végzi az adminisztracids teendd-
ket, kezeli a bevételt. Ismeretterjeszté el6adasokat, konyvtarhasznalati és olvasasnépszer(si-
t6 foglalkozdsokat tart felnGtt és gyermek korosztalynak, aktivan részt vesz a sziinidei gyer-
mekprogramok megvaldsitasaban. Kozhasznu és egyéb szakteriletekre kiterjedé irodalom-
kutatast és tajékoztatd szolgaltatast nyujt. Kezeli az olvaséi kintlév6ségeket, felszdélitasokat.
Fellgyeli a helyi szamitogéppark mikodését, kinyeri és Osszesiti a konyvtari rendszer altal
gy(ijtott statisztikai adatokat, melybél rendszerez6 kimutatasokat készit.

Helyettesitési feladatai: A konyvtarkozi kolcsonzés ligyintézése. Bibliografia leirasok készitése
ajandék dokumentumokrdl. A felnétt konyvtari dllomany raktari rendjének biztositdsa. In-
formatikai tavsegitség nyujtasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: fels6foku, szakirdnyu végzettség
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Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Konyvtaros

Fé tevékenységi teriilete: a konyvtarkozi kolcsonzés teljes ligyintézése, kapcsolattartas az
ODR konyvtarakkal, informatikai szolgaltatasok, programok szervezése, lebonyolitdsa, ta-
nacsadas, el6adas, DJP mentori feladatok ellatdsa, online vetélkeddék, szolgaltatasok szerve-
zése, raktari kataldgus gondozasa. MinGségbiztositassal kapcsolatos feladatokat Iat el, hasz-
naloi igényfelméréseket végez és elemez, javaslatokat tesz szolgaltatasfejlesztésre.

Tovdbbi teriilete: Ugyeleti beosztds szerint részt vesz az olvasdszolgalati tevékenységben,
kdlcsonoz, tajékoztat, reprografiai szolgaltatast végez, segiti a szamitdgép-hasznalatot, hely-
beni, telefonos- és internetes informdacidszolgdltatdst nyujt, végzi az adminisztraciés teendd-
ket, kezeli a bevételt. Segiti a helyismereti archivalé tevékenységet. Részt vesz kiallitdsok
Osszeallitasaban, konyvtari programok megvaldsitasaban, dokumentalasaban.
Gyermekkdnyvtari munkdja a kamasz olvasdéi programok, vetélked6k szervezése, aktiv rész-
vétel szlinidei programokon.

Helyettesitési feladatai: Az Uj beszerzésli dokumentumok allomanyba vétele a kdnyvtari in-
tegralt rendszerben, egyedi és csoportos nyilvantartas vezetése. Megrendelések és szamlak
el6készitése utalasra, heti bevétel befizetése a hazi pénztarba, ellatmanykezelés, napi mun-
kakapcsolat a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodajanak munkatarsaival.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: fels6foku, szakirdnyu végzettség

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
Segédkonyvtaros

Fé tevékenységi teriilete: a konyvtari feldolgozé munkak terén a vasarolt és ajandékba ka-
pott Uj konyvek és egyéb kényvtari dokumentumok érkeztetése, allomdanyba vétele a konyv-
tari integralt rendszerben, a torlésre levalogatott dokumentumok kivezetése az adatbazisbdl.
Az egyedi és csoportos leltarkdnyvek vezetése, negyedéves allomanymérleg készitése. Allo-

manygyarapitasra javaslatot tesz az olvasdi kivansaglistak alapjan, behasonlitja az 4j konyve-
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ket a meglévé allomannyal, példanyszamokkal. A feldolgozd munkardl statisztikai adatokat

allit 6ssze és szolgaltat.

Tovdbbi teriilete: Ugyeleti beosztds szerint részt vesz az olvasdszolgdlati tevékenységben,
kolcsonoz, tdjékoztat, irodalomkutatast végez, reprografiai szolgaltatast végez, segiti a sza-
mitégép-hasznalatot, helybeni, telefonos- és internetes informacidszolgaltatast nyujt, végzi
az adminisztracios teenddket, kezeli a bevételt.

Retrospektiv feldolgozas keretében, a helyismereti lapkivagat gyljtemény Bicskére vonatko-
26 cikkeit targyszavakkal ellatva visszakereshet6vé teszi a konyvtari katalégusban. Részt vesz
helyismereti kidllitdsok 0Osszedllitasdban. Gyermekkonyvtari munkaja olvasasnépszerdsité
vetélkeddk, pdlyazatok szervezése és lebonyolitasa, aktiv részvétel sziinidei programokon.
Helyettesitési feladatai: Gondozza a raktdri kataldgust, kezeli a késedelmes olvasdk felszéli-
tdsat, az olvasoszolgalati nyilvantartdsokat. A feln6tt olvaséi terek raktdri rendjét biztositja.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezet6

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: szakiranyu kozépfoku végzettség

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Konyvtaros asszisztens

Tevékenységi teriilete: a konyvtar helyismereti gyljteményében elhelyezett dokumentumok,
archivaldsa, digitalizdlasa, rendszerezése, adatbevitelt végez a TextLib integrdlt konyvtari
rendszerben. Tovabbi teriilete az Ujsagok érkeztetése, a helyismereti sajtéfigyelés és a
konyvtari rendezvények fotézasa, videdzasa. Egyuttmdikodik a konyvtari feldolgozasban
résztvevd konyvtaros kollégakkal. Feladata a rendezvényekrél képes dsszefoglaldk készitése
és azok archivalasa. Részt vesz a meghivdk, plakatok, szorélapok sokszorositasaban, terjesz-
tésében. Sziikség esetén részt vesz a konyvtari olvasdszolgdlati adminisztracidban, kélcson-
zésben, tajékoztatasban, dllomanyrendezésben.

Helyettesitési feladatai: Rendszerezi a periodikakat, rendelések, reklamacidk lebonyolitasat
intézi.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezetd
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Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: kozépfoku végzettség (konyvtaros asz-
szisztens szakképesités)

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Konyvtaros asszisztens

Tevékenységi teriilete: Vezeti a folydiratok nyilvantartasat, rendezi a periodikakat, ezzel kap-
csolatos rendelések, reklamaciok lebonyolitasat végzi, kapcsolatot tart a terjesztékkel. Ugye-
leti beosztds szerint részt vesz az olvasdszolgdlati tevékenységben, kolcsonoz, tajékoztat,
reprografiai szolgaltatast végez, segiti a szamitdgép-hasznalatot, helybeni, telefonos- és in-
ternetes informacidszolgaltatdst nydjt, végzi az adminisztracios teenddket, kezeli a bevételt.
Részt vesz helyismereti kiadllitdsok dsszeallitdsdban, dekoracié készitésében, a kézml(ives fog-
lalkozdasok, szlinidei programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Helyettesitési feladatai: Végzi a helyismereti sajtéfigyelést, folyamatosan gyarapitja és rend-
szerezi a lapkivagat gydjteményt. A lapkivagatokat szkennelve, kép formatumban digitalis
archivumban rendezi.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezet6

Munkakor betoltéséhez szikséges kovetelmények: kozépfoku végzettség (konyvtaros asz-
szisztens szakképesités)

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Ugyviteli munkakér

Ugyviteli alkalmazott (kdnyvtari szakteriileten részmunkaidében heti 20 éraban)
Tevékenységi teriilete: a konyvtari megrendelések el6készitése engedélyeztetésre, szamlak
kezelése, el6készitése aldirasra, utaldsra, ellatmany felvétele a hazipénztarbdl, elldtmany
kezelése, konyvtari bevételek befizetése a hazipénztarba. Kapcsolattartds, kézvetlen munka-
kapcsolat az intézmény pénzligyi munkatarsaval, valamint a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Irodajanak munkatarsaival. Az irattar és a konyvtari Ggyviteli nyilvantartasok vezetése, mun-
kaid6 nyilvantartasok Osszesitése. Végzi a postazasi feladatokat, gondoskodik takaritdshoz
sziikséges eszkdzok és anyagok beszerzésérél. A varosban alkalmanként kézbesit6i teend6-

ket Iat konyvtari plakatokat, meghivdkat terjeszt.
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Helyettesitési feladata: A takaritd tavolléte esetén napi takaritast végez.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények: kozépfoku végzettség

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

Uzemeltetési munkatars

Takarito:

Tevékenységi teriilete: a konyvtar helyiségeinek napi takaritasa (soprés, porszivozas, felmo-
sas, portalanitas, fertétlenités), udvari teendék, zéldterilet, utcai jarda, rampa, terasz rend-
ben tartdsa, télen sikossag mentesitése. Negyedévente, illetve szlikségszerlien ablaktisztitas,
fliggonyok mosasa. Textilnemik sziikség szerinti mosdsa, vasalasa. Novények gondozasa.
Kényvespolcok folyamatos portalanitasa.

Tovdbbi teriilete: rendezvények el6tt és utan teremrendezési feladatokat |at el. Konyvtari
programok plakatjait, meghivoéit kézbesiti a varosban. Alkalmanként részt vesz a konyvek
mozgatasdban, csomagoldsban, megrongalédott konyvek javitdsaban. Rendben tartja a pin-
cében taldlhato ,tomorraktarat”. Gondoskodik a hulladék szelektiv gydjtésérdl.

Helyettesitési feladatai: Postazasi feladatok ellatdsa, takaritashoz sziikséges tisztitdészerek
beszerzése.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: konyvtarvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: alapfokl végzettség

Részletes feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Kozmlivel6dési szakmai munkakorok

K6zmiivel6dési szakember

Tevékenységi teriilete: kulturalis nagyrendezvények, fesztivdlok szervezése, lebonyolitdsa,
valamint egyéb szabadidGs programok szervezése. Rétegmdivel6dési feladatai: A fiatalok és a
fiatal feln6ttek mivel6désének, szorakoztatd és szabadidés tevékenységének teriletei. Ki-

emelt szakmai terlilete a mozgdkép kulturaval kapcsolatos mivészeti és szorakoztatd lehe-
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t6ségek ellatasa. Egylttmikodik az intézmény partnereivel. Segiti az intézményben m(ikodé
klubok, tanfolyamok, civil szervezetek tevékenységét. Taborokat szervez és bonyolit le. Osz-
szeallitja az intézmény kommunikacids, PR- és arculati tervét, stratégiadjat. Ellatja az intéz-
mény facebook oldaldnak, online anyagainak szakmai és tartalmi frissitését. Kozremdkodik a
rekldmanyagok szerkesztésében, tartalmi 0sszeallitdsaban. K6zmdvelSdési és egyéb palyaza-
tokat figyel és készit. A szerz6i jogokkal kapcsolatos feladatokat teljesiti. Osszefogja az in-
tézmény mindségbiztositassal kapcsolatos feladatait. Ellatja a munkavédelmi adminisztraciés
feladatokat.

Felel6s az intézmény szamitdstechnikai hdlézatanak mikod6&képességéért. Ennek érdekében
rendszeres kapcsolatot tart a rendszergazdaval. ElGkésziti az intézmény Uj honlapjanak kiala-
kitdsat, osszedllitja a honlap szakmai tartalmat, s gondoskodik a folyamatos frissitésrél. Fele-
I6s a Kulturkdria infoterminaljainak mikodéséért, a szakmai tartalom frissitéséért.

Elldatja a dokumentdcids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Koordindlja a kils6 terembérleti igénybevételt (szerz6déskotések elGkészitése, kapcsolattar-
tas).

Egyuttmdkodik a biifé izemeltet6jével és rendszeresen tdjékoztatja a PMK programjairdl.
Belsd ellenbrzéseket végez.

Helyettesitési feladatai: Munkaligyi részfeladatok ellatdsa, KIRA kezelése. Az intézmény rek-
[am- és propaganda feladatainak ellatasa.

Feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez fels6foku szakiranyu végzettség sziikséges.

Kozmlivel6dési szakember

Tevékenységi teriilete: kozosségfejlesztés, kulturalis és szabadid6s programok szervezése,
lebonyolitasa.

Rétegmiivelédési feladatai: A feln6ttek mivel6désének, szérakoztatd és szabadidbs tevé-
kenységének teriiletei. Feladatkorébe tartozik a nyugdijasokkal valo foglalkozas is.

Segiti az intézményben m(kods klubok, tanfolyamok, civil szervezetek tevékenységét. Fel-
adatai kozé tartozik a felnGttek kozosségi tevékenységének szervezése, a csoportok, klubok
tevékenységének koordindlasa, szakmai felligyelete. Munkateriiletéhez kapcsoléddan ellatja
az intézmény reklam és propaganda feladatait (szoréanyagok, online anyagok), részt vesz a
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reklamanyagok szerkesztésében, tartalmi osszeallitasaban, és kozrem(ikodik azok terjeszté-
sében. Ellatja az intézmény honlapjainak tartalmi frissitését. Felel&s az elektronikus hirlevele-
inek elkészitéséért és kikildéséért. Szegmentdlt célcsoportonként adatbazisokat készit, és
folyamatosan frissit. Részt vesz a dekoracids, diszletezési munkdkban. Elldtja a dokumentaci-
6s, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracios feladatait. EI6késziti az éves, havi te-
rembeosztasokat.

Helyettesités:

Rekldm tevékenység, online marketing ellatdsa.

Feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez fels6foku szakirdnyu végzettség sziikséges.

K6zmlivelddési szakember

Tevékenységi teriilete: mivel6désszervezés, mUivel6dési- és kozosségi rendezvények lebo-
nyolitasa, gyermekrendezvények, valamint egyéb szabadidés programok szervezése. Réteg-
mivel&dési feladatai: a gyermekek kulturdlis és szabadidds tevékenységének teriletei.
Egylttm(ikodik a nevelési és oktatasi intézményekkel. Segiti az intézményben m(ikodé ama-
t6r mUivészeti- vagy targyalkotd klubok, civil szervezetek tevékenységét. Taborokat szervez
és bonyolit le. Sajat munkatertiletén gondoskodik a rekldmanyagok elkészitésérdl, tartalmi
Osszeadllitasardl, valamint az online feliileteken torténé megjelenésrél. Felel6s a kdzponti
jegy- és bérletnyilvantartds vezetéséért. Kiadja, ellenérzi, visszavételezi a nyugta- és szamla-
tomboket.

Részt vesz a dekordcios, diszletezési munkakban. Elldtja a dokumentdcios, nyilvantartasi,
statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait. Ellatja az intézmény esélyegyenlbségi felada-
tait.

Helyettesités:

Reklam anyagok készitése, sokszorositasa, teritése. SzerzGi jogdijak. Terembérlet ligyintézé-
se. Feladatait részletes munkakoéri leiras tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez fels6foku szakirdnyu végzettség szikséges.
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Kozmlivel6dési szakember

Tevékenységi terlilete: az intézmény szabadidGs programjai; ifjusagi- és csaladi programokat,
rekredcids és szabadtéri programokat szervez. Tovabbi teriilete az informacidszolgdltatas
Osszefogasa.

Rétegmdiivelddési feladatai: ifjusadgi programszervezGi feladatok elldtasa. Nagy gondot fordit
a tehetséggondozod programok kidolgozasara. Taborokat szervez és bonyolit le. Id6ben meg-
szervezi a rekldm anyagok kézbesitését, teritését. Folyamatosan frissiti a honlap hirek rova-
tat, a programokrél, eseményekrél rendszeresen tudodsitasokat készit. Gondoskodik réla,

hogy minden eseményrdl késziiljon hiradads, s legalabb hetente egyszer frissiiljon az oldal.

Kezeli az intézmény iktatokonyvét, ligyiratait. Részt vesz a dekoracids, diszletezési munkdak-
ban.

A min@ségbiztositas jegyében partnerkapcsolatokat épit, kezeli és nyilvantartja az intézményi
partnerlistat.

Elldatja a dokumentdcids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Helyettesités:

ElGkésziti, egyezteti a havi terembeosztasokat, terembérlet teljes kor( ellatasa. Fiatalok Ha-
za: programszervezés.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez fels6foku szakirdnyu végzettség sziikséges.

Kozmlivel6dési munkatars

Tevékenységi teriilete: az intézmény és az intézményben zajlé rendezvények technikai lebo-
nyolitasa. A rendezvények infrastrukturalis hatterének biztositasa. Gondoskodik a m(ivel6-
déstechnikai felszerelés allaganak megdvasarol, lehetGség szerinti karbantartasardl. Gondos-
kodik az iroda- és szamitastechnikai eszk6zok szakszer(i miikodtetésérél, dllandd hasznalha-
tésagaral.

Mdkodteti a Digitalis J6lét Pontot.

Rétegmiivelédési feladatai: szegmentalt, érdekl6dési tertiletenként kulturdlis és szabadidés,

kozosségi programok szervezése, kiilonds tekintettel a helytorténethez kapcsolddd tevé-
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kenységekre. Egyluttmdkodik a kdzoktatasi intézményekkel, segiti az iskolak kozmdivel6dési
és szabadidds tevékenységét. Segiti az intézményben miikdds klubok, tanfolyamok, civil
szervezetek tevékenységét. Tdborokat szervez és bonyolit le. Kozrem(kédik a reklamanyagok
szerkesztésében, tartalmi Osszedllitdsaban, valamint az intézmény online megjelenésének
frissitésében.

Feladata az intézmény munkajanak vizualis dokumentdldsa, az online fellileteken a fotdk
naprakész frissitése. Rendezvények esetén biztositja a szlikséges ligyeletet.

KozremUkodik a kiallitasok szervezésében, rendezésében.

Elldatja a dokumentdcids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Helyettesités:

Online és offline marketing feladatok ellatdsa. Munka- és tlizvédelem.

Feladatait részletes munkakori leirds tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez kozépfoku végzettség sziikséges.

Ugyviteli munkakér

7 g7

HR {igyintéz6 (heti 20 6raban)

Feladata: az integralt intézmény munkalgyi részfeladatainak ellatasa. Kezeli a KIRA HR mun-
kaligyi programot. Kézvetlen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Kézép-dundntuli Regi-
onalis lgazgatdsagaval. Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaligyi adminisztraciot.
Kezeli a munkalgyi nyilvantartasokat (munkaid6, szabadsdg, bérkompenzacid), analitikus
nyilvantartdsokat vezet. Segiti a bérgazdalkodast, naprakészen tartja nyilvan a bér- és bérjel-
legl kiadasok el6iranyzatok szerinti felhasznaldsat. Ellatja a napi feladatokhoz tartozé admi-
nisztrativ munkat. Iratokat érkeztet, leveleket iktat. Szerz6déseket (megbizasi szerz6dések)
készit el6, iktat, kezel. Esetenként kozrem(kodik a rendezvények lebonyolitasaban.

Ellatja a dokumentdcids, nyilvantartasi, statisztikai és egyéb adminisztracids feladatait.
Helyettesités:

Ugyelet és informacidszolgalat. Szigord szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése.
Feladatait részletes munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez kozépfoku végzettség sziikséges.
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Mliszaki és izemeltetési munkatarsak

Gondnok

Az intézmény mikodésével, a vagyon védelmével 6sszefliggé feladatok teljesitése, a pénz-
Ugyi és szamviteli rend betartdsaval. Segiti az intézmény rendeltetésszerli mlkodését. Az
intézmény tevékenységével kapcsolatos fogydeszkdzok folyamatos biztositasa, megrendelé-
se, felhasznalasuk ellenérzése. Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeril§ javi-
tasi feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes korilmények felszamolasardl. Energia ésszerd,
racionalis felhaszndlasanak ellenérzése. Folyamatosan nyilvantartja a villany-, a f(ités, a viz-
fogyasztast az orak allasa alapjan. Az energia felhasznalas nyomon kovetése érdekében a
székhely és a fidktelepek termeinek hGmérsékletét megméri, errdl tablazatot (nyilvantartast)
vezet. Az intézmény lizemeltetésével, a kilonb6z6 rendezvények lebonyolitasaval kapcsola-
tos teenddk szervezése, ellenbrzése.

Helyettesités: Portaszolgalat ellatasa.
Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez kozépfoku végzettség sziikséges.

Karbantarto, rendezvény technikus

Mdszaki, Gzemelési, karbantartdsi feladatok ellatasa a tagintézményekben. Feladata a m-
kodés technikai feltételeinek (ftés, vilagitas ... stb.) biztositasa, az intézmény elektromos,
viz- és f(itési haldzatanak folyamatos mikodtetése, a bels6leg megoldhaté javitasok, felujita-
si jellegd munkak (festés, mazolas, asztalos munkak, vizszerelés, stb.) elvégzése.
Gondoskodik a berendezési és felszerelési targyak allaganak megdvasardl, lehetbség szerinti
karbantartasardl, a rendezvények, foglalkozasok technikai sziikségleteinek biztositasardl, a
termek berendezésérdl. Sziikség szerint szinpadmesteri feladatokat is ellat. Ellatja a gondno-
ki feladatokat. Alkalmanként diszleteket készit.

Feladatkorébe tartozik a plakatozas, a reklam anyagok kézbesitése. Ellatja a tlizvédelmi fel-
adatokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény éplileteinek mdszaki allapotat. Ja-
vaslatot tesz a feldjitasra.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.
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Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: alapfoku végzettség és szakmai gyakorlat.

Helyettesités: Portas, teremrendezé.

Portas, teremrendezd

Portai szolgdlat ellatdsa a Fiatalok Hazaban, sziikség esetén a székhelyen és a fidktelepen is.
Feladata az allandé programok és a rendezvények lebonyolitdsdanak biztositdsa, a nyitas és
zards, biztonsagi rendszer ki- és bekapcsoldsa, az intézménybe érkezd vendégek Utbaigazita-
sa. A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijel6lt teriiletet, ha a helyettesitérél gondos-
kodik. Az épliletek bejarata semmilyen korilmények kozott sem maradhat nyitott allapot-
ban Grizetlenl.

Koteles pontosan rogziteni az lizeneteket, és atadni az illetékeseknek. Felel8s a termek prog-
ramokra vald elGkészitésért, a termek rendezéséért. FelelSs az ingatlanokon beliil és a koérbe
vev( zoldterlilet gondozasaért (flinyirds, sovényvagas, hulladék dsszegydjtés, hoé eltakaritas
és sikossag mentesités. Sziikség szerint kézbesitési feladatokat is ellat. Ellatja a plakatozasi,
szorélapozasi teenddket.

Felelds a vagyonvédelemért, a helyiségenkénti leltar vezetéséért.
Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: alapfoku végzettség.

Takarito

Elvégzi az altalanos napi- (délel6tti és délutani), illetve a rendezvények utani takaritast a
székhelyen és a fidktelepeken. A nagytakaritasi munkakat a vezet6k utmutatasai alapjan vég-
zi. A terembeosztas vagy a teremrendezési terv szerint el6késziti a termeket a programokra.
Segiti az Ugyeletes munkajat, alkalmanként ruhatari feladatokat 1at el. Feladata a kiallitasi
anyagok szakszer( takaritdsa. Gondozza az intézmény teriletén Iévd virdgokat, novényeket,
a bels6 udvart és a haz el6tti parkot. Egyéb feladatai: mosogatds, mosas, vasalas. Szlikség
szerint kézbesitési feladatokat is ellat. Munkajat a programok el6tt az Gigyeletes ellenérzi.

Feladatait részletes munkakori leiras tartalmazza.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: alapfokl végzettség
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Egyéb munkavallaléak
Mdvészeti csoportok, korok, klubok vezet6i, kozrem(kodéi: tarsadalmi munkaban, illetve
egyéb jogviszony alapjan foglalkoznak az amat6r mdivészeti csoportok és mivel6d6 kdzossé-

gek, klubok vezetésérdl, a foglalkozdsok megtartasardl.

Kiils6s munkatdrsak: rendszergazda; weboldal szerkeszt§, munka- és tlizvédelmi felelds

megbizdsi jogviszonyban vagy vallalkozéi szerz6dés keretében latjak el feladataikat.

Munkavallaléi érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egylttmkodik az intézményi munkavallalék minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a munkavallalok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményben a KKDSZ helyi alapszervezete mikodik, mely érdekképviselet ellatja a mun-
kavallalék érdekvédelmét. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szer-
vezet mUkodését. Az intézmény vezet6je és a KKDSZ helyi alapszervezetének vezetdje, a
munkaviszonybdl szdrmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
madjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, a jogszabdlyok rendelkezései alapjan megal-

lapodast, Kollektiv Szerz6dést kothet.

Az intézmény miivel6dési kozosségeinek jogallasa

Az intézményben klubok, szakkordk, mivészeti csoportok, civil szervezetek és szervez6dé-
sek, és egyéb kozosségek mikodnek. A kozosségek vezetbi az intézmény meghatdrozo kiilsés
munkatarsai, akik az érvényes jogszabdlyok alapjan tevékenykednek az intézményben. A kis-
csoportok vezetbit sajat vezetfségeik tdmogatjak munkdjukban, tevékenységliket az 1.sz.

vagy 2.sz. munkanaplédban dokumentaljak.

Munkakori leirasok

A személyre sz6l6 munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felel6s:

e igazgatdhelyettesek esetében az igazgatd,
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e beosztott munkavallalok esetében valamennyi munkahelyi vezet8 az irdnyitasa alatt

munkat végz6k tekintetében.

Személyre sz6l6 munkakari leirasok elhelyezésre kertilnek:
e amunkavallalé személyi anyagaban
e a munkavallalé kdzvetlen felettesénél

e a munkavallalonal.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a munkavallaldk jogallasat, a szervezetben elfog-
lalt munkakoérnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan. A munka-
kori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint feladat valtozasa

esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.

Az intézményben meglévé munkakoroket az SZMSZ, a munkakori leirasokat az SZMSZ fligge-

|éke tartalmazza.

lll. Az intézmény miikodési szabalyzata

Az intézmény a bevezetSben jelzett torvények vonatkozd szabalyai, az 6nkormdanyzati rende-
letek illetve a jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és fliggelékeiben foglalt szabalyok,
valamint az éves munkaterv alapjan mikddik, amelyben meghatarozasra keril a mikodés

madja és mértéke.
Az intézmény nyitva tartasa

Pet6fi MUvel6dési Kozpont nyitva tartdsa:
Hétf6 — péntek: 8.00 — 20.00
Szombat: 10:00 — 18:00 vagy rendezvények szerint

Vasarnap: rendezvények szerint
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A nyitva tartas rendezvények idején ettdl eltérhet.
A Fiatalok Haza a programokhoz igazodva tart nyitva.

Bicskei Kulturkuria programok szerint tart nyitva.

Nagy Karoly Varosi Konyvtar nyitva tartasa:
Hétfo: zarva
Kedd — cstitortok:  10.00 — 18.00
Péntek: 9.00 - 18.00
Szombat: 9.00-13.00
A gyermekkodnyvtari csoportos foglalkozasokra és szamitégépes tanfolyamokra, rendezvé-

nyekre a nyitva tartasi idén kivil is van lehet&ség a konyvtarban.

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

tdsat, az éjszakai munkavégzést az igazgatd elrendelheti.

Nydri nyitva tartds: Jalius és augusztus hénapban a mdvelGdési 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 a munkavallalék esetében belépéskor hatdrozott, vagy hatarozatlan id6re sz6-
|6 munkaszerz6désbe foglalja, hogy a munkavallalé milyen munkakérben, milyen feltételek-
kel és milyen érték( alapbérrel foglalkoztatja.

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

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

Az intézmény feladatainak ellatdasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

A koltségvetési szerv munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.
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Munkarend

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabdlyok kialakitdsanal a munka torvénykonyvérdl szolé
2012. évi l. torvény elbirdsai az iranyadok.

E szabalyok betartdsa és betartatasa az intézményegységek felel6s vezetSinek feladata. Az
igazgatd a munkarend és a munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban elGirtak alapjan von-
hatja felelGsségre.

Az intézményben kovetendd munkarendet a szakmai torvények, a kdzponti jogszabalyok, az
intézmény szolgaltatdsi és nyitvatartasi rendje hatdrozza meg, a mindenkori feladatellatast
figyelembe véve. A hivatalos munkarendtél eltér6en, munkaidé keretben dolgozik az intéz-

mény valamennyi munkatarsa.

A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallaldk munkaideje napi 8 6ra, amelybe a meg-
hatdrozott rendszeresség(i pihené napi munkaidd is beszamit, melynek 1 hénapos idékeret-
ben a teljes munkaidének meg kell felelnie. Az intézményben a hivatalos munkarend a mun-
kaid6t és a pihendid6ét (20 perc munkakozi sziinetet) tartalmazza. Az intézményegységek
folyamatos nyitva tartdsa miatt a munkakozi sziinet 12 és 15 dra kozo6tti id6szakban, felvalt-
va vehetd igénybe.

A részmunkaid6ben foglalkoztatott munkavallaloknak étkezési sziinet nem jar.

A kulturdlis programok jellege és sokasdaga miatt a munkavallalék munkarendje valtozé,
,egyenlStlen” munkabeosztdsu, gyakran egy napon belil ,,osztott” munkaidében kell helyt-
allni az intézmény mikodési funkcidjahoz alkalmazkodva. A nyitva tartashoz 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 régziteni kell. A

letoltott munkaid6t naponta a munkaidé nyilvantartasban kell dokumentalni.

Az intézményben a hivatalos munkarend hétkoznap reggel 6 6ratol 20 draig, hétvégén reggel

8 6ratdl 13 oraig tart. Konyvtarban szombaton 9-13 érdig tart a munkaidd. Az alkalmankénti

éjszakai munkarend 20 ératdél 04 éraig tart. Alkalmanként egyéb munkarend is elrendelhet6.
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Az intézményt maganiigyben elhagyni munkaidé alatt csak a munkahelyi vezet6 engedélyé-
vel lehetséges. A betegség vagy mas indokolt miatt a munkahelytél tdvolmaradé munkavalla-
|6 a betegség elsé (vagy az egyéb ok bekdvetkezésének, tudomasulvételének) napjan koteles
a munkahelyi vezetdjének telefonon vagy személyesen — esetleg hozzatartozdja vagy mas

megbizottja Utjan — tadvolmaradasat, s ennek okat (varhaté idGtartamat) bejelenteni.

A munkaid6n kivil bekovetkezett rendkiviili esetekben a munkavallaldk igazgatdi utasitdsra

kotelesek az intézményben megjelenni.

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 leirtak szerint torténik.

A munkavallald koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggés-
ben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A munkavallalé munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és el6-
irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel§-

en koteles végezni.

A munkavallalé kotelessége joga és felelGssége a munkakori leirdsokban rogzitett részletes
szabalyozasan tul:
A munkavallalé kotelessége:
e A munkajara vonatkozd hatalyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat ismerje és tartsa be.
e Munkatarsi, emberi, szakmai egylttm(ikodést alakitson ki kollégaival és vallaljon
egyéni felelGsséget munkajaért.

o Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések
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rendeltetésszer(i, takarékos felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatko-
26 el6irdsok betartdsa és mas, az intézményben munkat vallald, vagy az ide betéré
vendégekkel ezek betartatasa.

A munkavallalo koteles a szolgalati utat, az intézmény szervezeti struktaraja, illetve a
munkamegosztds szerint betartani.

A munkavallalé koteles minden - az intézményt érint6é kérdésrél a felettesét, az igaz-

gatot tajékoztatni.

Minden munkatarsnak joga:

A munka hatékonysagat, min&ségét javitd javaslatok megtétele.

Az intézmény terveinek, célkitlizéseinek kialakitasaban, értékelésében vald részvétel.
A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalata.

A munkavégzéshez szlikséges informacidk megszerzése és felhasznalasa.

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

Munkavallaloi érdekképviselet fenntartasahoz.

A munkavégzéshez kapcsoldddé megbecsiiléshez, emberi méltdésaganak és

személyiségi jogainak tiszteletben tartasahoz.

Minden munkatars felelds:

Az dltala haszndlt eszk6zok, berendezések allagdnak megdvasaért, Gzemszerd,
rendeltetésszer(i haszndlataért, a biztonsagi elGirasok betartdsaért, az atvett
pénzeszk6zok, a dokumentumok, egyéb iratok szabdlyszer( tarolasaért és 6rzéséért.
Felel6s a munka-tlz és balesetvédelmi el8irasok betartdasaért, sziikség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben.

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

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan esetrdl, koriilményrdl,
valtozasrdl, amelyek munkakoérével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak. (Mt. 6.

(2) bekezdés)

Kiviilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefliggd informacidkat a
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szolgalati Ut betartasa és engedélyezés mellett kozolhet. (Mt. 8. (3) bekezdés)

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Szabadsag

A munkavallalék az éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka térvénykonyvében foglalt
el8irdsok szerint kell megallapitani.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezet6kkel
egyeztetett tervet kell késziteni az intézményvezets jovahagydsaval. A rendkivili és fizetés
nélkuli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult, egyéb
esetekben az intézményegység vezet( ellenjegyzésével az intézmény vezetdje.

Az igazgat6 szabadsagat a polgarmester engedélyezi.

A munkavallalékat megillet6 és kivett szabadsagrdl intézményegységenként nyilvantartast
kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkalgyi ligyintéz6

felelBs.

A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a munkavallaldk id6leges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja. A munkavallaldék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezet6jének, illetve a konyvtari intézményegység vezetbjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes munkavallaldakat érint6 konkrét feladatokat a munka-
kori leirasokban kell rogziteni.

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a Pet6fi M(ivel6dési Koz-
pont intézményegység igazgatdhelyettese helyettesiti. A helyettesités joga nem terjed ki a

konyvtari intézményegységre, amelynek tekintetében az igazgatot a konyvtarvezetd helyet-
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tesiti. A vezetS beosztasi munkavallalokat meghatalmazasban kijellt szakember helyettesi-

ti.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselinek adott mindennem felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsul.
A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 elGirasokat kell betartani:

e Azintézményt érint6 kérdésekben tajékoztatast az intézmény igazgatdja, és az dltala
felhatalmazott munkatdrsak: igazgatdhelyettesek és szakmunkavallaldak egyarant
adhatnak.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszer(iségéért és pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo 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 lggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amely-
nek id6 elGtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az in-
tézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevGnek 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 elszdmolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti elGirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell el-
szamolni.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni,
melyet az igazgatd a sajat gépkocsi hasznalat nyilvantartasban, irasban engedélyez.
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Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbodl eredé kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi munkavallaléja felelés a berendezési, felsze-
relési targyak rendeltetésszerld hasznalataért, a gépek, eszkdozok, konyvek, dokumentumok
megovasaért.

A takarékos gazdalkodas érdekében az intézmény valamennyi munkavallaléjanak figyelmet
kell forditani a koltségmegtakaritasra (viz, villany, gdz, szakmai anyagok, papir, nyomtatas,
fénymasolas stb.).

A munkavallalé az munkavallaléi jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgal-
tatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allanddan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

A pénzkezeléssel foglalkozd6 munkavallalokat, munkatdarsat az altala kezelt pénz vagy készlet
tekintetében terheli felel6sség.

A beiratkozasi és szolgaltatasi dijat kezel6 konyvtarosok, kozm(ivel6dési szakemberek fele-
I6sséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz elszdmoldsaért. A belépddijak, bérletek, klubtagsa-
gi dijak és egyéb bevételek kezelése esetén a kézmlivel6dési szakemberek tartoznak felel6s-

séggel az elszamolasért.

Leltarhianynak mind@siil a kezelésre szabdlyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban isme-
retlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért az munkavallalé vétkességére tekintet nélkil
felelGsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett 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 konyvtari intézményegység valamennyi munkavallaldja felel6s a konyvtari dokumentumo-
kért, az dllomanyért. A leltarhiany megallapitasanal a kényvtari allomany ellendrzésérél (leltaro-
zasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol szold 3/1975. (VINIL17.) KM-
PM egylttes rendelet az irdnyadd. A szamitdstechnikai-, irodatechnikai eszkozokért az igazga-
téhelyetteseket, a mlvel6déstechnikai eszk6zok tekintetében a mlivel6dés-technikust terhe-

li a felelGsség.

Anyagi felelGsség

Az intézmény az munkavallalé ruhazataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekodvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kdr az munkavallalé munkahe-
lyén vagy mas megGrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az munkavallalé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékl hasznalati
értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vehet ki
onnan. (Pl. kényvek, dokumentumok, foték, m(ivel6déstechnikai eszkdzok, berendezési és
felszerelési targyak stb.) Az intézmény valamennyi munkavallaléja felelds a berendezési, fel-
szerelési targyak rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. meg-

oOvasaért.

Kulturalis szakemberek képzése, tovabbképzése

A tovabbképzési tervet az intézmény vezetbje késziti el figyelembe véve az intézményben,
munkavallaléi jogviszonyban, szakmai munkakérben, legalabb 6 6raban foglalkoztatott kultu-
ralis szakemberek [étszamat, és jévahagyas végett a fenntartd részére atadja.
o Atervet sziikség szerint felll kell vizsgalni, és a mddositasokat minden év marcius 31-
ig az intézmény fenntartdjaval jova kell hagyatni.
e A tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv készitésénél, mddositasanal a mun-
kavallalékat kezdeményezési- és véleményezési jog illeti meg.
e A kulturdlis szakemberek beiskolazasa szerz6déses alapon torténik kozos megegye-
zéssel, mely szerz6dés a beiskoldzasi tervben is rogzithet6, de tartalmaznia kell a
kedvezmények biztositasat és az Osszkoltségeknek megosztasat, koltségvallalasradl,

koltségmegosztasardl sz616 megéllapodast.
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e Az intézmény vezetGje a 32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet — a kulturdlis szakemberek
szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasaroél — 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 beiskoldzdsi tervének készitésekor — az érintettekkel
egyénileg torténd egyeztetés soran — figyelembe kell venni a képzési kinalat és a kép-
zési igények valtozasat.

o Atervek el6készitéséért az intézményegységek vezetdi felelnek.

e A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olyan képzés, amely a munka-
kdrben nem hasznosithatd, illetve nem illeszkedik az intézmény stratégiai célkitlizése-
ihez, nem segiti azok megvaldsitasat. A képzésben résztvevék munkaidejét és felada-
tait oly mdédon kell megszervezni, hogy helyettesitésiikre ne legyen sziikség.

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

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

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a koltségvetésben
rendelkezésre allé 6sszeg és az egyéb tovabbképzési tamogatasok hatdrozzak

meg.

EGYEB SZABALYZATOK:

A szabalyalkotas rendje

Az intézmény egészét vagy meghatdrozott terlletét érinté rendelkezéseket az altaldnos ér-
vény(i jogszabdlyok keretein belll az intézmény vezetbje és helyettesei dolgozzak ki. A sza-
balyzatok kozlil az SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval valik érvényessé.

A BEMKK rendelkezései lehetnek
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e szabdlyzatok: a BEMKK mikodési elGirasait tartalmazo altaldanos érvényd, kotelezd
jellegl elGirasok, melyek meghatarozott id6tartamra szélnak.
e utasitdsok: a BEMKK egészét vagy meghatarozott teriiletét érinté konkrét jellegd in-
tézkedések.
Az intézmény rendelkezései (szabdlyzatok, utasitdsok) kiadhatok irdsban és széban is egy-

arant.

Az intézmény szakmai dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az Alapitd okirat, a Szervezeti és M(ikodési Sza-
balyzat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiulonféle
szabalyzatok, munkakor-leirasok.

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

léklet 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.

MUNKATERV

Az intézmény vezetdje, a szakmai javaslatok figyelembevételével, a feladatok végrehajtasara,
koordinaldsra intézményi munkatervet készit. A munkaterv részei:

e Beszdmold az el§z6 év tevékenységérdl

o Teljesitménymutatdk (statisztikai adatok)

e Szakmai feladatok, tervek az adott évre

e Rendezvényterv

e Szolgaltatasi terv

Az intézmény munkavallaléi a munkaterv alapjan végzik munkajukat.
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A munkaterv 6sszeadllitdsahoz, az intézményegység vezetdk allitanak 6ssze terveket, a kapaci-
tas figyelembe vételével. Az intézmény éves munkatervének 6sszeallitdsdhoz javaslat kérhe-
t6 a rendszeres miivel6dési kozosségek vezetfségétél, valamint az intézményben mikods

civil szervezetekt6l.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtdsdért felel6s(ok) megnevezését,

e afeladat végrehajtdsaban kozrem(ikoddbket,

e afeladat végrehajtasanak id6pontjat/hataridejét.

e A munkatervet az intézmény munkavallaléival, valamint az intézményben m(ik6dé
munkavallaléi érdekképviselet vezetGivel ismertetni kell, tovabba jovahagyas céljabdl
a felligyeleti szervnek el kell kiildeni.

e Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Intézményi kapcsolatok

Az intézmény vezetGje és helyettesei a hatékony és magas szinvonall szakmai munka, a raci-
ondlis gazddlkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a

szamara biztositott forumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segitéo forumok

Az intézmény vezetGje sziikség 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.
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A vezetGi értekezleten részt vesz a kdzmlivelGdési igazgatohelyettes és a kdnyvtarvezetd
igazgatohelyettes, és alkalmanként az ad hoc munkacsoportok vezet6i (projektmenedzse-

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

Munkavallaléi munkaértekezlet

Részt vesz: valamennyi munkavallalé.
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 kovetkezs id6szak feladatait
e intézményt érint6é szakmai és egyéb kérdést megvitatnak és el6készitik a vezetSi don-
téseket.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a munkavallalék véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, 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 megvitatasara kerdl sor, felada-

toktdl, programoktdl, rendezvényektdl fliggben.

Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egylttm(ikodik az intézményi munkavallaléok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a munkavallaldok érdekképviselete és érdekvédelme.

A munkavallalék a vezetésben vald jogukat a szakszervezeti képvisel6 utjan gyakorolhatjak.
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Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje:
A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak folyamatosan
tdjékoztatjak egymast, és egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

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

A szervezeti egységek kozotti munkakapcsolat sordn a vezet6k és beosztott munkavallalok
feladataikat kolcsondsen egylttmiikodve kotelesek végezni. A tarsszervezeti egységet érintd
Ugyekben a szervezeti egységek vezetbi kotelesek egymads szakvéleményét kérni, az illetéke-
seket (vezet6 vagy beosztott munkatarsak) a kérdéses ligy/feladat targyalasara meghivni. A
belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénb6z6 megbeszélések, egyeztetések, értekez-
letek, forumok, stb. A szervezeti egységekben a munkatdrsak munkajukat 6nalldéan, az igaz-
gatoval/konyvtarvezetbvel egyetértésben végzik. Szakmai tevékenységlkért személyes fele-
|6sséggel tartoznak és beszamolni kotelesek.

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

bels6 kommunikacid elsGdleges, leggyorsabb és leghatékonyabb mddja.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel (Vorosmarty Mi-
haly Konyvtar a szakmai mddszertani kdzpont, Nemzeti M(ivel6dési Intézet megyei iroddja,
szakmai egyesiiletek stb).

A szervezeti egységek minden olyan ligyben, amelyben az intézmény fels6 vezetdi képvisele-
te nincs kizardélagosan fenntartva, barmely allami vagy tdrsadalmi szervvel kozvetlenil tart-
hatjak a kapcsolatot. Kiilsé szervekkel az igazgatd, az illetékes intézményegység vezetdk,

valamint meghatalmazas alapjan — az intézmény munkatarsai tarthatjak a kapcsolatot.
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Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei:
A miikodteté onkormanyzati igazgatasi szervezettel

Minden alapvet6 tartalmi, szervezeti, gazdasagi kérdésben kotelez6 a rendszeres munkakap-
csolat biztositasa. Az intézmény igazgatdja az dnkormdnyzat kulturalis feladat- és hataskorrel
rendelkez6 bizottsaga kérésére beszamolot készit az elvégzett munkardl. A kapcsolatok ki-
alakitasanal, a feladatok meghatarozasanal az 6nalld felelés vezetSi szerepkdrnek megfele-

I6en kell a kapcsolatokat elhatarolni.

Kapcsolat nevelési és oktatasi intézményekkel

A jo kapcsolat és egyluttmikodés megGrzésére kell torekedni az évodakkal, altaldnos iskoldk-
kal, valamint a kozépfoku oktatdsi intézménnyel, az oktatasi — nevelési és kozmlivel6dési

feladatok végrehajtdsdban, a stratégiai céloknak megfelelGen.

Uzleti kapcsolatok

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

ellatasat.

IV. Az intézmény ligyiratkezelése, hasznalati rendje

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az lgyiratok kezelése egyszer(sitett rendszerben torténik. Az lgyiratkeze-
Iés irdnyitasdért és ellenGrzéséért az intézményegység vezetdk a felelGsek.

Az irattarba helyezést az iktatdkonyv megfelel6 rovataban aldirdssal, a hénap és a nap fel-
tintetésével kell feljegyezni. Az irattdri 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.
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A szakmai és a pénzigyi lUgyiratokat kilon irattarban kell elhelyezni. A pénziigyi 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 jellegli
kimutatasok, allasfoglalasok jovahagyasat, az adatszolgdltatdsokat, jelentéseket. Ezt a jog-

kort az igazgaté gyakorolja.

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

A kdzmdvel6dési intézményegységnél az igazgatdhelyettes a terembérleti szerz6dések meg-

kotésére aldirasi joggal rendelkezik, a hivatal pénztarosanak l[attamozasa mellett.

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, szerkeszthet6 sablonok segitségével.

A rekldmanyagokrél, szordlapokrél, plakatokrol, meghivokrél, az intézmény statisztikai kote-

lezettségei miatt nyilvantartast kell vezetni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégsze-
rden aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast
jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
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e igazgatd

e igazgatdhelyettesek
Egyéb bélyegz6k haszndlatara az munkavallaldak is jogosultak.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl naprakész nyil-
vantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev6 személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az dtvev6k személyesen felel6sek a
bélyegz6k meglrzéséért. A cégbélyegz6 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 nyilvantartas vezetéséért.

Kulcsok

Az intézmény specidlis nyitvatartdsabdél adéddan minden kolléga rendelkezik az intézmény
bejaratahoz kulcsokkal és sajat személyi koddal. Az atvevék a kulcsokért személyes felels-
séggel tartoznak. A személyi kéd titkos. A kiadott kulcsokrdl nyilvantartast kell vezetni. A

nyilvantartds vezetéséért az igazgatdhelyettesek a felel6sek.

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
reklamot, rekldamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztonozne.
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V. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajta-
saval, az intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hatasko-
rok szabalyozdsa a Munkamegosztdsi megdllapoddsban rogzitettek szerint torténik. Az in-
tézmény onalléan m(ikodé és gazdalkodd szervezet, de 6ndllé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik.

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi feladatait a Bicskei Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nalléan

mUkodé és gazddlkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény koltségvetését az dllamhaztartasi torvény és a varos koltségvetési koncepcidja
alapjan, Bicske Varos Képvisel6-testiilete hagyja jova. A koltségvetés 0sszedllitasaért az igaz-
gatd és a Bicskei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi- és Koltségvetési Irodajanak vezetGje a fele-
|8s.
e Ajovahagyott koltségvetési kereteken bellil anyagi kotelezettséget vallal.
e Akoltségvetésben jévahagyott, kiemelt elGiranyzatokat tullépni nem lehet.
e Az intézmény a képviselG-testiilet altal résziikre megallapitott Iétszamkereten bellil,
annak betartdsaval gazdalkodhat.
e Az intézmény koltségvetési tamogatdsat, a képviselbtestiilet a likviditasi terv szerinti
Utemezésben a tényleges igények figyelembevételével biztositja.

A gazdalkodasi feladatokat a belsé szabdlyzatokban meghatarozott modon kell végezni.

Belso ellenorzés

Az intézményben folyd bels6 ellen6rzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, a
Bels6 ellenbrzési szabalyzat rendelkezik. Az intézmény bels6 ellendrzési feladatait a Bicskei
Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellen6rzésén keresztiil Iatja el. A belsé ellenérzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény
mikodését fejlessze és eredményességét novelje, segitse az intézmény céljainak elérését.
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Az intézmény vezetdje a felelbs:

e szakmai tevékenységgel 6sszefligg6 feladatok ellen6rzéséért.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

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

teri Hivatal és az intézmény szabdlyzatai hatarozzak meg.

A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok

Az intézményben a gazdalkodds szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a bels6

szabalyzatok hatdrozzdk meg részletesen.

Az intézmény pénzgazdalkodasa

Az intézmény koltségvetési elGiranyzatainak teljesitése soran jelentkez6 bevételeket és ki-
adasokat a Takarékbank Zrt. bicskei fiékjanal megnyitott bankszdamlan, ill. az uniés projek-
tekhez kapcsolddo alszamlakon, valamint a hazipénztarban kell kezelni. Ennek részletes sza-

balyait a pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

Alairas

e (Cégszer( alairas: |gazgatd ir ala.

o Kotelezettségvallalds esetén kotelezettségvallalé az intézmény igazgatdja.

e A pénziigyi ellenjegyzé a Bicskei Polgarmesteri Hivatal pénzligyi ellenjegyzéje

e Minden mas esetben az intézmény korbélyegz6jének lenyomata és az igazgatd
aldirdsa érvényes. (Az igazgatd tdvollétében az igazgatdhelyettesek aldirdsa érvé-
nyes.) Intézkedéseikrél a legrévidebb id6n belll kotelesek tajékoztatast adni az
igazgaténak.

e Bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben az érvényes banki alairasi

kartont kell figyelembe venni.
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e Intézményilevelek, megrendel6k, arajanlatkérdk, tajékoztatdk stb. soran a
feladatkorében lgykorileg eljaré munkavallalé csak a kdvetkez6képpen kiildhet ki
leveleket: Minden egyes levélirast/ligyiratkildést koteles megbeszélni az igazgato-
val.

e e-mail soran: a BEMKK igazgatdja nevében és megbizasabdl ....” Ggyintéz6” megneve-

zésével koteles ellatni.

e levéliras soran: munkatars neve feltiintetése mellett, minden esetben igazgaté

aldirdsdval vagy szigndjaval 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 ellatdsat, 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 vonatkozo jogszabdlyok az érvényesek. Az 6nkormanyzat és intézményei, a
helyi oktatasi és nevelési intézmények, az intézmény egylttm(ikdds partnerei és tdmogatai,
a bicskei civil szervezetek és civil szervezédések, egylittm(ikodési megallapoddas keretében,
kizardlag nonprofit célbdl, el6zetes egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatjak a BEMKK
helyiségeit. A téritésmentesség megallapitasa igazgatoi hatdskor. Sziikség esetén egylittmd-
kodési megallapodasban rogziteni kell a program részletes ismertetését, a rendezvénybiz-

tonsagi szabalyokat.
Bevételes rendezvény esetén (balok, jotékonysagi rendezvények stb.), a bérleti dijas szaba-
lyozas szerint kell eljarni, melybd6l 50 % kedvezmény adhaté. A bérlGkkel bérleti szerzédést

kell kétni, mely részletesen tartalmazza a terembérlet feltételeit.

Minden mds esetben az érvényes bérleti dijakat kell alkalmazni. Kivéve, ha a Képviseld-

testilet egyedi dontéssel mas bérleti dijat allapit meg.
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Abban az esetben, ha bérl6ink rendszeresen, és hosszabb tavra veszik igénybe az intézmény
helyiségeit, 50 %-o0s kedvezményt biztositunk részikre. Indokolt esetben (pl.: hétvégén, nyit-
vatartdsi id6n tuli program esetében) rezsidradij is felszamitdsra kerilhet.

A terembérletekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyért a kozmdvel&dési igazgatdhelyettes a

felelGs.

VI. Intézményi 6vo, védo elBirasok

Az intézmény minden munkavallaléjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megébrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden munkavallaléjanak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Tlizvédelmi sza-

balyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére elGirt utasitasokat, a menekilés utjat.

Rendezvénybiztonsag
A zenés, tdncos rendezvények tartasanak feltételeit a zenés, tancos rendezvények mikodé-
sének biztonsdgosabba tételérdl sz6l6 23/2011. (111.8.) Korm. rendelet szabalyozza.
A rendelet hatdlya kiterjed az alkalmi vagy a rendszeres zenés, tancos rendezvényekre, ame-
lyeket:

e tOmegtartézkodasra szolgald épitményben (barmikor egyidejlleg 300 fénél tobb

személy tartdzkodasa varhatd) tartanak, illetve

e szabadban, és a résztvevik létszama az 1000 f6t meghaladja.

Az Orszagos Meteoroldgiai Intézet figyelmeztetd elGrejelzése vagy riasztasa esetén a szabad-

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

Bombariado esetén kdvetendd eljaras

Amennyiben egy munkavallalé tudomasara jut, hogy az épiletben bombat, vagy ahhoz ha-
sonld robband eszkozt helyeztek el, vagy felmeril ilyen eset gyanuja, haladéktalanul értesi-
teni koteles az igazgatot vagy az intézményegység vezetGt, tavollétében az ligyeletes munka-

tarsakat.
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Az értesitett vezet6 a lehetd legrovidebb idén belil értesiti errél a tényrél az épliletben [évé
valamennyi személyt (gdzdudaval azonnal jelzést ad), majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint
az épllet elhagyasat.

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

Az intézményvezetd vagy az dltala utasitott munkavallalé telefonon értesiti a rendGrséget,

valamint a tlizoltésagot a bombariadordl.

VII. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket szabalyzatok tartalmazzak, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak fliggeléke-
ként.

2. Flggelékben taldlhatd szabdlyzatok az SZMSZ vdltoztatdsa nélkiil mdédosithatok,
amennyiben jogszabadlyi elGirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intéz-
mény felel6s vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. Szervezeti és MUikodési Szabalyzat mddositasa csak a fenntartd jévahagyasdaval lehet-
séges.

4. Az SZMSZ és fliggelékei (szabdlyzatok) megtaldlhatdk az intézmény igazgatdi irodaja-
ban, s az intézményegységek szerverein hozzaférhetbek.

5. Az SZMSZ és fliggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetGje
gondoskodik.

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

7. Az SZMSZ hatialybalépése

Az SZMSZ Bicske Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének Humaneréforras Bizottsaga-

nak jovahagyasaval 2020. 11. 01. napjan |ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2021. 01. 01.

napjan életbelépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

Bicske, 2020. december 14.

&\) \}q s e
[ “N8gyneé Szita Efzsébet
mb. igazgdto
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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
26/ sz
27/ sz
28/ sz

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

Szervezeti és Miikodés Szabalyzat
mellékletei

Konyv- és konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtari gy(ijt6kori szabalyzat
Nyilvantartds a pénzlgyi jogkorokrdl
Integritas szabalyzat

Munkakoéri leirdsok

Pet6fi Mivel6dési Kozpont hazirendje
Pet6fi Mdvel6dési Kbozpont ligyeleti rendje
T(iz- és munkavédelmi szabdlyzat

Pet6fi Mivel6dési Kbzpont iratkezelési és dokumentacids szabalyzat
Bélyegzs nyilvantartasi szabdlyzat
Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Helyiségek bérbeadasi szabalyzata
Informatikai szabalyzat

Kémiai biztonsagi szabalyzat, rdgcsaldirtas
Rendezvénybiztonsagi szabalyzat
Dohanyzas szabalyozasa

Telefonhasznalati szabdlyzat
EsélyegyenlGségi terv

Intézményi stratégia

Mindségbiztositas

Tovabbképzési terv

Eves munkaterv

Rendezvényterv

Szolgaltatasi terv

Munkamegosztdsi megallapodas

Digitalis J6lét Pont m(ikodésének szabalyozasa

Pénzlgyi szabalyzatok:
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e Bicskei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iro-
dajanak tgyrendje

e Szamlarend

e Szamwviteli politika

o Pénzkezelési és hazipénztari szabalyzat

e  Onkoltség szamitasi szabalyzat

o Afelesleges vagyontargyak selejtezési és hasznositasi sza-
balyzata

e Leltarozasi szabdlyzat

o Kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi szabalyzat
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