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Bevezetés

A Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékdzpont és Konyvtar Szervezeti és Miitkodési Szabaly zata
(a tovabbiakban: SZMSZ) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatdsrol és a
kozmiivel6désrdl sz616, modositott 1997. évi CXL. térvény IV. részének a 68. § b) pontja,
valamint a 78.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan késziilt.

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabélyokkal dsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az intézményt Almasfiizitd K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete alapitotta.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. jalius 1.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Almasfiizit6 Onkormanyzata készitett el.

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasira éves munkatervet
készit. Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz javaslatot kér az intézményben miikodd
szervezetektol, kozosségektdl. A munkatervet az intézmény dolgozdival ismerteti. Az
intézményvezeté a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti €s Miikodési
Szabdlyzat valamint azok mellékletét képezo, a szakmai munka vitelét segit6 szabélyzatok,
munkakori leirasok.
3./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadid6kodzpont és Konyvtar
Az intézmény székhelye, cime: Miivelddési Haz, Almasfiizitd Pet6fi tér 6. (71hrsz)
Az intézmény telephelyei:
Ko6zségi és Iskolai Konyvtar 2931 Almasfiizit6 Fekete Istvan park 1.
Ko6zosségi Haz 2932 Almasfiizité Fo ut 20. (206/61 hrsz.)
Azaum Romai Tabor Okori Témapark 2932 Almasfiizité Duna Gt 1. ( hrsz:110/1)

Sporthaz €s a hozzatartozo6 sportpalyak 2932 Almasfiizité, Sport at 1.
Pihendéhaz, csénaktarold 2932 Almasfiizité Duna part (hrsz:05/D)



Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Almasfiizit6 POLGARMESTERI
HIVATALA Almasfiizito, Petofi tér 7.

Addszam: 15389280-1-11
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: K§H Bank

Bankszdmlaszdm:  10403631-50526887-70711003

Telefon: 34-348-749, 34-348-048
Telefax: 34-348-749
Internet honlap: almasfuzitoiszabadido.hu, almasfuzitoikonyvtar.hu, azaum.hu

E-mail: muvelodesihaz@almasfuzito.hu, konyvtar@almasfuzito.hu, azaum@almasfuzito.hu

Kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIXTv.13.§7.
pontjdban, valamint a 15. pontjaban foglalt feladatok ellatdsa valamint a muzeélis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz616 1997.évi CXL.,
torvény 53§-55§-ban foglalt nyilvanos kényvtari feladatok, tovabba a 76.§-77. §-ban foglalt
helyi kozmtivel6dési feladatok ellatasa.

Szakmai alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein keresztiil latja el a helyi lakossag
sportoldsi lehetdségeinek biztositasat, a kozségben miiksdd civil szervezetek mikodéséhez
sziikséges infrastrukturat biztositja, mind sport, mind a szabadiddésport tekintetében. Ellatja
telephelyén keresztiil, mind az iskolai, mind a kozségi konyvtari feladatokat. A
kézmiivelddéshez kapcsolodo kotelezd és onként vallalt feladatokon keresztiil biztositja a
hagyomanyos kulturalis értékek gondozasat a telepiilésen. Telephelyeinek bérbeadésaval
biztositja az alaptevékenység biztositdsadhoz sziikséges forrasokat.

Allamhiztartasi szakdgazati besoroldsa: 910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

1 081030 Sportlétesitmények, edzétiborok miikodtetése és fejlesztése
2 081045 Szabadiddsport-(rekreacié sport) tevékenység és timogatasa
3 081061 Szabadidés park, fiirdé, strandszolgaltatas

4. 082042 Konyvtari allomanygyarapitas, nyilvantartiasa

5. 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

6 082044 Konyvtari szolgaltatasok

7 082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
8. 082092 Kozmiivelodés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozdsa

9. 082094 Ko6zmiivelodés- kulturalis alapa gazdasigfejlesztés

10. 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Alapit6 neve, székhelye: Almasfiizité K6zség Onkorményzata 2932 Almasfiizité Pet6fi tér 7.
Illetékessége, mitkodési kore: Almasfiizité Kozség kozigazgatasi teriilete

Fenntart6 neve, székhelye: Almasfiizité Kozség Onkormanyzata 2932 Almasfiizitd Petéfi tér
7.

Iranyito, alapitéi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye: Almasfiizitd Kozség
Onkorményzat képviseld testiilete 2932 Almésfiizits Petéfi tér 7.

Vezetdjének megbizasi rendje: A kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és
foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetsi pélydzat lefolytatdsanak rendjérél,
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X. 30.) EMMI

3



rendelet alapjan 5 évre sz6lo hatdrozott idejii kinevezés torténik. A képesitési eldirast a
hivatkozott rendelet 3§-a és az l-es szamu melléklete tartalmazza. Az intézményvezetd
egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt.

4./ Gazdilkodas formaja

Intézmény feladat ellatasahoz kapcesolédéd funkcidja: Onalléan miiksdd koltségvetési szerv.
Gazdélkodési jogkore szakmailag 6nélléan miiksdd helyi Onkorményzati koltségvetési
intézmény. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Almasfiizit6 Polgarmesteri Hivatala
latja el, mint onélléan gazdalkodé koltségvetési szerv. Megallapodast két az intézmény és a
polgarmesteri hivatal gazdalkodési feladatok és konyvelési szamviteli feladatok elvégzésére,
felelosségvillalds rendjére, a 217/1998(X.30.) Korm.rendelet 14§ (6) bekezdése alapjan.
Alapfeladatai, és az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatait Almdasfiizitd Kozség
Onkormanyzat Képvisel6testiiletének kéltségvetési rendeletében biztositott eléiranyzatbol latja
el. Az eléiranyzatok felett részjogkorrel rendelkezik.

S./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

Az intézmény szadmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- azintézmény vezetdjére

- azintézmény dolgozdira

- azintézményben miksds szervekre, kozosségekre
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre

Az SZMSZ mddositésig hatélyos.

II. fejezet
AZ INTEZMENY FELADATAI
1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatéarozott feladatoknak és hatéskoroknek az intézmény dolgozo6i
kozotti megosztdsardl az intézmény vezetje gondoskodik. A feladatok és hataskorsk
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito, fenntart altal az intézmény egyes
szervezeti egységeire, vezetére és dolgozoira kitelezden elbirt feladatokkal, hataskérokkel.

Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzak meg:

- a2 1997. évi CXL. tv. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvel6désrol

- a 20/2018.(VIL9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatdsok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és kozosségi szinterek kovetelményeirdl

- Almaésfiizité Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 6/2020. (II1.30.) rendelete a helyi
kézmiivel6dési feladatok ellatasarol.

1.1 Az intézmény alaptevékenységei:



a) miivel6d6 kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik timogatésa, fejlodésiik segitése,

a kézmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin biztositasa,
b) a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész €letre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
e) az amatOr alkotd- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és - fejlesztés feltételeinek biztositasa,

g) a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

h) Koényvtari szolgaltatasok

i) Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése

J) Szabadid@sport- rekredcios sport — tevékenységek tamogatéisa

k) Nem lakéingatlan bérbeadasa és lizemeltetése

1.2. Az intézmény kisegit6, kiegészité tevékenységei:

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, kozhaszni tarsasagnak,
illetve gazdasagi tarsasagnak nem tagja.

I1I. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:
e Mivelddési Haz

o Kozosségi Haz
e Iskolai és Kozségi Konyvtar
e Azaum Romai Tébor
e Sporthaz €s a hozzéatartozd sportpalyak
e Pihen6haz, csonaktarolok
PETGFI SANDOR KULTURALIS SZABAIDOGKOZPONT ES KONYVTAR
Kozségi — és Kozosségi AZAUM Sprothaz és Pihen6haz,
Iskolai Haz Rémai hozzatartozo Csoénaktarolo
Konyvtar Tébor sportpalyak
Létszam:

1 {6 intézményvezetd
1 f6 kdnyvtéaros



2 16 kulturalis rendezvényszervezo
1 6 technikus

1 f6 gondnok

2 {6 takaritd

Intézményvezeto
Konyvtaros Technikai dolgozok megbizasi szerz6désesek
Kulturélis rendezvényszervezd
- takarito
- kiscsoportok vezet6i
-rendezvény technikus - gondnok , takaritd

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
a.) Miivel6édési Haz, Kozosségi Haz feladatai:

- 6/2020. (I11.30.) szdmu helyi 6nkormanyzati kozmiivel6dési rendeletben vallalt
kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa

- ahelyi mlivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

- aziskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképz0d, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javito tanulasi, feln6ttoktatasi lehetéségek
megteremtése,

- ateleplilés kornyezeti, szellemi, mtvészeti értékeinek, hagyomanyainak feltirasa,
megismertetése,

- azegyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése,

- azlnnepek kultardjanak gondozasa, az ismeretszerz, az amat6r alkotd, miivel6d6
kozosségek tevékenységének tamogatasa,

- ahelyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kzosségi €letének,
érdekérvényesitésének segitése, a kiilonboz6 kultirak koézotti kapesolatok
kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- aszabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositisa, egyéb miivel6dést
segitd lehetdségek biztositasa,

- helyiség biztositasa egycb cégek, maganszemélyek, civil szervezetek részére /
tanfolyamok, vasarok, gytlések, bemutatok ... /

Programok, eléadasok szervezésével hozzajarul a telepiilésen €16k miivelddési, szérakozasi
lehetdségeinek bovitéséhez, az egészséges életmddra torténd felkészitéshez, a szabadidd
hasznos elt6ltéséhez.

b.) Az Iskolai és Kozségi Konyvtar feladatai:

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

e dokumentumokat kélcsonoz (tartds tankdnyveket is), helyben haszndlatot biztosit,
masolatot szolgaltat;

e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését;

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;



e kozhasznu informdcids szolgaltatast nyujt, helyismereti informaciokat és
dokumentumokat gyfijt,

kozosségi foglalkozasokat szervez,

iskolai konyvtari alap-, és kiegészit6 feladatokat 14t el;

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
e statisztikai adatokat szolgaltat.

A konyvtar a nyilvanos kényvtarak jegyzékében szerepld, altalanos gy(ijtékort konyvtar.

A konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszer(i dllomanygyarapitast €s
dlloményapasztast végez. A szerzeményezett dokumentumok, informéciohordozok gytijtését a
Gyjtékori szabalyzat tartalmazza.

Allomanyellendrzés: 3 évenkénti, fordulénapi.

A leltarozas az eldirasok szerint torténik - leltari iitemterv alapjan, mely a fenntarté elézetes
jovahagydsahoz kotott. A leltarozasrol jegyzOkonyv késziil, melyet meg kell kiildeni a
fenntartonak; személyi valtozds vagy vis major esetén a fenntarté soron kiviili leltdrozast
rendelhet el.

Alloméanyapasztds: A konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatdsara alkalmatlannd valt
dokumentumokat az dllomanybdl kivonja, torli. A megrongalédott és elavult példanyokat torli.
A torlésrol jegyzokonyvet készit. A foloslegessé valt dokumentumokat az alloméanybol vald
torlés utan értékesitheti. A leltdrozas ¢és selejtezés részletes szabdlyozasat a Leltarozasi,
selejtezési szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar a kozkonyvtari feladatok ellatasara vonatkozo eldirdsok betartasaval a konyvtari
kozonség igényeinek lehetd legalaposabb kielégitését szolgalja. A konyvtari feladatokat a
kényvtaros végzi. A kdnyvtaros pénziigyekben és szakmai iigyekben az intézményvezetével
konzultal.

Gyiijteménye: konyvek, folyodiratok, AV

A konyvtar a gylijteményét a lakossag altalanos tédjékozdédasahoz, miivelddéséhez, tanuldsahoz,
az igényes szorakozashoz a nyitvatartasi idében rendelkezésre bocsatja.

Dokumentumokhoz valé hozzaférés modjai: helyben hasznélat, kdlcsénzés.

Kolcsonzés szabalyai: kolesonzési hatarido: 1 hénap
kolesonozhetd konyvek szama: 2-6 db
A kolcsonzési hatarid6 személyesen vagy telefonon meghosszabbithato.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongéldsaval vagy elvesztésével okozott
kérért.

Konyvtari beiratkozasi dij:
- tanuloknak 16 éves korig, pedagégusoknak, és a 70 éven feliilieknek ingyenes,
- aktiv dolgozodknak : 600,-Ft/év

A konyvtar helyben torténd haszndlata minden latogatonak, beiratkozastol fiiggetleniil
ingyenes.

Téritésmentes  szolgaltatasok:  konyvtarlatogatds, konyvtar helyben  haszndlata,
allomanyfeltar6 eszkozok hasznalata, informécié a konyvtar és a konyvtari rendszer
szolgaltatasairdl, konyvtarkozi kdlesonzés

Téritéskoteles szolgaltatasok: internet hasznalat, fénymasolas, nyomtatas.



A kdnyvtarhaszndlat feltételeit, rendjét, a térités ellenében végzett szolgaltatasokat a “A
konyvtarhasznalati szabalyzat” tartalmazza.

¢.) Sporthaz és sportpalyak feladatai:

Alapfeladatok:

- Tornaterem, 61t6z6k és szertar biztositasa Fekete Istvan Altalanos Iskola tornadrainak

- Almasfuzitd kozség didk-és szabadiddsportjdhoz valamint az ASC-nek a tornaterem és
01t6z0k, szertar biztositdsa

Egyéb feladatok:
- A Sporthdz szabad kapacitadsanak hasznositasa, egyéb kulturalis és szabadidésport igények
kielégitése és programok befogadasa

d.) Azaum Rémai Tdbor feladatai

- Kiilonb6z6 szaktaborok, alkototaborok szervezése,

- B16 torténelemorak szervezése,

- Rendezvények szervezése,

- Osztalykirandulasok fogadasa,

- kézmiives foglalkozasok tartdsa,

- helyet biztosit cégek, maganszemélyek, civil szervezetek részére

e.) Pihen6haz, csonaktarolo
- Helyet biztosit civil szervezetek, maganszemélyek, egyéb cégek részére.

3./ Feladatok és hataskorok
3.1 Munkak®éri leirdasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék beosztasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld feladatait.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- az intézményvezetd

4./ Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje

Felel:

- az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az
iranyitoszerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adottvagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,
- a koltségvetési szerv mikodésében a gazdasagosag, a hatékonysag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,



- tervezési, beszamolasi, valamint a kézérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltata sara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

- szakszer(i és torvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasért

- a kozmivel6dési szakmai munkaért

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének mikodés&eért
- a kozmiivel6dési munka egészséges és biztonsagos feltételeink megteremtéséért

- a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért,
- akozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kozzétételi valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil térténd
ellatasaért

- a konyvtar miikodési feltételeinek, tartalmi munkdjanak és fejlesztési tervének készitéséért

- a konyvtari statisztika elkészitéséért

- a konyvtari koltségvetés tervezéséért

- konyvtari iratok kezeléséért

- sziikség esetén a konyvtar képviseletéért

Feladatai:

- A szakmai egylittmikodés iranyitdsa, szervezése

-biztositja az intézmény alapfeladataink az ellatdséhoz sziikséges megfelelé szakmai
felkésziiltségti alkalmazottak tovabbképzését

- lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

- a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételek
biztositasa

- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol

-meghatdrozza a helyettesitési rendet

- Felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért

- Képviseli az intézményt a fenntarto €s kiils6 szervek el6tt

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasdgi miikodésének
valamennyi teriiletét

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- Ellatja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, kotelezben elbirt szabalyzatait,
- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

- A Mivelddési Haz, Konyvtar, Kozosségi haz, Sporthaz, Azaum Rémai Tabor programjainak
tevékenységének, feladatainak iranyitasa, szervezése

- A kozségi rendezvények, sportesemények elékészitése, lebonyolitdsa

- A konyvtar miikodési feltételeinek, tartalmi munkéjanak és fejlesztési tervének készitése

- jelentések készitése a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol, koényvtari
szlikségletekrol

- a konyvtari statisztika elkészitése

Hataskore:

- Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat gyakorolhat az
érvényben levé mindenkori jogszabalyok szerint

- Kozvetlenill irdnyitja az intézményben dolgozd kozmiivel6dési szakemberek
munkajat

- Kozvetlenil irdnyitja és ellenérzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgozoéinak
munkajat

- Gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott felett a munkaltatéi jogokat,
fegyelmi, valamint kartéritési jogkort

- Minésiti és értékeli a dolgozdk tevékenységét

- Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését



- Ervényesiti az intézményi szabélyzatokban foglaltakat

Hataskorok atruhazasa:

Az intézményvezetd kizardlagos, 4t nem ruhdzhat6 hataskore:

- kotelezettségvallalas

- munkdéltatoi jogok

- jutalmazasi jog

- gazdasagi-pénziigyi kérdésekben val6 képviselet

Az intézményvezeté egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett hataskéreit
atruhazhatja.

- képviseleti jogosultsdg korébol atruhdzhatja a kozmivelédési szakmai képviseletét a
helyettesitésre kijelslt szakalkalmazottra

- a munka ¢€s tlizvédelmi tevékenység felelosének irdnyitdsat és ellendrzését a helyettesitse
kijelolt szakalkalmazottra

Miivelodésszervezo
Feladat:

A mivel6désszervezd feladatai a kulturdlis, miivészi élet fellenditéséhez és a
kozosségfejlesztéshez kapesolddnak. Felelds az intézmény szinvonalas miikdésért azaltal is,
hogy kitaldlja a programokat és részt vesz annak megvaldsitdsdban. A miivel6désszervezdi
munkakort betolté munkatars segiti a kulturdlis, miivészi és tudomanyos  értékek
kozvetitését. Kiilonosen felelds a szinhdzi programokért, a kozonségtaldlkozok
szervezeéséért. Klubok, szakkorok létrehozasahoz, illetve iranyitdsahoz, valamint azok
miikddéséhez szakmai segitséget nyujt, szervezi a gyermektaborokat éskozremiikddik a
megvaldsitasban.

Kiegészité feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratéri teendoit.

A feladatokat részben ¢ndllé munkaval latja el, részben vezet6i irdnymutatés alapjan végzi.
Hataskor:

Munkakoréhez — tartozd  rendezvények, programok  el6készitése, egyeztetések a
kozremtikod6kkel. Tovabba a kozvetlen munkdjéhoz szakmai, partneri egyiittmiikodések
gondozésa. Elokésziti a tevékenységekkel kapcsolatos 4rajanlatokat, megrendelSket,
szerzOdéseket. Kikéri a rendezvényhez kapcesol6do hatdsagi engedélyeket.

Koordinalja a K6z0sségi Haz telephely hasznélatat, logisztikdjat és az igazgaté tjékoztatdsa
mellett intézkedhet hibaelhdritds érdekében. Sajtéreferensként tovabbitja az intézmény
programjair6l sz616 hireket, informaciokat a sajtohoz. Ellatja az elsésegélynytjtasi teendbket.
A feladatokat részben 6nalléan, részben vezetdi irinymutatés alapjan végzi.

A munkakdr betéltésének minimum feltétele: felséfoka kozmiivel6dési szakképzettség.

Kozosségszervezo
Feladat:

A koz0sségszervezd a kozosségi miivelddés kiilonbszo szinterein kozvetlen tervezd, szervezd,
értékeld, iranyito, illetve animatori, koordinatori feladatokat 14t el. Egyiittmiikodik a feladatat
érintd intézményekkel, szervezetekkel, Osztonzi a lokélis részvételt. Kiemelt feladata a
fiatalokkal végzett k6z0sségépité munka, az ifjusag dnszervezddésének eldsegitése.
Koordindlja az intézményi oOnkéntes-, és iskolai kozOsségi szolgalatot is. Szervezi és
lebonyolitja az intézmény taborait, kiallitasait, felel a tomeg-és internetes kommunikécié
miikodtetéséért is. Fotézza és dokumentdlja az eseményeket, aktualizdlja az intézményi
honlapot.

A feladatokat részben &nalldan, részben vezet6i irinymutatds alapjan végzi.

A munkakdr betdltésének minimum feltétele: kozosségfejlesztd, vagy kozosségszervezd, vagy
kozmiivelddési szakképesités.
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Konyvtaros
Feladat:

- végzi az 4llomdny folyamatos, tervszer(i gyarapitdsat. A megrendelésekrdl, a beszer=zési
Osszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

- kapcsolatot tart a szerz6dott partner cégekkel, rendeléseket, reklamaciokat intéz.

- rendszeresen figyeli a megjelend uj miiveket, javaslatot tesz beszerzésre, figyelemmel kiséri
az akcios vésarlasi lehetéségeket.

- végzi a dokumentumok édllomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és dsszesitett
nyilvéantartast, a SZIREN-ben val6 feldolgozasrél gondoskodik

- felelds az éllomany nyilvantartisok vezetésért, ellenérzéséért, allomanystatisztikak,
allomanymérlegek készitésért

- ismernie kell a felhasznalok igényeit, biztositania kell a kiilonbozé forraseszkozok megfeleld
vélasztékat az oktatdshoz és szabadidés tevékenységekhez.

- elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvantartasbol valé kivezetést, a SZIREN-bé]
is. - egyedi azonositéval ldtja el a dokumentumokat, az allomanyt rendszeresen ellenérzi,
sziikség esetén gondoskodik a dokumentumok javitasarol, megfelel felszerelésérél.

- gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktdri rend megtartdsarol, részt vesz az
dllomanyellendrzésben - feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat barki
akadélyozza.

- szakmai értekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken vald részvétel
- szakmai ismeretek onképzés Gtjan torténd gyarapitisa.

- szombati nyitva tartdsban val6 részvétel.

- vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat.

- a konyvtar gylijteményében nem talalhato, igényelt dokumentumokat a konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi,

- szombati nyitva tartdsban val6 részvétel

Takaritok

Foallasu (8 6ras) takarito

Feladata a székhelyépiilet, a miivelddési haz épiiletének és Azaum Rémai Tébor belsd és
kiilsé takaritdsa, gondozottsaganak, tisztasdgdnak megdrzése.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi arendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat az intézményvezetd kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitdsdban. Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitszerek
biztonsdgos  tdrolasaért. Téjékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén
karbantartast iényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6ndllé munkéval latja el, részben
vezetdi irdnymutatds alapjan végzi.

A munkakdr bet6ltésének minimum feltétele: minimum szakmunkés végzettség.

Foallasi (8 oras) takarité
Feladata a Sporthdznak és a Konyvtarnak a belsd és kiilsé takaritésa, gondozottsaganak,
tisztasaganak megorzése.

A rendezvények el6tt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kovetSen segédkezik a
rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitaséban.
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Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nallé munkaval latja el, részben
vezetdi irdnymutatds alapjan végzi. Felelds a szdmdra kiadott eszkozokért, valamint a
vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért. T4jékoztatja az intézményvezetét arrdl, ha
munkateriiletén karbantartast iényl6 éllapotot észlel.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: minimum szakmunkés végzettség.

Gondnokai

Feladatuk az intézményhez tartozo6 telephelyek belsd és kiilsé takaritdsa, gondozottsaganak,
tisztasaganak megérzése, flinyiras, karbantartdsi munkélatok valamint a rendezvényekhez
igazodé nyitdsa/zarasa. A gondnokok kozvetleniil nem teljesithetik az épiileteket igénybe vevé
kozOsségek nyitdsi/zarasi kérését, csak az intézményvezetd meghatalmazasaval. Az intézmény,
illetve a fenntarté 6nkormdnyzat altal szervezett rendezvényekhez kapcsolédoan elvégzik a
rendezvény soréan €rintett munkateriilet takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezeté kiilon
utasitasa nélkil ellatjak. Feladatuk tovadbba, hogy a munkateriileten az intézményi vagyon
biztonsagara ligyeljenek, tartsik be a vagyonvédelmi eléirasokat, valamint gondoskodjanak a
munkateriilethez tartozé helyiségek zarasarél. Tevékenységiiket j6 munkaszervezéssel,
ésszerlien részben 6nallé munkaval latjak el, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzik.

A munkakor betdltésének minimum feltétele: minimum szakmunkas végzettség.
Helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozo idleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités kidolgozasa, a helyettesitéssel kapcsolatos konkrét
feladatok meghatarozdsa az intézményvezet$ feladata, melyet a munka megkezdése el6tt a
dolgozdval ismertetni kell.

S./Az intézmény munkdajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a szaméra
biztositott forumokon.

5.1 Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

Dolgozo6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezettje sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozo6jat.
Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munk4jarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

IV. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.1. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok dijazisa

1.1.1. Rendszeres személyi juttatdsok
- A rendszeres személyi juttatidsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.
- A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és
fizetési fokozatba kell besorolni.
- A munka dijazdsdra vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
- Az illetményt a targyhot kovetd hé 3. napjaig kell kifizetni.
1.1.2. Megbizasi dij:
- Konkrét feladatra vonatkozoéan, el6zetesen kotdtt megbizasi szerzédés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
1.1.3  Egyéb juttatasok

a./Tovabbképzés

Az Intézmény vezetdje a kdzmiivelédési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — 6téves idészakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az Intézményvezetd sziikség szerint
feltlvizsgalhatja ¢s modosithatja. A Petéfi Sandor Kulturélis Szabadidékdzpont és Konyvtar a
tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakériik betsltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak tanulményi szerzédés alapjan fizeti ki. Az
uti koltséget a dolgozd szamolja el az utazds befejezésétél szamitott 8 napon beliil.
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- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

b./Munkaruha juttatés

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi idéket kiilon
szabalyzat rogziti.

c./Cafetéria juttatas:

A cafeteria juttatdsokra az Pet6fi Sandor Kulturdlis Szabadid6kdzpont és Konyvtarral
kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogosultak. A cafetéria rendszer miikodésének
alapdokumentuma a cafetéria szabalyzat.

1.2 Kozlekedési koltségtérités

- A dolgozéknak munkakoriikkel Osszefiiggé utazasi koltségeit az intézmény az
eléirasoknak megfeleléen megtériti.

- A jogosultsagot az intézményvezetdvel minden esetben egyeztetni kell.
1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

- A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok €s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

- A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

- A dolgozd munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en kételes végezni.

1.4 A munkaidé beosztasa

A heti munkaid6 40 ora. A dolgozdk jelenléti ivet kotelesek vezetni.
Miivel6dési Haz nyitva tartés :

hétf6tdl- zarva

kedd- szerda- péntek 11-196raig

csiitortok 10-18 oraig
szombat — 10-18 oraig
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Kozosségi Haz nyitva tartas:
Rendezvénytdl fiiggben
Azaum nyitva tartas: hétf6 kivételével naponta 10-18 oraig

Konyvtar nyitva tartas:
Hétfo: zarva
Kedden:14-18 éraig
szerdan: 12-18 oraig
csiitortokon: 15-18 oraig
pénteken 9-18 oraig
Szombat: 9-13 6raig

Iskolai Konyvtar:
kedden: 12-14 6raig
csiitortokon: 12-15 6raig

Sporthéz
hétfétdl-péntekig 7.00 ératdl — 16.00 oraig az altalanos iskola haszndlatdban van

hétfotol-vasarnapig 16.00-22.00 oraig igénybe vehetd bérleti dij ellenében illetve az ASC
edzéseinek ad otthont.

Pihendhdz  igény szerint bérelhetd

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
-intézményvezetd

- takaritok

-gondnok

1.5 Szabadsag

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

1.6 A helyettesités rendje

- Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

- A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata. A Kozségi és Iskolai Konyvtar betegség és szabadsag esetén zarva.

1.7 Ugyeleti rendszer
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Az intézmény vezetdje, és az intézmény kijelolt dolgozoi, tigyeleti rendszerben fogadjak a
munkaiddn tul a latogatdkat. Az tigyeletet tartd dolgozok kijel6lése a fogadas rendjének id eje,
helye stb. szabalyozésa az intézmény vezetdjének feladata.

1.8  Egyéb szabalyok

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik.

Sajat gépkocsi hasznalata

. A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

- Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet$ eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

Kartéritési kotelezettség

- A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségek vétkes
megszegeésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

- A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vett at.

1.9 Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
- A helyi, megyei €s orszagos tarsintézményekkel folyamatos a kapcsolat tartas.
- Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

2./ Az intézmény iigyiratkezelése

- Az intézmény mikodését kozvetlentil érintd tigyiratkezelésért az intézmény vezetdje a
felelds.

2.1 Bélyegzok hasznailata, kezelése

E Az intézmény bélyegzdi:

korbélyegzd( hivatalos pénziigyek intézésére)

Szovege: Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékozpont és Konyvtar Almasfiizitd
Szimboluma: Magyarorszag cimere

fejbélyegzo6 — téglalap alaku
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Szovege: Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékoézpont és Konyvtar Almasfiizitd 2931
Almasfiizit6, Pet6fi tér 6. Adoszam: 15389280-1-11, Bsz. 10403631-50526887-70711003

- Az intézményben a korbélyegzd és a fejbélyegzé hasznalatdra az intézményvezetd
jogosult.
3./ Intézményi 6vé, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megérzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

3.1 Rendkiviili esemény, tiiz vagy bombariadé esetén kovetendd eljaras

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdskor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt. Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti az épiiletben
tartozkodd valamennyi személy, majd elrendeli az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd
utasitdsara értesitik a renddrséget és a tlizoltosagot.

Az SZMSZ fiiggelékeinek és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény
vezetdje gondoskodik.

Almasfiizité, 2021. marcius 29.

‘/;‘5 S SN ‘\ ‘/’ \\c ~ /{\t\k nk_L
Bekéné Magyar Melinda
intézményvezetd

Mellékletek megnevezése:

Konyvtarhasznalati szabélyzat

GyUjtokori szabalyzat

Szamitdgép és internet-hasznalati szabalyzat
Onkoltség szamitasi szabélyzat

Szabalyzat a nemdohanyzok védelmében
Hézirendek

Cafetéria szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

W oy AW

[ratkezelési szabalyzat
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Fiiggelékek megnevezése:

1. Munkakori leirasok
2. Terembérlés menete ( bérleti szerzodések)

V.FEJEZET
ZARORENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei. A mellékletben taldlhat6 szabalyzatok — mint intézményvezetdi
utasitasok — az SZMSZ véltoztatasa nélkiil modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok
bels6é intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
szlikségessé teszi.

Az SZMSZ hatilybalépése
Jelen szabalyzatot a fenntartd Almasfiizité Kozség Onkorményzatanak Képviselétestiilete a

27/2021. (IV.28.) onkormanyzati hatarozataval jovahagyta. A szabélyzat a jovahagyas napjat
kovetd napon, 2021.1V.29.-én ép hatélyba.
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1. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati

Szabalyzat

Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Konyvtar

Almasfiizito



Kozségi és Iskolai Konyvtar Almasfiizito

Konyvtirhasznalati Szabalyzata

A Konyvtar jelen hasznélati szabalyzata a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol sz616 és a kdzmiivel6désrd] szo16, tobbszor médositott 1997. évi CXL. torvény,
valamint Almasfiizité Kézség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete altal kiadott Alapitd
Okirat rendelkezéseit figyelembe véve késziilt.

I. Hasznalati jog

1.

"A kulturalis 6r6kséghez tartozo javak szellemi birtokbavétele minden ember alapveto
joga. Az informécios tarsadalom és a demokratikus jogallam mukddésének
alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informaciok szabadon, barki
szamara hozzaférhetok."(1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérol...)

A Kozségi és Iskolai Konyvtarunkat minden érdeklédé latogathatja, szolgaltatasait
igénybe veheti, aki a jelen szabélyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezden betartja.
A Konyvtar egész teriiletén tilos hangoskodni, étkezni és dohényozni! Kérjiik kedves
olvasdinkat, kényvtarlatogatéinkat, hogy sziveskedjenek a mobiltelefon haszndlatat
mellézni és betartani a Konyvtar hasznalati szabaly zat4t!

A Konyvtidrhaszndlati Szabdlyzat modositidsat minden magyar allampolgar
kezdeményezheti. A modositasi javaslatot az intézményvezet6hoéz levélben kell
eljuttatni. Az intézményvezeté minden esetben t4j ¢koztatja a javaslattevdt arrol, hogy
a javaslat elfogaddsra keriilt-e, a modositasi javaslat beéptilt-e a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatba.

IL. Kozségi és Iskolai konyvtar szolgaltatisai

A Kényvtarban megkiilonbéztetiink beiratkozashoz kotott, és a beiratkozashoz nem kététt
szolgaltatasokat.

1. Beiratkozas nélkiil igénybe veheto szolgaltatasok:

a konyvtar megtekintése, informacié szolgéltatas a konyvtar és a konyvtari rendszer
hasznalatarol

a kényvtari feltaro eszkozok (kataldgusok) hasznélata

fénymasolas A/4 15,- Ft kétoldalas 30,- Ft, A/3 30,- Ft kétoldalas 60,- Ft
internethasznélat fél 6ra 100,- Ft egy 6ra 200,- Ft

konyvbemutatok, ir6-olvasétalalkozok, kényvtdrhasznélati foglalkozasok

csoportos konyvtarlatogatasok

irodalmi, mtivészeti, tudomanyos rendezvények

A szamitogép és az internet hasznalatanak feltételei és rendjét a Szamitogép-hasznalati
szabalyzat tartalmazza.

2. Beiratkozassal (olvaséjeggyel) igénybe veheté szolgaltatasok: (Ezek egy része

ingyenesen, mas része térités ellenében illeti meg a beiratkozott olvasokat.)



2.1.Ingyenes szolgaltatasok a beiratkozott olvasék szamara:

e anyomtatott dokumentumok kélcsonzése
e ahirlapolvasé hasznalata

o kézikdnyvtar hasznalata

e ahelyismereti gy{ijtemény hasznalata

2.2.Téritéses szolgaltatasok a beiratkozott olvasok szamara:

e nyomtatds szamitogépes adatbazisbol 20,- Ft/oldal
o fénymdsolas A/4 15,- Ft kétoldalas 30,- Ft, A/3 30,- Ft kétoldalas 60,- Ft

III. Beiratkozas

A beiratkozashoz személyi igazolvany és/vagy ttlevél sziikséges. A 18 éven aluli didkoknak
sziiléi jotallasi nyilatkozat is sziikséges. Egyéb sziikséges adatok: munkahely, foglalkozas,
lakhely.

Beiratkozaskor a kozolt adatokban bekovetkezd véltozasokat a kényvtarhasznald koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

A beiratkozaskor k6z6lt személyes adatokat a kényvtér a személyi adatok védelmérél szdld
elbirasok figyelembe vételével kizardlag konyvtari célra hasznélja, azt mésnak 4t nem
ruhdzza, mas szamara az adatokhoz valé hozzaférést nem teszi lehetgve.

A konyvtar haszndlatara jogosito olvasojegyet a konyvtéros allitja ki, illetve érvényesiti. Az
olvasdjegy a beiratkozastol szamitott egy naptari évig érvényes. Az olvasdjegy masra 4t nem
ruhédzhato. Jelezni kell az olvaséjegy elvesztését, mert az azzal valo visszaélésért a felelosség
a tulajdonost terheli. Az olvasojegy pétlasa - elvesztés esetén - térités ellenében torténik. Az
Ujonnan kidllitott olvasdjegy érvényteleniti a korabban kiallitottat. Amennyiben az mégis
megkeriilne, akkor az megsemmisitendd. Ervénytelen olvasdjeggyel a kdlcsénzés nem
lehetséges.

Beiratkozasi dij:
e Felndtt olvaso: 600,- Ft
Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alol:
e al6 éven aluliak
e a70 éven feliilick
e pedagogus igazolvannyal rendelkezék

e mas intézményben kdnyvtarosi munkakért betsltd dolgozdk

Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak megtartasaért, a
konyvek, dokumentumok épségének megbrzéséért.



IV. Kolcsonzés

A konyvek, a kézikonyvtari bélyegzovel elldtottak kivételével kslesondzhetdk. A kolesdnzési
id6 egy honap, mely két alkalommal akar telefonon - ha nincs a dokumentumra elojegyzés -
meghosszabbithatd.

A kézikonyvtar konyveit — lexikonok, enciklopédiak kivételével — hétvégén: pénteken 18
Oratol hétfoé 15,00 éraig kolesondzziik. A helyismereti gyljtemény dokumentumai nem
kolesondzhetok!

A folyéiratokat a legfrissebb szamok kivételével hétvégén kolesonozziik: pénteken 18 6r4tol
hétf6 15,00 oraig.

Az olvasdjegyre egy alkalommal 6 dokumentum kdlcséndzhetd.
14 év alatt 2 db dokumentum kélcsondzhetd.

Amennyiben az igényelt mtvet mar kikolcsondzték, azt az olvasé eléjegyeztetheti. A
beérkezésrél értesitést kap. Az eléjegyzéseket a konyvtar az igénylések sorrendjében elégiti
ki.

A sajat allomdnybol nem kielégithetd olvaséi igények konyvtarkszi kolesonzés utjan is
teljesithet6k a dokumentumok atkolcsénzése, vagy téritéses masolat formajaban. A
konyvtarkozi kélesonzés Gtjan kiadott konyvek hataridejét a kolcsonzé konyvtar hatdrozza
meg.

A kdlesonzési hataridén tal visszaszolgaltatott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni.
A késedelmes olvasé a lejarat hatdridejét kovetéd mésodik héten felszolitast kap a kélesonzott
dokumentumok visszahozéasara. Az elsé felszolitaskor postakéltség, a masodszori és minden
tovabbi figyelmeztetés esetén a postaksltség mellett késedelmi dij is fizetendd / posta koltség
+ 100 Ft késedelmi dij /. Ha az olvas6 ezek utén sem teljesiti a beiratkozaskor vallalt
kotelezettségét, a kovetelést peres eljaras ttjan érvényesitjiik.

Kényvtari dokumentumok elvesztése és/vagy megrongéldsa esetén a 3/1975 (VIIL. 17) KM-
PM. sz. egyiittes rendelet 20-22 §-sai, és az azt kiegészité kozos irdnyelv (MK 1978/9.sz.)
rendelkezéseinek megfelelSen jar el a konyvtar.

Eljaras a kélcsonzott, de vissza nem hozott illetve elveszett dokumentumok esetén :

A vissza nem szolgaltatott dokumentumok értékét meg kell tériteni. Az elveszett vagy
megsemmisiilt, vagy megrongélt dokumentum esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

- ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva — egy masik példany érdemben poétolja, a
kolesonvevotdl a konyvtar a dokumentum mdsik példanyat elfogadja.

- ha nem pétolja a konyvtéar a kolesonvevétsl a dokumentum antikvar — forgalmi
becsértékének pénzben vald megtéritését kdvetelheti.



Helyben hasznalat:

A konyvtar valamennyi részlegében elhelyezett dokumentumokat az olvasék maguk
valasztjék ki, de a konyvtarosok teszik vissza a helyére.

Az id6szaki kiadvanyok kordbbi szamait, valamint a szabadpolcon nem talalhaté
dokumentumokat a konyvtarostél kell kérni.

A hirlapok és az éltaldnos érdeklsdésre igényt tartd idGszaki kiadvanyok a hirlapolvaséban
talalhatok.

Téajékoztatas:

A téjekoztatd szolgdlatot személyesen, levélben vagy telefonon barki igénybe veheti.
Altalanos illetve kézhasznt tajékoztatas a teljes nyitvatartasi idében kérhetd.

Egyéb szolgaltatasok:

Csoportos konyvtdrlatogatasok: El6zetes jelentkezés alapjan fogadjuk az oktatasi
intézmények tanuldcsoportjait.

A konyvtar olvasoi és més érdekl6d6k részt vehetnek a kényvtar irodalmi, miivészeti,
ismeretterjeszté és tudomanyos rendezvényein. Kérésre meghivét kiildiink.

A valamilyen okbdl agyhoz kététt, mozgaskorlatozott olvaséknak az igényelt
dokumentumokat hazhoz vissziik.

A hirlapolvas6 hasznalata:

Az itt elhelyezett idoszaki kiadvanyok csak helyben hasznalhatok.

Az olvaséi PC-munkaillomasok haszndlati rendje:

a gépek nyitvatartasi idében hasznalhatok.

dokumentumok nyomtatésa térités ellenében lehetséges.

a PC-ket csak a konyvtaros kapcsolhatja be, és indithatja tjra

minden tizemzavart jelentsenek be a feliigyeletet végzé konyvtarosnal.(pl. az elinditott
program nem futtathatd, rendellenes kilépés a programbél, lefagyss stb.)

a gépek programbedllitisait nem véltoztathatidk meg, nem telepithetnek
szoftverterméket

nem hasznalhatnak behozott lemezeket

a dokumentumok masolasara a szerzoi jogi torvény szabalyai érvényesek, azt kérjiik
betartani

A hasznalati szabélyokat megszegé olvasokat a géphasznalattol eltiltjuk, és az okozott kar
mértékétél  fiiggden  tovabbi  intézkedéseket  kezdeményeziink  velik  szemben!



Egyéb rendelkezések:

e A konyvtirba behozott sajat dokumentumokat - az azonositishoz sziikséges
legfontosabb adatokat - fel kell jegyezni. Tavozaskor a sajat dokumentumokat ismét
be kell mutatni.

o A kozdsséget, a tarsadalmi tulajdont sérté jelen szabalyzatban foglaltakat figyelmen
kiviil hagy6 olvasét a létesitménymenedzser meghatérozott idére kizarhatja a konyvtar
tovabbi hasznélatabdl.

o A konyvtéar egész teriiletén tilos a dohanyzas, valamint a mobiltelefonok hasznalata.

V. Kozségi és Iskolai Konyvtar olvaséi terei, gyiijteményei

Kézikonyvtar: altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak, monogréfiak, tanulmanyok,
térképek, albumok

Hirlapolvasé: napilapok és folyoiratok

Kolesonzo tér: szépirodalom A/Z , kitelezd olvasmaényok, szakirodalom, Uj konyvek,
kolesonzo és tdjékoztaté munkadllomds, katalégusok

e Fénymadsolo, Olvas6i PC munkaallomasok
VI. Nyitva tartas
A Konyvtér nyitva tartas:
Kozségi Konyvtar
Hétfo - péntek 14-18 ora
Iskolai kényvtari id6:

Kedd és cstitortok: 12.30 — 15.00

A konyvtar a fenti nyitva tartastol valé eltérés esetén (linnepi és/vagy nyari nyitva tartés,
zarés) kiilon értesiti latogatoit, olvasait.

Almasfiizitd, 2019.marcius 1.
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2.sz. melléklet

Gyujtokori Szabalyzat

Petéfi Sandor Kulturailis szabadidékézpont és Konyvtar

Almasfiizito



Az Almisfiizit6i Kozségi és Iskolai Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1.A kozségi és iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezok
A telepiilés jellemzo6i:

Almasfiizitd, Komarom Esztergom Megyében fekszik a Duna jobb partjan. Lakoinak szadma:
2126 fo.

Foldrajzi fekvése miatt az emberiség torténetében mindig kedvelt teriilet volt. Régészeti
asatasok soréan feltart leletek bizonyitjak, hogy az éskortél szinte folyamatosan lakjék ezt a
teriiletet, ahol egykor fontos hadi és kereskedelmi utak, hideg &s meleg vizi folyok
talalkoztak. A telepiilést el6zd lakoikrél Azaumnak nevezték el. Claudius csdszar a limes
kiépitésekor Azaumot alkalmasnak talalta hatarvédelemre, igy a teleptilés tovabb €lt, mint
fontos védelmi eréditmény. A rémaiak, hunok és avarok utin honfoglalé magyarok is
megérkeztek e stratégiailag és megélhetés szempontjaboél fontos helyre. Megalapitottak Fiizito
magyar elddjét, Fiizeget.

Késébbiekben a kedvezd foldrajzi adottsdgok miatt fejlett ipari telepiilés lett.

Oktatasi és kulturalis intézmény struktira:

A teleptilésen mUiikddnek:

o als6 foku nevelési — oktatési intézmények: béleséde, dvoda, altalanos iskola,
) Idések napkozi otthona
o kulturalis intézmények: kozségi és iskolai konyvtar (a két konyvtar 2006-ban

kertilt 6sszevonasra), miivel6dési haz, telehdz
A kényvtar a telepiilésen mind az oktaté — nevel munka, mind pedig a kozség egészének az

informécids bazisat képezi.

A kozségi és iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

A kényvtar az iskola épiiletében 470 m?- es 6nalld helyiségben miikodik.

A Kkonyvtarban egységes az Aallomany, részlegekre tagolédik. Elkiilonitve talalhaté a
kézikonyvtar, felndtt szépirodalom és ismeretterjeszté miivek, versek, szinmiivek, és ifjusagi
szép — gyermekirodalom (mese), ismeretterjeszté miivek. A konyvek szabadpolcos

rendszerben, ABC valamint ETO szerinti elrendezésben talalhatoak.



A felszereltséghez tartozik még: internet hozzaférés, mely egyben az e-Magyarorszag
tajékoztatasi pont is.

A kozségi konyvtirban szakképzett konyvtiros dolgozik, aki egyben az iskolai
konyvtaros is.

A gylijtokori szabdlyzat megalkotdsanak és elfogaddsanak célja, hogy meghatarozza
azokat az elveket, amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik, A gyljteményszervezés
magaba foglalja az éllomény gyarapitasat és tervszer apasztasat: a két, szervesen
Osszetartozo tevékenység egyiittesen formalja, alakitia a Pet6fi Sandor Kulturalis
Szabadid6kézpont és Konyvtdr allomanyat, mely az intézményegység szolgaltatdsainak
alapja. fgy a beszerzendd dokumentumok korének meghatdrozdsa csak a kényvtar altal

ellatott feladatok alapjan torténhet.

Az almasfiizit6i Petéfi Sandor Kulturélis szabadidokozpont ¢és Konyvtar (tovébbiakban:
Kényvtar) éltalanos gytijtokorti nyilvanos kozkdnyvtér és iskolai kényvtar is. Alapvets
feladatait a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol
52016, tobbszor modositott 1997. évi CXL. Torvény hatarozza meg. A konyvtar tovéabbi
konkrét feladatait, szolgaltatdsait az Almasfiizits Ko6zség Onkormanyzatdnak Képvisels-

testiilete altal kiadott Alapité Okirat irja le.

A fenti dokumentumok szerint a Kényvtér alapfeladatai a kovetkezék:

o gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és

rendelkezésre bocsatja;

o dokumentumokat kélesondz (tartés tankdnyveket is), helyben hasznalatot

biztosit, masolatot szolgaltat;

o biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgéltatasainak elérését;
o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciécserében;
J kozosségi foglalkozasokat szervez;

® iskolai kényvtari alap-, és kiegészité feladatokat 14t el

o statisztikai adatokat szolgaltat.



Mint iskolai konyvtar, feladata az oktato-neveld munka hatékony segitése, tdmogatisa a
konyvtar eszkozeivel. A Konyvtar arra hivatott, hogy allomanyaban 1évé dokumenturmaival
maradéktalanul kielégitse a telepiilésen jelentkezd igényeket. A Konyvtar feladata, hogy
cl6segitse a lakossag altalanos és szakmiiveltségének gyarapoddsat, a felnéttek €s a gyerekek

iskoldn kiviili miivel6dési, tovabbképzési, olvasési igényeinek kielégitését.

2. Az illomanyalakitas alapelvei
. A konyvtar alloményaba csak a gy(ijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel,
ajandék utjan is csak a gyfijtékorbe tartozé dokumentumok keriilhetnek be.
" A konyvtar gytlijteményét a lakossag, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével kell fejleszteni.

3. Az dllomanyalakitas, gyarapitas:

A konyvtar allomanyat vasarlds, ajandékozas valamint pélyézati forrdsok révén gyarapitja.
Az dllomanygyarapitédsat a Kényvtar éves szerz6dés alapjan illetve egyedi rendelések,
vasarlasok tjan intézi.

A Konyvtar kizdrja a konyvtari gy(ijteménybdl az antihumanus, rasszista munkakat &s mellézi
az irodalmi érték nélkiili irodalmat is. A Kényvtar ugyanakkor nem zarkozik el a
kikapcsolddast, szérakozast szolgalé miivek beszerzésétél, de elsésorban az egyetemes és

nemzeti kulturdlis értékek kozvetitését tartja feladatédnak.
A Konyvtar a gylijteményszervezésben is a kényvtaros etikai kodex elveihez tartja magat.
3.1. Fégyiijtokor teriiletei

A korabban meghatarozott feladatok ell4tasa céljabdl a Konyvtar a szépirodalom teriiletén
vélogatottan, az olvasok igényeit, szokésait figyelembe véve gyljti a magyar- és a
vilagirodalom klasszikus valamint a kortars magyar és killfoldi ir6k miveit.

A gyermek és feln6tt szépirodalom alkotasait a Konyvtar egy példanyban szerzi meg. Kivételt
képeznek a Fekete Istvan Altaldnos Iskola tananyagaban szereplé tgynevezett kotelezd
miivek; ezek beszerzésénél a Konyvtar arra torekszik, hogy legalabb 5 példanyban

rendelkezésre élljon a m.

A szakirodalom teriiletén az olvaséi igényeket elégiti ki.



A szakteriiletek koziil a pedagdgiai és az oktaté-neveld munkahoz kapcsol6dé a mindennapi
nevelési tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, nevelés-lélektani és fejlédés-1él ektani
miiveket a pedagdgusok igényeit figyelembe véve gyjti.

A praktikus ismereteket tartalmazé segédleteket (hobbi tevékenységekkel, héztartdssal,
¢letmoddal foglalkozé magyar nyelvii konyveket) valogatva gytijti a Kényvtar.

A szak- és ismeretterjeszté konyveket, a praktikus ismereteket tartalmazé munkékat és a
tdjékoztatasi segédleteket altaldban egy példanyban szerzi be a Konyvtar.

Nyelvi elhatarolas:

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelvi segédletek, a

nyelvtudas szintjének megfelelé valogatott irodalom tartozik a gytjtokorbe.

Az olvasétermi kézikonyvtar alloméanyénak gyarapitasakor a nemzeti konyvtermés magyar
nyelvi mivei koziil a Koényvtar valogatva beszerzi az altaldnos tdjékoztatashoz, illetve

tajékozéddshoz az alapvetd segédleteket:

° altalanos enciklopédidkat, lexikonokat,

o szakenciklopédiakat, szaklexikonokat,

o egy- €s tobbnyelvii szotarakat / angol, német /
o magyar és egyetemes atlaszokat, térképeket.

A helyismereti gyiijtemény célja a helytorténeti anyag megérzése, a kutatémunka
tamogatdsa, az egészséges lokélpatriotizmus kialakitdsa. Ennek megfelelden a Koényvtar
teljességgel gytijt minden olyan dokumentumot, amely Almasfiizitd természeti vilagara,
gazdaségi és kulturalis életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira
népszokdsaira és egyéb emlékeire vonatkozik. Ennek megfeleléen a Kényvtar gyiijtékorébe

tartoznak:

o A teleptilés életében jelentss szerepet  jatszo személyek életével,

munkdssagaval kapcsolatos kiadvanyok,

o helyi vonatkozast miivek kézirata, pl. naplok, levelek, dolgozatok, amelyek

nem levéltari anyagok,



o a kiadds helyét6l fiiggetleniil az olyan nyomdatermékek, amelyek a telepiilésre

vonatkoznak,
o a Fiizit6i Hirek
o a megyei €s orszdgos periodikdkban megjelend almésfiiziti vonatk ozasu

cikkek, hiradasok

A helyismereti vonatkozast dokumentumok koziil mindenféle formai és tartalmi
megkotottség nélkiil gyarapit eredetiben vagy mésolatban a Konyvtar. Vagyis beszerzi a
kéziratokat, kiilonféle képes dokumentumokat (képeslapok,), kis- és apronyomtatvanyokat,
brosurédkat, térképeket, szakdolgozatokat.

A helyismereti gylijteménybe tartoznak tovabba Almasfiizits Onkorményzata  4ltal

meglrzésre a Konyvtarnak atadott dokumentumok (testiileti iilések jegyzékonyvei,stb.)

3.2. Mellékgyiijtokor teriiletei
A nyomtatott €s az AV dokumentumokra kiterjesztve:
o A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon talmutaté tdjékozddast
kiegészité dokumentumok.
o A tanitési 6rdkhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informaciohordozok.
A gyitijtékorbe tartozé dokumentum /tipusok:
" Auditiv dokumentumok (videofilmek,DVD)

" Egy¢b informéciok (oktatécsomag; szoftverek; CD-ROM).

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az dllomany alakitas soran arra torekszik a konyvtar, hogy a lakossagnak és a neveld oktat
munkéhoz kapcsolédé irodalom rendelkezésre alljon. A gytijtés teriilete alapszinten az
ismeretek minden 4géra kiterjed.

Szépirodalmi miiveknél a lakossag igényeit és a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott

miivei, antologidk, szoveggyiijtemények élveznek elsébbséget.



4. Alloményapasztés, az allomanybol val6 kivonds alapelvei:

Az dllomdnyalakitishoz szervesen tartozik az Gin. apasztas is. Az allomanyapasztasnak t&bb
formaja 1étezik:
o a rendszeres allomdnygondozas soran tartalmilag elavultnak nyilvéanitott
dokumentumok kivonasa,
o fizikailag elhasznalodott, megrongalt, illetve eltiint dokumentumok kivonasa,

o a gylijtékor megvaltozasa, megvaltoztatasa illetve a hasznaloi érdeklédésben

bekdvetkezett valtozasok miatt foloslegessé valt dokumentumok kivonasa.

A fizikailag elhaszndlodott, 4m tartalmilag értékes és keresett miiveket ugy kell kivonni, hogy

a Konyvtar gondoskodik a mii egy masik példanyanak beszerzésérol.

A fizikailag elhasznalédott dokumentumokat a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelé eljaras keretében a Konyvtar az allomdnybdl torslheti és a dokumentumokat ipari

hasznositasra atengedheti.

A tartalmilag felesleges, elavult, am fizikai allapotat tekintve j6 dllapoti dokumentumok
kivonésakor az érvényes kdzponti jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések szerint kell
eljarni  és  fel kell kindlni a dokumentumokat mas kényvtarak  szdméra.
Amennyiben a megkeresett mas kozkonyvtarak nem tartanak igényt a dokumentumokra, a
Koényvtar megkisérelheti a dokumentumok pénzért torténd értékesitését. Amennyiben a
pénzért torténd értékesités sem sikeriil, a Koényvtar a dokumentumokat felkinalhatja ipari

hasznositasra.

A helyismereti, helytorténeti vonatkozast dokumentumok esetében a Konyvtarnak archivalasi
kotelezettsége van, vagyis foloslegessé valas jogeimén a gylijtemény e részébsl
dokumentumokat nem lehet kivonni. A fizikailag  elhaszndlédott, tdnkrement
dokumentumokat elsésorban restauréltatni kell, masodsorban pedig a mi egy masik
példanyaval kell potolni, illetve ha a restauraltatds vagy mdsik példany beszerzése nem

lehetséges, akkor masolatban kell gondoskodni a dokumentum megorzésérol.



Az idészaki kiadvanyok megérzése:

Az idészaki kiadvanyok koziil a Konyvtar nem 6rzi meg:

o a napilapokat,

o a hetilapokat.
Ezeket a periodikumokat kizérélag a targyévben bocsatia a Konyvtdr a hasznalok
rendelkezésére, a targyévet kovetben nem &érzi dket tovabb; vagy mas gytijteménynek adja 4t

vagy megkisérli pénzért értékesiteni.

A helyi kiadasu periodikumok esetén a Kényvtar koteles bekottetni a kiadvanyokat €s igy

gondoskodni megdrzésiikré,

5 Alloményrészek, raktar:

A gylijteményszervezés sordn a Konyvtarnak donteni kell arrol, hogy a beszerzett miivek a

Konyvtar melyik részlegébe kertiljenek, vagyis meg kell hatarozni, hogy

o a kézikonyvtarba,

o a ko6lcsonz6i alloményba,

o a gyermekrészlegbe, vagy

o a helyismereti gy(ijteménybe keriil a dokumentum.

A tartalmilag elavult és folosleges, illetve fizikai allapotat tekintve elhasznalédott
dokumentumok ideiglenesen a raktarba keriilnek. Ebbe a gyljtemény részbe kell elhelyezni a
hasznélati allomany tehermentesitése céljabol azokat a dokumentumokat, amelyeket tartosan

nem igényelnek a hasznalok.

Almasfiizit6, 2019. méarcius 1.
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3. sz. mell€klet

SZANﬁTOGEPﬁﬁlNTERNET-
HASZNALATI

SZABALYZAT

Petofi Sandor Kulturalis Szabadid6kozpont és Konyvtar

Almasfiizito



Géphasznalatot a ko6lesonzo pultnal lehet kérni a konyvtarosoktdl.
A kényvtdros igény esetén segitséget nyujt az internet, az adatbdzisok és a szamito gépes
informaciéforrasok hasznélatdhoz.

A kényvtdr szamitogépeit az arra jogosultak a konyvtar nyitvatartasi idejében hasznalhatjak.

A haszndlé minden alkalommal legfeljebb 2 6rara foglalhatja le a szamitégépet. Indokolt
esetben a géphasznalati idd meghosszabbithatd, ha mas személy nem varakozik arra a
szamitogépre.

A konyvtir 14 éven aluli olvasoi a szamitogépeket a tanitsi napokon csak 14 o6ra utan
hasznalhatjdk. Szamukra a hasznalat idétartama maximum 30 perc.

A szamitogépekrdl torténd nyomtatdshoz a kényvtérostol kell kérni, hogy a nyomtatt
tizembe helyezze. A nyomtatas elvégzése a konyvtaros feladata.

A kOnyvtar szamitégépein csak az azokon mar meglévé legdlis, illetve az internetrél szabadon
letdlthetd programok futtathaték. E szabaly be nem tartasabol eredd valamennyi kar (szerz6i
jogi, technikai, egyéb) a hasznalét terheli.

A szamitogépben, vagy a programban kéart okozé felhasznald anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozik.

Maganjellegli levelezésre (e-mail) kiilon postafidkot a kdnyvtar nem biztosit, erre valdk az
ingyenes postafiokok, amelyek WEB feliileten elérheték (pl. Freemail, Citromail stb).

A szamitogép hasznaloi ne zavarjak hangoskodéssal és egyéb mas modon a konyvtarban
tartdzkodo tobbi olvasét, ill. munkatarsat.

A konyvtarban tartézkod6 felhaszndlok tigyeljenck a kényvtar rendjére, oda ételt és italt ne
vigyenek be!

A konyvtar az altalanos tdjékozodas és személyes érdekldés céljara internet hasznalatot
biztosit. Az olvaso a szolgéltatdst nem hasznélhatja a kovetkezokre:

o iizleti célu tevékenység, (reklamra, termékek forgalmazaséra stb.)

e torvénybe iitkdz0 cselekményekre (a hdlézati er6forrasok, a halozaton elérhetd
adatok illetéktelen hasznalatira, modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére,
masok vallési, etnikai, politikai vagy mas jellegii érzékenységét sértd, masokat
zaklaté tevékenységre)

* masok munkajanak zavarasara vagy akadélyozésara,

e kozizlést sért6 oldalak latogatésara,

e szerzOi jogok megsértése.

A szamitdégépek hasznalata soran tilos:
* aszamitogépek beallitasainak megvaltoztatésa,
e a hdlozat biztonsagos miikdését zavar6 vagy veszélyeztetd informdciok, programok
terjesztése,



e maganjellegli programok, jatékprogramok telepitése.

Amennyiben az olvas6 a szamitdgép-hasznalati szabalyzatot megsérti, automatikusan kizérja
magat a szamitégép-hasznalok korébol.

Almasfiizit6, 2014. méjus 1.
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Petéfi Sandor Kulturilis Szabadidé Kézpont és Konyvtar
2932 Almasfiizité Pet6fi tér 6.
| Tel: 34/348-749

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

Készitette: Bekéné Magyar Melinda



BEVEZETES

A Pet6fi Sandor Kulturélis Szabadidékozpont és Konyvtar) onkdltségszamitasi szabalyzatat (a
tovabbiakban: szabalyzat) a szamvitelrsl sz616, 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhéztartas szervezetei beszdmoldsi és kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz6l6 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.), az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol sz016 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) eldirdsainak
megfeleléen, valamint a hivatal szamviteli politikdjaban rogzitett alapelvek alapjdn a
kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I A SZABALYZAT TARTALMA, CELJA, HATALYA

(1) A szabélyzatkészitési kotelezettséget az Vhr. 8. § (4) bekezdés ¢) pontja irja eld. Az
Vhr. 8. § (14) bekezdésében foglaltak szerint a szabalyzatnak tartalmaznia kell az
onkoltségszamitas soran figyelembe vett adatok dokumentaldsanak rendjét, az adatok fokdnyvi
szamldkkal, az ¢éves beszdmoldval, valamint az ezeket aldtimasztd részletezd
nyilvantartdsokkal valo kapcsolatit. Az Vhr. 8. § (15) bekezdésében foglaltak szerint
amennyiben az dllamhaztartas szervezete szabad kapacitasa kihasznalasat célzé tevékenysége
keretében sajat eldallitasu terméket értékesit, vagy szolgaltatast nyujt, a sajat el6allitdsu termék,
a vegzett szolgéltatds kdzvetlen 6nkoltségét a szabélyzat szerint kiteles megallapitani. Az Vhr.
8. § (16) bekezdésének eldirdsai szerint a szabalyzatnak tartalmaznia kell a kézérdekil
adatszolgaltatishoz kapcsolodo koltségtérités Gsszege megallapitasainak szabdlyait.

(2) Az Avr. 63. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv a kezelt allami
vagyont maganceélra igénybe vevé szdmara koteles téritést eléirni a felhasznélas, igénybevétel
alapjan felmertilt kozvetlen és kozvetett koltségek figyelembe vételével. A koltségek €s a térités
megallapitdsdnak rendjét belsd szabalyzatban kell rogziteni.

(3) A szabdlyzatkészitési kotelezettségnek nem feltétele a  termék eldallitas,
szolgaltatasnyujtas rendszeressége, kovetkezésképpen a téritési, hasznalati dijakat eseti
szolgaltatdsnyjtas esetén is a szabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani.

(4) A Petdfi Sandor Kulturdlis Szabadidékozpont és Konyvtdr sajat kivitelezésben
beruhdzdsi tevékenységet nem végez, terméket nem allit eld, vallalkozési tevékenységet nem
folytat. Szolgéltatasi tevékenysége keretében helyiségek bérbeadasat, rendezvények
szervezését, tartasat végzi, emellett egyéb lakossagi szolgaltatast (fénymasolas, fax,
szkennnelés, internet hasznélatot) is nyujt.

(5) A szabélyzat célja, hogy informécidkat szolgéltasson a szolgaltatasok téritési dijanak
meghatdrozasihoz, valamint hogy az igy kapott informéciok alapjan lehet6vé tegye és
megalapozza a vezet6i dontéseket.

(6) A szabélyzat haté}ya a Pet6fi Sandor Kulturdlis Szabadidékézpont 6sszes telephelyére
kiterjed. Az Intézmény Onkéltség szémitdsi Szabalyzata a rendezvények koltségszamitasat,



valamint a terem, a sportpalyak, a szallashely bérbeadas rezsikoltség szamitasat, az A zaum
Rémai Tébor belépdjegyeinek és rendezvényeinek koltségszamitasat valamint a sokszorositasi
szolgaltatas 6nkoltségét és az internet hasznalatot szabalyozza.



II. AZONKOLTSEGSZAMITAS

Az 6nkoltségszamitas modjat a nyujtott szolgéltatds tartalmatol fliggben kell meghatarozni.
1. Rendezvény koltségeinek szamitasa

A rendezvények kozvetlen koltségét az intézményvezetd tervezi meg. A rendezvény
koltségeinek tervezésekor nem lehet pontos adatot meghatdrozni, azt csak a rendezvény utén az
Osszes szamla beérkezésekor a kényvelési adatok birtokéban lehet megadni. A tényadatokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja kiilon-kiilon rendezvényenként rovativen, vagy
formanyomtatvanyon (melléklet) sszesiti, melyen szerepel az Osszes bevétel részletezve,
valamint a kiaddsok szamlankénti bontasban.

2. Terem bérbeadas 6nkoltség kalkulciéja

2.1 Rendezvény idétartamok meghatarozasa

A rendezvény idétartamaba beleszamit az el6készitési idd és a teremben végzett utomunkalatok
ideje is (elpakolds, takaritds stb.) A pontos kiszamitashoz mindenképpen a teljes
teremfoglaltsagot kell figyelembe venni.

2.2 Rezsi 6radij szamitds modja
= Osszes koltség / hasznos alapteriilet / nyitva tartott napok / hasznos érék

2.3  Fenntartasi koltségek

Az alapteriilet rezsi koltségének szamitdsahoz meg kell hatirozni az éptilet fenntartdsdhoz
sziikséges koltségek Osszegét. Ez az el6z6 év tényszémai segitségével hatarozhatok meg.

A kovetkez6 koltségeket szamitjuk ide:
- fités
- villany
- viz, csatornadij
- kozponti irdnyitas koltsége
- takaritas
- telefon
- internet
- szemétszallitas
- mosatas

- értékesokkenés



2.4  Hasznos alapteriilet
Hasznos alaptertiletnek az a teriilet szamit, ahol a rendezvények folynak.
2:5 Nyitva tartas

A fenntartasi koltségek naptari évre szélnak, de a koltségek a zdrva tartott napokon is
Jelentkeznek. A rezsiszamitashoz ezért csak a nyitva tartott napok szamat hasznaljuk, igy oszlik
el a zdrva tartott napok koltsége a tobbi kozott. Az év napjaibol le kell vonni a zarva tartott
napok szamat.

2.6. Hasznos 6rak szama

A nyitva tartott napok szdmanak meghatdrozasiahoz hasonléan ki kell szamitanunk a napi
nyitvatartdsi idé mellett a rendezvények idejét, amelyek tartalmazzdk azok el&- és
utémunkalatainak idejét is.

2.7.  Onkéltség szamitds modja
= rezsi Oradij x teremnagysag x rendezvény id6tartama.
Az igy kapott 6nkoltségi szam pontos adatot ad a terem kozvetett koltségérol.

Misoros el6adés c€ljéra kiadott helyiség bérleti dija a szerz6i jogdijat nem tartalmazza, a
befizetés a bérld / rendezé / fél kitelessége. Az intézménynek a rendezvényrdl bejelentési
kotelezettsége van. Amennyiben a bérld az alkalmi rendezvény ideje alatt szeszesital arusitast
végez, ugy azt kdteles a rendezvény elétt jelenteni a telepiilés jegyzéjének.

A bérleti viszony soran keletkezett esetleges kérokat a bérls fél kételes megtériteni.
Késedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szamitunk fel, melynek mértéke a mindenkori
jegybanki alapkamat kétszerese.

3. Szolgaltatasok

3.1. Fénymasolas, szkennelés, fax, nyomtatés, internet és telefon szolgéltatast eseti jelleggel a
Telehazban és a Kényvtarban végziink.

A téritési dijat az id6-réforditéssal aranyos személyi és dologi kiad4sok alapjan kell
meghatdrozni. A részletes szamitdsi modszert (a kozvetlen és kozvetett kiaddsok
meghatdrozasat) az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualitasaért
az Intézmény igazgatdja a felel6s. A szabalyzatot a fenntartonak Onkormanyzatanak kell
jovéahagynia.

A mddositasra akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt., illetve az Ahsz. eléirdsainak
megviltoztatdsa, vagy ha a szabalyzat elfogadsakor fennall6 koriilményekben olyan lényeges

valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi. A szabalyzatban rogzitettek, a
kovetkezetesség szamviteli alapelvet figyelembe véve csak nagyon indokolt esetben, de akkor
is az év els6 napjatol valtoztathatok meg.



Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidé Kézpont és Konyvtar
2932 Almasfiizité Petofi tér 6.
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ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

Készitette: Bekéné Magyar Melinda



BEVEZETES

A Pet6fi Sandor Kulturélis Szabadidokozpont és Konyvtar) 6nkéltségszamitasi szabalyzatat (a
tovabbiakban: szabélyzat) a szamvitelrsl sz616, 2000. évi C. trvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Vhr.), az allamhéztartasi torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) el8irasainak
megfeleléen, valamint a hivatal szamviteli politikdjdban rogzitett alapelvek alapjan a
kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I A SZABALYZAT TARTALMA, CELJA, HATALYA

(1) A szabdlyzatkészitési kotelezettséget az Vhr. 8. § (4) bekezdés ¢) pontja irja el®. Az
Vhr. 8. § (14) bekezdésében foglaltak szerint a szabélyzatnak tartalmaznia kell az
onkoltségszamitas sordn figyelembe vett adatok dokumentaldsanak rendjét, az adatok fékonyvi
szamlakkal, az éves beszamoloval, valamint az ezeket alatdmasztdé részletezd
nyilvantartisokkal valé kapcsolatat. Az Vhr. 8. § (15) bekezdésében foglaltak szerint
amennyiben az allamhaztartas szervezete szabad kapacitasa kihasznalasat célzé tevékenysége
keretében sajat eléallitasi terméket értékesit, vagy szolgéltatast nyuit, a sajat el6éllitasa termék,
a végzett szolgaltatds kozvetlen onkoltségét a szabélyzat szerint koteles megéllapitani. Az Vhr.
8. § (16) bekezdésének eldirasai szerint a szabélyzatnak tartalmaznia kell a kdzérdekd
adatszolgéltatishoz kapcsolodé koltségtérités 6sszege megallapitasainak szabalyait.

(2) Az Avr. 63. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv a kezelt allami
vagyont magancélra igénybe vevé szdmara koteles téritést eléirni a felhasznalas, igénybevétel
alapjén felmeriilt kozvetlen és kdzvetett koltségek figyelembe vételével. A koltségek és a térités
megallapitasanak rendjét bels6 szabalyzatban kell rgziteni.

(3) A szabdlyzatkészitési kotelezettségnek nem feltétele a termék el8allitas,
szolgdltatasnyujtds rendszeressége, kovetkezésképpen a téritési, hasznalati dijakat eseti
szolgaltatasnyujtas esetén is a szabalyzatban foglaltak szerint kell megallapitani.

(4) A Pet6fi Séndor Kulturdlis Szabadid6kdzpont és Konyvtar sajat kivitelezésben
beruhdzasi tevékenységet nem végez, terméket nem 4llit eld, vallalkozasi tevékenységet nem
folytat. Szolgéltatasi tevékenysége keretében helyiségek bérbeadésat, rendezvények
szervezesét, tartasat végzi, emellett egyéb lakossdgi szolgaltatast (fénymésolas, fax,
szkennnelés, internet haszndlatot) is nyuijt.

(5) A szabalyzat célja, hogy informéciokat szolgéltasson a szolgaltatasok téritési dijanak
meghatdrozaséhoz, valamint hogy az igy kapott informéaciok alapjan lehet8vé tegye és
megalapozza a vezet6i dontéseket.

(6) A szabalyzat hatalya a Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont 6sszes telephelyére
kiterjed. Az Intézmény Onkoltség szamitési Szabalyzata a rendezvények koltségszamitasat,



valamint a terem, a sportpalyak, a szallashely bérbeadés rezsikoltség szamitdsat, az A zaum
Romai Téabor belépéjegyeinek €s rendezvényeinek koltségszamitasat valamint a sokszorositési
szolgaltatas 6nkoltségét és az internet hasznalatot szabalyozza.



II. AZ ONKOLTSEGSZAMITAS

Az dnkoltségszamitas modjat a nyujtott szolgéaltatds tartalmétol fiiggéen kell meghatarozni.
1. Rendezvény koltségeinek szamitdisa

A rendezvények kozvetlen koltségét az intézményvezetd tervezi meg. A rendezvény
koltségeinek tervezésekor nem lehet pontos adatot meghatérozni, azt csak a rendezvény utdn az
Osszes szamla beérkezésekor a kényvelési adatok birtokaban lehet megadni. A tényadatokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja kiilon-kiilon rendezvényenként rovativen, vagy
formanyomtatvanyon (melléklet) osszesiti, melyen szerepel az Osszes bevétel részletezve,
valamint a kiadasok szamlénkénti bontésban.

2, Terem bérbeadas onkéltség kalkulaciéja

2.1 Rendezvény idétartamok meghatirozasa

A rendezvény idétartaméba beleszamit az el6készitési idé és a teremben végzett utdbmunkalatok
ideje is (elpakolas, takaritds stb.) A pontos kiszdmitishoz mindenképpen a teljes
teremfoglaltsagot kell figyelembe venni.

2.2 Rezsi 6radij szamitas modja
= Osszes koltség / hasznos alapteriilet / nyitva tartott napok / hasznos 6rak

2.3  Fenntartasi koltségek

Az alapteriilet rezsi koltségének szamitésahoz meg kell hatdrozni az épiilet fenntartdsdhoz
sziikséges koltségek Osszegét. Ez az el6z6 év tényszamai segitségével hatdrozhatok meg.

A kovetkezé koltségeket szamitjuk ide:
- fités
- villany
- Vviz, csatornadij
- kozponti irdnyitas koltsége
- takaritas
- telefon
- internet
- szemétszallitas
- mosatas

- értékesokkenés



2.4  Hasznos alapteriilet
Hasznos alapteriiletnek az a teriilet szamit, ahol a rendezvények folynak.
2.5 Nyitva tartas

A fenntartési koltségek naptari évre szélnak, de a koltségek a zarva tartott napokon is
jelentkeznek. A rezsiszdmitashoz ezért csak a nyitva tartott napok szamat hasznaljuk, igy oszlik
el a zérva tartott napok koltsége a t6bbi kozott. Az év napjaibél le kell vonni a zérva tartott
napok szamat.

2.6. Hasznos 6rdak szama

A nyitva tartott napok szdmanak meghatdrozasahoz hasonléan ki kell szamitanunk a napi
nyitvatartasi id6 mellett a rendezvények idejét, amelyek tartalmazzdk azok el6- é&s
utomunkdélatainak idejét is.

2.7.  Onkéltség szamitas médja
= rezsi 6radij x teremnagysag x rendezvény iddtartama.
Az igy kapott 6nkoltségi szam pontos adatot ad a terem kozvetett koltségérdl.

Misoros eléadés céljara kiadott helyiség bérleti dija a szerzéi jogdijat nem tartalmazza, a
befizetés a bérld / rendez / fél kitelessége. Az intézménynek a rendezvényrol bejelentési
kételezettsége van. Amennyiben a bérld az alkalmi rendezvény ideje alatt szeszesital Arusitést
veégez, Gigy azt koteles a rendezvény el6tt jelenteni a telepiilés jegyzéjének.

A bérleti viszony soran keletkezett esetleges karokat a bérls fél koteles megtériteni.
Késedelmes fizetés esetén késedelmi dijat szdmitunk fel, melynek mértéke a mindenkori
jegybanki alapkamat kétszerese.

3. Szolgaltatasok

3.1. Fénymasolas, szkennelés, fax, nyomtatés, internet és telefon szolgéltatast eseti jelleggel a
Telehazban és a Konyvtarban végziink.

A téritési dijat az id6-raforditéssal aranyos személyi és dologi kiad4sok alapjan kell
meghatdrozni. A részletes szamitdsi modszert (a kozvetlen és kozvetett kiadasok
meghatdrozasat) az 1. szdmt melléklet tartalmazza.

Az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualitasaért
az Intézmény igazgatdja a felelés. A szabélyzatot a fenntarténak Onkormanyzatanak kell
jovahagynia.

A modositéasra akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt., illetve az Ahsz. eldirdsainak
megvaltoztatésa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor fennéllé koriilményekben olyan lényeges

valtozas kovetkezik be, amely a véltoztatast sziikségessé teszi. A szabélyzatban rogzitettek, a
kovetkezetesség szamviteli alapelvet figyelembe véve csak nagyon indokolt esetben, de akkor
is az év elsd napjatol valtoztathatok meg.



Petéfi Sandor Kulturalis és Szabadidékozpont és Kényvtar
SZABALYZATA
A NEMDOHANYZOK VEDELMEROL
Hatalyba lépés ideje: 2012. prilis 01.

A szabélyzattal az intézmény sajat hatdskorében — figyelembe véve a vonatkoz6 jogszabalyi
el6irasokat, valamint a helyi sajatossagokat — a ko vetkezok szerint hatirozza meg a
nemdohdnyzok védelmével kapcsolatos el6irdsokat.

I. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- a szabalyzat céljat,

- a szabalyzat hatalyat,

- értelmez6 rendelkezéseket,

- a dohanyzasi tilalmakat,

- a nemdohdnyzok védelmében ellatandé feladatokat,

- a dohdnyzassal kapcsolatos jelzések alkalmazasanak rendjét,
- a szabélyzat tartalmanak megismerését.

IL. A szabilyzat célja, hatdlya

1. A szabélyzat célja, hogy
- biztositsa az intézménybe jarok dohényzéssal Osszefliggd egészségvédelmét,
- a helyi sajatossagokat figyelembe véve biztositsa a nemdohdanyzdk védelmét.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed az 1. szama mellékletben meghatarozott

Telephelyekre is. A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed tovabba az intézmény altal szervezett
2. szami mellékletben meghatarozott rendezvényekre. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed
az intézmény dolgozoira, és az 1. szamu mellékletben meghatarozott telephelyek
helyiségeiben tart6zkodé egyéb személyekre, a 2. szamt mellékletben meghatdrozott
rendezvényen résztvevokre.

1L Ertelmezé rendelkezések

A szabélyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kovetkezéket kell érteni:

1. Dohdnyzas: a dohanytermék fiistképzddéssel jard elégetése.

2. Dohénytermék: cigaretta, szivar, szivarka, pipadohany, vizipipa és més fogyasztasi
dohény, vagy egy¢b kiilon jogszabaly szerint dohényzdsra szant, dohany alapanyagi
termék.

3. Rendezvény: a gyiilekezési jogrél szo16 1989. évi III. torvény 2. §-anak 1)-2)
pontjaban meghatarozott, valamint gazdasagi, kulturalis, sport, egyhazi, érdekvédelmi céllal,
legalabb 3 személy egyidejii jelenlétével Iétrejott szervezett 6sszejovetel, illetve esemény.
4. Az intézmény éltal hivatalosan szervezett rendezvények, tinnepségek, fiiggetleniil azok
zart, vagy nyilvanos jellegétdl, valamint helyszinétél.

5. Zart Iégterti helyiség: valamely miiszaki megoldéssal kornyezetétol fizikailag



lehatérolt létesitmény, eszkoz, amelynek a kiils6 kdrnyezetbdl torténd folyamatos
légeseréje nem, vagy kizérélag nyilaszarok, illetéleg egyéb miiszaki berendezések
utjan biztositott.

IV. Dohanyzasi tilalmak

1. A dohanyzohely kijelslésének tilalma

Figyelemmel az 1999. évi XLII. Torvény 2. § (2) b)-c) pontjaira, valamint a 4)
bekezdésére, az intézményben sem zart, sem nyilt 1égtérben nem jelslhetd ki dohényzéhely.
A Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékozpont és Konyvtar valamennyi telephelye teriiletén
dohanyterméket 4rusitani tilos.

2. A dohéanyzasra vonatkozé korlatozas betartisa

A dohdnyzésra vonatkozo korl4tozas betartasa: minden, az intézmény feladatkérében

eljaré személy, dolgozé (tovabbiakban: rendelkezésre jogosult) feladata.

A rendelkezésre jogosult személy koteles a dohdnyzasra vonatkozé korlatozast megsért6t
felhivni a jogsértés haladéktalan befejezésére. Amennyiben a felhivas nem jar eredménnyel,
koteles:

- az érintett személyt felszélitani az intézmény elhagyéséra, illetve

- kezdeményezni a dohanytermékek fogyasztasara vonatkozo tilalmak megszegésére
vonatkozé eljaras lefolytatasat.

V. A nemdohinyzok védelmében ellatandé feladatok
A nemdohdnyzok védelmében feladatot 14t el az intézmény vezetdje, valamint az intézmény
valamennyi rendelkezésre jogosult dolgozoja.
1. Az intézmény vezet8jének kotelessége, hogy
- ellenérizze a nemdohédnyzok védelmével kapcsolatos kozponti és helyi el6irdsok betartasat,
- ismertesse a dolgozokkal a szabalyzat tartalmat.
2. A rendelkezésre jogosult személyek feladata, hogy
- gondoskodjanak a nemdohényzék védelmének folyamatos biztositasardl, ezért a dohanyzasi
korlatozast megszegdk ellen — a szabalyzatban meghatarozottak szerint —fellépjenek,

- Jelzik, amennyiben a nemdohanyzok védelmének sérelmét észlelik.

VI. A dohdnyzissal kapcsolatos jelzések

A intézmény helyiségeiben egyértelmiien, mindenki szaméara jol 4thatoan ki kell fiiggeszteni a
nem dohanyzo jelzést.

A dohényzassal kapcsolatos jelek meglétéért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.

A dohanyzassal kapcsolatban alkalmazandé jelek és helyiségek megnevezését melléklet
tartalmazza.

VIL. A szabalyzat tartalmanak megismertetése

1. A szabalyzatot az intézmény valamennyi dolgoz6jénak meg kell ismernie, ennek tényét
alairasukkal kételesek elismerni.

A nemdohényzdk védelmét szolgalo eléirasok megszegése esetén az alkalmazottal szemben
fegyelmi eljarés folytathatd.

2. A szabélyzat tartalménak megismertetésérél legalabb kétévenként, illetve a szabélyzatban
torténd véltozas esetén azonnal gondoskodni kell.

3. A szabalyzat tartalmanak megismerhetésége érdekében egy példanyt el kell helyezni

az intézmény kdnyvtardban, kozzé kell tenni az intézmény honlapjan.



VIII. Zar6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2012. éprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Almésfiizité, 2012. aprilis 1.
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Bekéné Magyar Melinda
intézményvezetd

Mellékletek:

- sz. melléklet: A szabélyzat teriileti hatalya al4 tartozé épliletek, egységek
. sz. melléklet: A szabalyzat hatélya al4 tartozé rendezvények

- sz. melléklet: A dohdnyzassal kapcsolatban alkalmazhaté jelek

. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

. sz. melléklet: Rendelkezésre jogosult személyek megbizisa
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1. szamu melléklet

A szabélyzat teriileti hatélya al4 tartozo intézmény:
Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadid6kézpont és Kényvtar
Székhely: Pet6fi Sandor Miivelddési Haz

Telephelyek:

Telehaz

Sporthéaz

Kozségi és Iskolai Konyvtar

Horgasztanya

Pihen6héz, Csénaktarolok

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény minden épiiletére, f6-, és egyéb bejaratainak az
Otméteres korzetére.

2. sz. melléklet

A szabalyzat hatdlya alé tartozé rendezvények

A szabalyzat hatalya kiterjed minden, az Almasfiizitéi Kulturélis, Oktatasi, Nevelési
Intézmény altal szervezett, az intézmény teriiletén megtartott rendezvényre, valamint az
intézménnyel bérleti szerzédést kotott bérldk altal igénybevett helyiségre.



3. sz. melléklet
A dohanyzas tilalmaval kapcsolatban alkalmazandd jelek és feliratok

Alkalmazott jelek:

1./ Piros kérben fiist61gd cigaretta piktogramja ferdén pirossal athuizva, alatta:

TILOS A DOHANYZAS felirattal (letolthetd a www.antsz.hu honlaprol, mellékelve)
2./ Piros korben flist61gé cigaretta piktogramja ferdén pirossal athuzva, alatta:
NEMDOHANYZO INTEZMENY felirattal (let6lthetd a www.antszhu honlaprol,
mellékelve)



4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Alulirottak aléirz’tsu,nkkal elismerjiik, hogy a Petdéfi Sgindor,Kulturzi’lis szabadidékozpont
és Konyvtar SZABALYZATAT A NEMDOHANYZOK VEDELMEROL megismertiik,
azt magunkra nézve kitelezonek fogadjuk el:

NEV ALAIRAS

AcsLajosné
Kecskeméti Attila
IvanfiMéarta
KaraEmé
Nagy Zsuzanna
Vizi Gabor
Molnar Jozsefné

Kovacs Imréné

Strobel Karoly

Almasfiizit6, 2012. aprilis 1.



5. sz. melléklet

Rendelkezésre jogosult személyek megbizasa

MEGBIZAS

A Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadid6kézpont és Kényvtar intézményvezetdjeként megbizom

mint rendelkezésre jogosult személyt, hogy 2012. &prilis 1. napjatél gondoskodjon a
nemdohdnyzok védelmének folyamatos biztositasarol.

Ennek érdekében feladatai az alabbiak:

1./ A dohanyzasi korlatozast megszegdk ellen — a szabalyzatban meghatarozottak szerint —
lépjen fel.

2./ A rendelkezésre jogosult személy kételes a dohanyzésra vonatkozé korlatozast megsértot
felhivni a jogsértés haladéktalan befejezésére.

3./ Eredménytelen felhivas esetén az érintett személyt fel kell szolitania az intézmény
elhagyasara.

4./ Az intézményvezet6 felé kezdeményeznie kell a dohanytermékek fogyasztasara
vonatkozo6 tilalmak megszegésére vonatkozé eljaras lefolytatasat.

A fenti megbizas visszavonasig érvényes.

Almasfiizitd, 2012. aprilis 1.

Megbizott Megbizo




7. sz. melléklet

Hazirendek

Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékozpont és Kényvtar

Almasfiizité



Konyvtar hazirendje

A konyvtarban csak nyitvatartasi idében lehet tartézkodni.
Az épiiletbe behozott és a fogasokon elhelyezett értéktargyakért felelosséget nem véllalunk.

A konyvtar ételt, italt fogyasztani TILOS.
A konyvtarban mobiltelefont hasznalni nem szabad.

A konyvtdr teriiletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény vezetSjének, vagy a
konyvtarosnak az engedélyével rakhatok ki.

A konyvtari dokumentumok hasznélatakor tigyelni kell azok épségére, tisztasagara.
Az olvas6i PC-munkadllomasok hasznélati rendje:

a gépek nyitvatartasi idében hasznalhatok.
dokumentumok nyomtatésa térités ellenében lehetséges
a PC-ket csak a feliigyeletet ellaté konyvtaros kapcsolhatja be, és indithatja ujra
minden {izemzavart jelentsenek be a feliigyeletet végzo konyvtarosnal.(pl. az
elinditott program nem futtathatd, rendellenes kilépés a programbol, lefagyas stb.)
* agépek programbedllitdsait nem valtoztathatjak meg, nem telepithetnek
szoftverterméket
e nem hasznédlhatnak behozott lemezeket
¢ adokumentumok mésolédséra a szerzéi jogi torvény szabélyai érvényesek, azt
kérjlik betartani
A hasznélati szabalyokat megszegd olvasékat a géphasznélattol eltiltjuk, és az okozott kar
mértékétdl fiiggden tovabbi intézkedéseket kezdeményeziink veliik szemben!
A szamitogépnél csak egy személy tartézkodhat.(nem lehet csoportosan mogé allni.)
A konyvtéar hasznalata 16 év alatti fiataloknak és a 70 év feletti nyugdijasoknak dijtalan.
A 16 év feletti és 70 év alatti olvasdknak a beiratkozasi dij:12 honapra: 600,-Ft
Felnbtteknek maximum 6 db, gyermekeknek 2 db konyv kolesénozhetd.
A kolesdnzés ideje 1 honap. A hatdridére ki nem olvasott dokumentum kélesénzési ideje
meghosszabbithato.
Elveszett, vagy megrongalt konyvekért kartéritést kell fizetni (ez az adott konyv jelenlegi 4ra)
Nem az, ami a kényvre r4 van nyomtatva.
Aki a kénywvtéri tartozasat hataridére nem rendezi, felszolitast kap.
A konyvtarban dohanyozni szigortan tilos!!
A konyvtar rendjét megszeg, a hasznalat szabalyait be nem tartd hasznalétél a szolgaltatasok
teljesitését a konyvtar megvonhatja.

A konyvtarhasznélok reklaméciéikkal, javaslataikkal az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak!
Almasfiizits, 2019. marcius 1.
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Sporthaz

Tornaterem, az 61toz6k hasznalati rendje

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszély, ezért fontos az aldbbiak

betartdsa:

1.

11.

A tornaterembe csak atvaltott, tiszta, nyomot nem hagy6 talpu cipébe szabad belépni.
Utcan hordott cipd és stoplis cip$ nem engedélyezett. Véltocip6 haszndlata ktelezd!
Az 6lt6z01 targyak épségéért az éppen ott 61t6z6 osztaly, szakosztaly vagy bérlé felel!
Az 61t6z0k az 6ltézkodési idét kivéve zarva tartanddk, errél a gondnok, a testneveld
tanar, a szakosztalyvezet$ vagy a bérld gondoskodik.

Kules gyereknek, sziilének, kisérének nem adhaté ki.

A felvett kulcsokért a felvevé anyagi felelésséggel tartozik. Az elveszett kulcs miatti
zércsere koltségeit koteles megtériteni.

Az 5ltéz6ben vagy a tornateremben hagyott felszerelésért a sporthaz felelésséget nem
véllal.

Elelmiszert bevinni és fo gyasztani a tornateremben és az 6lt6z8kben egyarant tilos!
Engedély nélkiil a tornaeszkdz6k hasznélata tilos és balesetveszélyes.

A tornaszereket, felszereléseket a padlén tolni vagy huzni tilos.

. A sportszerek rendeltetésszer(i hasznalataért, a tornaterem tisztan vald elhagyaséaért,

valamint az ajté tanora, vagy foglalkozas végén valé bezarasaért a tandrat, foglalkozast
vezetd személy, illetve a rendezvény szerezéje felel.
Dohanyozni TILOS!

A Hazirend betartdsa minden hasznélénak kételezs!

Kellemes id6toltést, j6 sportolast kivanunk!

Almasfiizit6, 2019. marcius 1.
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Miivelédési Haz, Kozosségi Haz
HAZIREND

Az Petdfi Sandor Mivelédési Haz kozosségi, mivel6dési, szorakozasi célokat szolgal6
kozmivel6dési intézmény.

Nyitvatartasi id6ben a zartkéri rendezvények kivételével minden érdekléds lato gathatja,
igénybe veheti kulturdlis berendezéseit, felszereléseit, részt vehet az egyes miivel6dési
kézosségek munkajaban.

Belépbdijas rendezvények esetén a jegyvaltds kotelezd. A jegy csak egyszeri belépésre
jogosit.

Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Hétf6- péntekig: 9-20 oraig
Szombat Rendezvénytél fiiggben

Vasarnap Rendezvénytél fliggben

Az épiiletben tartozkodok magatartasukkal és oltozkodésiikkel kotelesek betartani a
kozOsségi élet szabélyait.

Rendezvényekre az intézmény bérbe adhatja helyiségeit. Terembérleti szerz6dés csak
nagykort személlyel kithetd. A szabélyok betartasaért a rendezvény szervezdje felelds.

Az tigyeletes munkatdrs a terem rendeltetésszeri hasznalatat — a rendezvény sziikségtelen
haboritasa nélkiil — ellendrzi.

Ittas allapotban az intézményt és a rendezvényeit latogatni tilos.

Dohanyozni TILOS!

Az intézményben tilos mindenfajta kartya- ¢s szerencsejaték.

Az intézmény védelme, berendezéseinek és felszereléseinek anyagi felel6sséggel torténd
hasznélata, a tisztasag és a rend megévésa minden latogatonak egyéni és kozos érdeke.

A Hazirend ellen vétéket az intézmény dolgozoja, az ligyeletes munkatérs az épiilet elhagy4sara
szOlithatja fel. Sulyosabb esetben az intézmény igazgatoja eltilthatja annak latogatasatol.
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Hazirend

Azaum

Kérjik, hogy a szabélyok betartdsaval jaruljanak hozz4 a kellemes kikapcsolddashoz!

Felhivjuk figyelmét, hogy a pihenéparkban zartlancti kamerarendszer tizemel.

Kérokozas esetén a rongald személy kételes az okozott kért megtériteni.

értorony

Az Ortoronyban egyszerre maximum 25 £§ tartézkodhat.

A tornyot 10 év alatti gyermek csak sziildi feliigyelettel latogathatja.

Azaum Romai Tabort mindenki sajét feleldsségre és masok testi épségére vigyazva latogathatja.
Dohédnyozni és gyujtoeszkdzt hasznalni a tdbor egész teriiletén tilos!

A kerékparokat kérjiik a kerékpartédroloban sziveskedjenek elhelyezni.

Mihelyek

Csak szervezett csoportokat tudunk fogadni, elézetes idépont- és programegyeztetetéssel.

Informacié a 06-30-298-3070- es telefonszamon
E-mail azaum@almasfuzito.hu

Mentdk: 104
Tizolték: 105
Rendoérség: 107

Azaum Rémai Tébor lizemeltetdje: Petéfi Sandor Kulturalis Szabadid6kozpont és Konyvtar

Kérjiik, hogy a szemetet, {ires {ivegeket a szemétgyijtébe sziveskedjenek elhelyezni!

J6 szoérakozést és kikapesolddast kivanunk!

Almasfiizit, 2019. méarcius 1.
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CAFETERIA SZABALYZAT

A Petéfi Sandor Kulturélis Szabadidékézpont és Konyvtarral kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 dolgozok béren kiviili juttatasi rendszerérl
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1. A CAFETERIA RENDSZER JELLEMZOI

1.1. A szabalyzat célja

A Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadid6kézpont és Konyvtér cafetéria rendszert miiksdtet a
kozalkalmazottaknak.

A cafeteria rendszer alkalmazasaért a képviseld-testiilet jovahagyésaval az intézményvezetd
felels. A rendszer tigyviteli miiksdtetését az intézményvezeté a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi eldaddinak tamogatasaval végzi.

A cafetéria rendszer mikodésének alapdokumentuma e cafetéria szabalyzat.

A kézalkalmazott a munkaltatoi Jogkar gyakorléja altal meghatérozott juttatdsra jogosult.

1.2. Jogosultsagi idszak

A kozalkalmazotti cafeteria jogosultsag a targyév januar 1-t6] december 31-ig tart.
A jogviszony megsziinése esetén a jogosultsag az utolsé munkaban t5ltott napon megsz{inik
Ha a jogviszony év kézben keletkezik, a kézalkalmazott a keretosszeg idéaranyos részére
Jogosult. A keret6sszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani.

A jogosultsagi id6é szamitdsakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

1.5. Jogosultak kore

A cafeteria juttatisokra az Pet6éfi Sandor Kulturdlis Szabadidékézpont és Konyvtarral

koézalkalmazotti jogviszonyban &llok Jjogosultak.

1.6. A jogosultsag korlatozasa

Nem jogosult cafetéria juttatésra egyebek mellett a kézalkalmazott azon idétartam
vonatkozasaban, amelyre tekintettel illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve,

hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.

THGY, GYED, GYES és 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsdg a leggyakoribb jogcim,

amikor a munkajogi allomanyban 1évok Jogosultsaga sziinetel. Ezen idészak alatt valaszthato



béren kiviili juttatasok nem vehetéek igénybe. A fenti jogcimeken tartos tavollétrdl visszatérs
kézalkalmazottat az ismételt munkaba allast kévetben a cafeteria rendszerév fennmaradé

részére az idéaranyos keret illeti meg.

1.7. A jogosultsag megsziinése

Kézalkalmazotti jogviszony megsziinés esetén altaldnos érvény( az a szabaly, hogy a

cafeteria jogosultsag az utolsé munkdban toltott napig tart.

Abban az esetben, ha a kilép6 kozalkalmazott a szaméra megallapitott keretdsszeget az utolsd
munkéban t61t6tt napig idéardnyosan nem teljes mértékben hasznalta fel, akkor a
maradvanydsszeget részére a munkaltaté bérjellegii kifizetéssel, mint kézalkalmazotti

kovetelést, biztositja.

Abban az esetben, ha a kilép6 kozalkalmazott a szaméra megallapitott keretdsszeget az utolsé
munkéban t5lt6tt napig idBaranyosan tulksltotte, athelyezés esetén az athelyezé szerv
igazolast allit ki a kozalkalmazott 4ltal az idéardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria juttatds osszegérél. A kozalkalmazotti jogviszony egyéb forméban torténd
megszlinése esetén a munkaltaté az iddaranyosan mar nem jaré keretrészre visszafizetési

kotelezettséget ir el6 a kdzalkalmazott részére.
2. KERETOSSZEG MEGHATAROZASA
2.1. Cafeteria éves 6sszege
A képviseld-testiilet dontése alapjan - valamennyi onkormanyzati kézalkalmazott részére
meghatdrozza a felhasznalhat6 keretosszeg mértékét. A rendelkezésre 4116 keretdsszeg évente

feliilbiralasra keriil az onkormanyzat koltségvetésének elfogadasa elétt.

Részmunkaiddsek tekintetében a résziikre megallapitott §sszeg igazodik az adott

részmunkaidéhoz.

Teljes munkaidésbél részmunkaiddsbe t6rténd szerzodés modositas esetén teljes munkaidés

keretet a részmunkaidé aranyaban allapitja meg a munkaltaté gy, hogy megéllapitja az



idSaranyos keretet, ehhez viszonyitja az eddigi felhasznalast. S mindezt §sszevetve all apitja
meg a valtozashoz kapcsolodo 0j keretet. Amennyiben a keretfelhasznalds soran idéaranyosan
vizsgalva a kozalkalmazott talksltstte Ujonnan megéllapitott keretét, abban az esetben részére

a kovetkez§ idészakra mér nem jéar id6aranyos cafeteria keretosszeg.

Részmunkaid8sbél teljes munkaidésbe torténd szerz6dés modositas esetén a részmunkaidés

keret a teljes munkaidés kerethez mérten kertil idéaranyosan kiegészitésre.

A kézalkalmazottat megilletd cafetéria keretet terheli az egyes juttatdsokhoz kapcsolodé, a

Juttatast teljesitd, munkaltatot terheld kozterhek megfizetése.
3. ARENDSZER ELEMEI
3.1 A juttatdsi rendszer elemei:

L A hatélyos jogszabélyok értelmében a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatdsok:
* Széchenyi Pihend Kértya (a tovédbbiakban: SZEP kéartya) keretében
o SZEP kértya szallashely alszamlajéra,
o SZEP kartya vendéglatas alszaml4jara,
o SZEP kartya szabadid6 alszdmldjara utalt évi 100.000 Ft / koézalkalmazott tdmogatas

I1. az 6nkéntes nyugdijpénztarba a 1.000 Ft/ kézalkalmazott
3.1.1 SZEP Kértya

Széchenyi Pihend Kartya Az onkormanyzat a hozzjarulast a kézalkalmazott altal
meghatérozott alszémla(k)ra, a szolgaltat6tol megrendelt elektronikus utalvany kértyan
keresztiil biztositja, elektronikus utalvany form4jaban.

A SZEP kartya juttatas lehet:

- szélldshely alszamlajara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott
szallashelyszolgéltatasra felhasznalhato tamogatds;

- vendéglétas alszémljara utalt, melegkonyhas vendéglatdhelyeken (ideértve a munkahelyi
ctkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra felhasznalhaté
tamogatds

- szabadid6 alszdmlajara utalt, a szabadidé-eltsltést, a rekreaciot, az egeszségmegbrzést



szolgélo, korményrendeletben meghatdrozott szolgéltatasra felhasznalhato tdmogatas.

3.2.1  Onkéntes nyugdfjpénztari-, intézményi befizetések

3.2.2 az Onkéntes kolesonos nyugdijpénztar(ak)ba a 1000 Ft/hé
Az éves keretdsszeg az adott ¢vben, a jelen szabélyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatas

igénybevételére hasznalhaté fel.

3.3. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas keret igénybevételérsl

a) A targyév januar 1-én kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezg nyilatkozata

A kozalkalmazott irasban vagy elektronikus tton a targyév marcius 1-8ig koteles nyilatkozni
arr6l, hogy a cafetéria-juttatas Osszegén beliil milyen juttatisokra tart igényt.

b) Amennyiben a kézalkalmazott jogviszonya év kdzben keletkezik

Ha a kézalkalmazotti jogviszony év kézben keletkezik, a kézalkalmazott a cafetéria-juttatas
cves keretdsszegének idéaranyos részére jogosult. A keretosszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A Jogosultsagi idé szamitasakor az adott ¢vi naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni. A kézalkalmazottat a jogviszony keletkezésekor tdjékoztatni kell a részére
megallapitott keretosszegrol. Amennyiben a kzalkalmazott Jjogviszonya év kézben keletkezik
irasban vagy elektronikus titon kételes nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatas Osszegén
beliil milyen juttatdsokra tart igényt.

A nyilatkozat-tételi hatdridok a kovetkezok:

- az elsé munkaban toltott napot kdvetd 10 munkanapon beliil, illetve

- ha az els6 munkaban 51ttt napot kdvet6 10 munkanap korébbi idépont lenne a marcius 1-
nél, akkor marcius 1.

- ha az elsé munkaban tsltstt napot kdveté 10 munkanap korabbi idépont lenne a februdr 15-
nél és a bérlet térités juttatast valasztand, akkor februar 15.

¢) A nyilatkozat-tétel 5nhibabdl t5rténd elmulasztasa

Ha a kozalkalmazott a juttatasré] valé nyilatkozat hataridében torténé megtételét dnhibajabol

elmulasztja, akkor a munkaltaté 4ltal meghatarozott juttatisra jogosult.

3.4. A nyilatkozat évkozi médositasa
A kozalkalmazott altal a cafetéria-juttatas adott évi keretosszegének i génybevételére
vonatkozo6 nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben mddosithato. A modositashoz

meg kell adni a kozalkalmazott szamara sziikséges tajékoztatast kiilondsen arra vonatkozoan,



hogy a keretdsszegb8l mennyi a még fel nem hasznalt kerete. A médositas ismételt
nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg kell jelSIni a juttatds keret igénybevétel modositas
kért ddtumat. A médositasi igényt gy kell leadni, hogy az igény leadas és a médositas kért

idépontja kozott legalabb egy hénap kiilonbség legyen.

3.5. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatisa
Ha a kozalkalmazottat a tirgyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatésra az egyes

munkaltatéknal idéardnyosan jogosult.

4. Cafetéria-juttatas helyzete a kozalkalmazott év kiszbeni jogviszonyanak megsziinése esetén
Ha a k6zalkalmazott jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az id6aranyos részt
meghalad6 mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a j ogviszony megsziinések or

a) amennyiben a juttatds vissza nem adhaté vissza kell fizetni, vagy

b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatas visszaadhat6, a kézalkalmazott valasztisa
szerint a juttatast - vissza kell adni, vagy - vissza kell fizetni. Nem kell visszafizetni a

cafetéria-juttatds értékét, ha a jogviszony a kdzalkalmazott haldla miatt sz{inik meg.

5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra:

- a kozalkalmazott azon idétartam vonatkozdsdban, amelyre-illetményre vagy atlagkeresetre
nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot, (A tavollétek
id6tartamat - a jogosultsag szempontjabol - nem lehet dsszeszamitani.) Ha a kézalkalmazott
az eloz6ek miatt az idéaranyos részt meghaladé mértékben vett igénybe cafetéria-juttatast, a
tobbletjuttatast a tavollét vége utani elsd munkanapon kell visszafizetni, illetve a juttatast
visszaadni a kézalkalmazott év kdzbeni kozalkalmazotti jogviszony megsziinésére vonatkozé

szabalyok szerint.

6. A Széchenyi Pihend Kartya biztositdsdnak szabalyai

A Petdfi Sandor Kulturalis Szabadid6k6zpont, mint munkaltaté:

- megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalénként megadja a
sziikséges adatokat,

- kozremUikodik abban, ha a munkavallaléja a kozeli hozzatartozoja részére tarskartyat
igényel. A kartyanak alszamldira (szall4s, ¢tkezés, szabadidd) az 6nkormanyzat a

munkavallalo altal kért és altala engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany Osszeget.



Az 6nkorményzat az eljarasa soran betartja a Sz&chenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és

felhasznélasanak szabalyairdl sz616 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

7. A cafetéria-juttatas keret 6sszeg kozalkalmazottankénti felhasznaldsa

A cafetéria-juttatas keret 6sszeg kozalkalmazottankénti felhasznalasi - igényrél, valamint - a
tényleges felhasznalasrol, - az esetleges évkézi keretmodositasokrol és a juttatas
visszafizetésekr6l nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:

- a juttatasok netto, a kozterhek, és a bruttd Osszegben, illetve

- havi bontasban kell szerepeltetni.

8. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

8.1. A koltségvetési koncepcidban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatdsra felhasznalhaté
Osszeg meghatdrozasa. A javaslatnak tartalmaznia kell: - a cafetéria-juttatassal érintett
kozalkalmazottak szamat, a kozalkalmazottak allomanyéra vonatkoztatott dsszesitett éves
keret Gsszeget.

8.2. Az adott évi cafetéria-juttatdsokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozasa februar 15 -ig
A kéltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjdn meghatérozza személyenkénti éves
cafetéria-juttatds keretosszeget, valamint a valaszthatd juttatasokat.

8.3. T4jékoztaté és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez

Minden dolgoz6 szdmara elérhetévé kell tenni a meghatdrozott: - keret-6sszeget, - az igénybe
vehet6 juttatasokat és azok 6sszeghatérait. A dolgozok részére el kell juttatni azt a
nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi cafetéria-juttatas keretosszegiik
igénybevételérdl. A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.
8.4. A cafetéria-juttatds helyi nyilvantartasi rendszerének mikodtetése

Ki kell alakitani, illetve modositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthato Jjuttatasoknak

megfelelden. Biztositani kell a dolgozénkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartést.

Almasfiizitd, 2019. marcius 1.
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L.

Petdfi Sandor Kulturalis
Szabadidékdzpont és
Konyvtar

2931Almasfiizits, Petofi tér 6.

A Petdfi Sandor Kulturilis Szabadidékézpont és Konyvtar

ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZATA
részben ondlléan gazddlkodo intézmény esetén

Bevezetés

Az ellendérzési nyomvonal jelentésége a kiltségvetési szerv miikodésében
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
Jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kévetését, a kapesolodd dokumentumokat leli fel:

a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymésra €piilé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) Gsszességét;

kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
»szereplé”, funkcid egyiittes koordindlaséra keriil sor;

valamennyi résztvevd szamara frott és atlathat6 formaban valik (kévetendé eljarasként)
feladattd az eljarasok és mddszerek betartasa,

megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfelelé atalakitsét, és a miikodtetés
szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasok értéknsvekedését segiti eld.

A felel6sségi szintek terén:

az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatérozhatok valamennyi folyamatban a feleléssk, ellendrzési pontok,

az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
miikodés, a hozza tartozo felelds,

megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiikodokon is mulik.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés erésitése terén:

a kiilonbdz6 szervezeti egységek kapcsolatidban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiik6dés, koordinacio varhaté az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol:

az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egyiittesét jelenti, ami akoltségvetési
szerv teljes miikodését lefedi, teljes feladatellatédsara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti miikodés terén:

a megbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitisdnak jelent6sége abban 4ll, hogy
segitségevel feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat,



e ahibésan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa a m{ik6dési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonal fogalma
Az Avr. rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal jelentése az alabbi:
»a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatain ak
szoveges, vagy tibldzatba foglalt, vagy folyamatabrikkal szemléltetett lefrasa”
Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
A koltségvetési szerv mitkddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (a mukodési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet milkodtetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikédési folyamatokhoz kell
hozzarendelni.
Az Avr. 10. § (5) bekezdése alapjan: ,,A szervezeti és mikodési szabalyzatban vagy annak
mellékletében szabalyozni kell a feladatellatdsnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit
befolyasold, a gazdalkodas eléirdnyzatok keretei kozott tartasét biztosito

a) feltétel és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

b) a kotelezettségvallaldsok célszer(iségét megalapoz6 eljarast €s dokumentumai

tartalmat.”

A Pet6fi Séndor Kulturdlis Szabadidkézpont és Konyvtar gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6, onkorményzati fenntartast koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdaséagi teendbit az
almasfiizitéi Polgarmesteri Hivatal latja el.
A Petdfi Sandor Kulturdlis Szabadidékozpont és Konyvtar gazdalkodasat a sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezd almaésfiizitéi Polgarmesteri Hivatallal kotott »Munkamegosztas és
felel6sségvallalds rendjérél” sz6l6 megallapodds —szerint végzi. A munkamegosztasi
megallapodds megkétésére az  dllamhdziartdsrol sz0l6  torvény végrehajtdsardl  sz6l6
368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott
elhatalmazés alapjén keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a
9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A 18- és alfolyamatok, melyekre ellenérzési nyomvonal kiterjed:
I. KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS

1. A koltségvetés tervezése
a) Intézményi bevételek és kiadasok tervezése
b) A személyi juttatisok és a létszdm-eldiranyzat tervezése
¢) Munkaaddkat terhel6 jarulékok tervezése
d) A dologi jellegti kiaddsok tervezése
¢) Az intézményi koltségvetési javaslathoz széveges indoklas készitése
f) Koltségvetési targyalas
g) Jovahagyas
h) Eldiranyzat-modositas
2. Pénziigyi elszamolasok
a) Pénztari be és kifizetések elszamoldsa
b) Készpénz-készlet biztositasa (hdzipénztarban)
¢) Bankszdmldra befolyt timogatdsok, bevételek és teljesitett kiaddsok elszamoldsa
d) Bizonylati fegyelem
3. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
a) Kotelezettségvillalasok, més fizetési ktelezettségek nyilvantartasba vétele



b) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek allomany-valtozésa

L A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

FENNTARTO

Koltségvetési koncepcid

INTEZMENY

—»| Adatszolgaltatas a koltségvetési

rendelet tervezetéhez

Koltségvetési rendelet

A Elemi kéltségvetés elkészitése

v

Rend. megtargyalasa, jovdhagyasa

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyaﬂatébréja

FENNTARTO

Eljaras lebonyolitasa
kozbeszerzési szabalyzatban
meghatérozott dsszeg felett

Ellenjegyzés

Teljesités miiszaki ellendrzése

Ervényesités

P

INTEZMENY

-

. " | Kotelezettségvallalas

/

:\:‘ Szakmzitglj esitésigazolds

R

Utalvanyozas

Utalvéany ellenjegyzése

P —
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hazipénztarbol

\ 4
Pénziigyi teljesitéiD/’ Pénziigyi teljesités

Fokonyvi és analitikus teljesités

\ 4

Informaciods jelentés
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A beszamolassal kapcsolatos ellenérzési nyokvnal folyamatabraja

FENNTARTO

Rendelet a koltségvetés
végrehajtasarol

\

INTEZMENY

Koltségvetési beszamol

4. Koltségvetési kiadasok elszamolasa ONK PSKSZKK | Kiils6
(6nkormanyzat) szerv
4.1.Személyi juttatasok elszamolasa
a) Személyi jellegli kiaddsok elszdmoldsa X
b) Munkaaddt terhel6 jarulékok elszamolasa X
4.2.Dologi kiadasok elszamolasa
a) Készletbeszerzés koltségként torténd
elszamolésa X
b) Szolgaltatasi kiadasok elszamolasa X
¢) Kiilonféle dologi kiaddsok elszamolésa X
d) Egyéb foly6 kiadasok elszamolasa X
e) Felhalmozasi kiadasok elszdmoldsa X
5. Koltségvetési bevételek elszamolasa ONK PSKSZKK Kiils6
szerv
a) Intézményi mlik6dési bevételek elszdmolasa X
b) Kozhatalmi bevételek elszamoldsa (pl.
adossagkezelés) X
c) Fenntarté szervt6l kapott kiltségvetési
timogatds elszamoldsa X
d) Egyéb miikdési/felhalmozési célu tvett
pénzeszk6zok elszamolas X
e) Epiiletiizemeltetésbdl ad6dé tovabbszamlazasi X
feladatok
f) Szolgaltatasok bevétele X
6. Targyi eszkoz gazdalkodas ONK PSKSZKK Kiilsés
6.1. Targyi eszkoz analitika
a) Allomanyngvekedés (vasarlas, atvétel, feltjitas,
stb.) =
b) Alloméany csdkkenés (értékcsskkenés,
értékvesztés, selejt, hiany, atads, stb.) X
c) Befektetett eszk6zok értékesitése X




6.2. Felesleges vagyontargyak feltarasa,
hasznositésa, selejtezés

a) Felesleges/hasznélhatatlanna valt vagyontargyak X
feltarasa
b) A feltart eszk6zok feliilvizsgdlata (hasznosités, X
vagy selejtezés)
c) Felajanls fejezeten beliil (hasznosités esetén) X
d) Intézményen beliili hasznositas (értékesités X
dolgozodknak)
e) Felesleges vagyontargyak értékesitése kiilsé b ¢
vallalkozéknak, cégeknek
f) Ertékesités dokumentalasa X
g) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak X
selejtezése
h) Selejtezési jegyzokonyvek/értékesités
dokumentuma alapjan eszkozok kivezetése
6.3. Leltarozas, leltarkészités
a) Leltarozasi utasitas kiad4sa
b) Leltar nyit6 értekezlet
c) Befektetett eszkozok, értéknélkiili eszkdzok
leltdrozasa
d) Forgobeszkszok, forrasok, egyéb értékek
kotelezettségek leltarozdsa
e) Leltarjegyek nyomtatdsa
f) Leltarkiértékelés
g) Eltérések rendezése / kompenzalas
i) Esetleges személyi feleldsség/kartérités
megallapitasa
J) Zéard jegyzOkonyv elkészités
7. Készletgazdalkodas ONK PSKSZKK | Kiilsé
szerv
a) Készletanalitika (nyitas)
b) Allomdnynovekedés (vasarlas, atvétel, stb.)
¢) Allomanycsokkenés (kiadas felhasznaldsra,
atadas, stb.)
8. Kozpontositott illetményszamfejtéssel osszefiiggd | ONK PSKSZKK | Kiilsés

feladatok

a) Jogszabalyban meghatérozott okiratok,
igazolasok, egyéb iratok megkiildése a
Kincstérnak papir alapon jogviszony létesitése,
megsziinése, egyéb modosulas esetén

b) Adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitése

¢) Foglalkoztatottak munk4bdl vald
tdvolmaradéasanak jelentése a Kincstarnak

d) A személyi juttatdsok kifizetése teljesitéséhez a
Kincstar altal megkiildstt dokumentumokon




szereplé adatok jogszerliségének megvizsgalasa

e) Fizetési jegyzék atadasa/elektronikus
megkiildése a foglalkoztatottak részére

9. Cafetéria

ONK

PSKSZKK

Kiils6s

a) Alkalmazottak nyilatkozatanak 6sszegyiijtése

b) Cafetéria nyilvantartisok

c) Kartya feltoltés

d) Utalvanyok rendelése, kiosztasa

e) Adofizetési kotelezettség

10. Reprezentacio

ONK

PSKSZKK

Kiils6
szerv

a) Reprezentacios keret meghatarozasa

b) A Reprezentécids kiad4dsokrdl vezetett
nyilvantartas

¢) Reprezentacioval kapcsolatos adéfizetési
kotelezettség

11. Szerzédésekkel kapcsolatos feladatok

ONK

PSKSZKK

Kiils6
szerv

a) Szerz6dések el6készitése

X

b) Szerz6dések nyilvantartasa

X

12. Konyvviteli zarlati feladatok

ONK

PSKSZKK

Kiils6
szerv

12.1. Havi zarlati feladatok

a) Bankszdmlak egyenlegeinek egyeztetése

b) A pénztarjelentés adatainak egyeztetése

>

¢) MAK és fokonyv pénzforgalom egyeztetése

d) A pénzforgalmi szdmlakon konyvelt kiaddsok

egyeztetése az atvez. szamldkon elszamolt
bevételekkel és kiadasokkal

e) Eldirdnyzatok egyeztetése

f) Beruhazasi analitika, eszkoz, készlet és fokonyv
egyeztetése

g) Vevo-szallito allomanyvaltozas, addsok
allomanyanak véltozasa, letétek
allomanyvaltozis, kotelezettség vallalds

12.2. Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati
feladatokon tiilmenden)




a) Terv szerinti értékcsdkkenés elszamolas X
b) Ertékvesztés elszdmolasa X
12.3. Eves zarlati feladatok X
13. Intézményi beszamolas ONK PSKSZKK Kiils6
szerv
13.1. Id6kozi koltségvetési jelentés elkészitése X
13.2. Id6kozi mérlegjelentés elkészitése b ¢
13.3. Eves koltségvetési beszamolé
a) MAK egyeztetés X
b) Fékényvi kivonat egyeztetése X
c) Leltdrozas, egyeztetés X
d) Leltdr jovahagyasa X
e) Eves koltségvetési beszamold Osszeallitasa, X
jovahagyasa
a) Az intézményi koltségvetés beszamoldjanak b'e
szoveges indoklasa
b) A kiegészité melléklet 5sszeallitisa az éves
beszamoldhoz X
14, Adatszolgaltatas ONK PSKSZKK | Kiilsés
a) Fenntart6 szerv részére X
b) Statisztikai adatszolgaltatds X
c) Adatkezelés X
15. Iratkezelés ONK PSKSZKK | Kiilso
szerv
a) Kiildemények atvétele b'e
b) Iratok iktatdsa X
c) Irattarozas X
d) E-mail cimre érkez6 levelek iigyintézése X
e) Iratbetekintés, iratbetekintésrdl nyilvantartas X
vezetése
f) Iratmasolat (papir alapon, elektronikus masolat X
megkiildése e-mailben) kiad4sardl nyilvantartas
vezetése
g) Kép- és hangfelvétel megtekintése X
h) Kép- és hangfelvételrsl masolat készitése, X

kiadas




i) Nyilvantartasba, irattarba helyezés

J) Selejtezés

IL. LETSZAMGAZDALKODAS

Létszamgazdalkodas

ONK

PSKSZKK

Kiilsés

1. Kinevezett kozalkalmazottak dllashelyének elfoglalasa,
munkaiba allasanak eljarasrendje, dokumentalisa

X

2. Jogviszony megsziinésének, megsziintetésének eljarasrendje

X

3. Helyettesités rendje

4. Készenlét és iigyelet elrendelése, végrehajtasa

a) Készenléti és tigyeleti beosztas elrendelése

b) Készenlét, tigyelet teljesitése

c) Készenléti, tigyeleti dij szamfejtése, kifizetése

3. Kozalkalmazottak irasbeli értékelésével kapcsolatos feladatok

a) Az értékelés tervezése

b) Az értékelés ismertetése

¢) Az iratok nyilvantartasba, vagy irattirba helyezése

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettségi feladatok

a) A magasabb vezet$ szolgalati jogviszonyanak létesitésekor,
azt kdvetden az Gjabb vagyonnyilatkozat-tételi kstelezettség
esedékességekor a vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett
tdjékoztatdsa és felhivdsa vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége teljesitésére

b) Tajékoztat6 és mellékleteinek (kitsltési utmutatd,
vagyonnyilatkozati formanyomtatvany,
jogkovetkezményekre vald figyelmeztetés) dtadasa a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett részére

¢) Vagyonnyilatkozat leaddsa a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett 4ltal

7. Jubileumi jutalom elékészitése

a) Adott dolgoz6 vonatkozaséban a jubileumi jutalom
esedékességének megallapitasa

b) Intézkedés a kifizetés érdekében




8. Szabadsagok nyilvantartasa

a) Szabadsagok meghatarozasa

X
b) Eves szabadsag kimutatas megkiildése X
¢) Szabadsagok egyeztetése év elején X
d) Szabadséag kiadasa /engedélyezése X
e) Szabadsag kiirdsa X
f) Szabadsag felvezetése a munkaiigyi nyilvantartas '
dokumentumara
g) Téavollét jelentés X
h) Havi zaras/szamfejtés X
9. Kozalkalmazottak képzése
9.1. Kozponti képzéssel kapcsolatos feladatok (jelentkezések X
Osszesitése, elfogadasa, tovabbitasa)
9.2. Helyi képzések megszervezése X
9.3. Egyéb képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok X
IIL. KOZBESZERZES
Kozbeszerzés ONK [PSKSZKK [ Kiils6
, szerv
a) Eves beszerzési igények felmérése, tervezés X
b) Beszerzés kezdeményezése X
¢) Beszerzés mindsitése X
d) Kozbeszerzési eljaras el6készitése, miiszaki dokumentacid b ¢
Osszeallitasa
e) Ajdnlati felhivas kdzzététele, megkiildése X
f) Biral6 bizottsag tagjainak kijellése, felkérés, megbizas X
g) Beérkezett ajanlatok elbiralasa X
h) Dontés az eljaras eredményérél X




i) Eredmény-hirdetés '
j) Eredmény kozzététele X
k) Szerz6dés megkotése a nyertes ajanlattevével X
I) Megkotstt szerzodés nyilvantartasba vétele, honlapra torténd D¢
feltétele
m) Szerzddés teljesitése X
IV. EUROPAI UNIOS PALYAZATOK
Unios palyazatok és egyéb palyazatok ONK [PSKSZKK Kiils6
szerv
a) Palyazatok el6készitése X
menedzsment
b) Pélyazatok benyjtdsa X
menedzsment
¢) Sajat forras biztositasa X
d) Elnyert palyazatokra szerz6déskotés X
menedzsment
e) Palyazaton elnyert timogatésrol tajékoztatas X
menedzsment
f) Palyazati tamogatasi 5sszeg felhasznalasa X
menedzsment
g) Elszamolas és jelentés készitése a felhaszndlt timogatasi X
Osszegrol menedzsment
h) Fenntartasi id6szak véllaldsai nyomon kévetése X
menedzsment
V. MUSZAKI SZAKTERULET
1. Hulladékkezeléssel kapesolatos feladatok ONK [PSKSZKK Kiils6 szerv
végzi
megallapodas
alapjan
a) Szilard hulladék elszallittatasa '
b) Veszélyes hulladék elszallittatasa X
2. Epiiletgépészettel kapesolatos feladatok
a) fiités karbantartisa X
b) Klimarendszerek karbantartdsa X
¢) Veszély jelz6 berendezések karbantartasa X
d) Epiiletfeliigyeleti rendszer karbantartisa X
3. Epiilet villamossag
a) Elektromos berendezések érintésvédelmi
szabvéanyossagi feliilvizsgélata x
b) Er6saramu villamos berendezések tlizvédelmi X
feltilvizsgalata
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¢) Villimvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat

d) Elektromos szerszamok feliilvizsgélata

e) Felvoné rendszeres karbantartasa

f) napelemek karbantartasa

P e

4. Munkavédelem

a) Kotelez6 munkavédelmi oktatas

b) Egyéni védbeszkoz hasznélatanak ellenbrzése

¢) Munkabalesettel kapcsolatos események, tigyek
kivizsgalasa

5. Tiizvédelem

a) Tlzoltd késziilékek ellenérzése

b) Tlizcsapok és szerelvényei rendszeres
feliilvizsgalata

c) Ttzjelzd berendezések rendszeres feliilvizsgalata

d) Tlizvédelmi oktatds

e) Tlizriad6 terv gyakorldsa

6. Kornyezetvédelem és esélyegyenloség

a) Kérnyezetvédelmi szemle

b) Kérnyezetvédelmi oktatas

¢) Esélyegyenldségi tuddsmegosztas

VI. INFORMATIKA

Informatika

ONK

PSKSZKK

Kiilso
szerv

1. Informatikai rendszerek miikodtetése

a) Informatikai haldzat lizemeltetése

b) Uj szoftverek beiizemelése

¢) Adatvédelem

2. Informatikai eszk6zok nyilvantartasa

3. Informatikai eszkozok miikodoképességének biztositasa

4. Az informatikai rendszerek mentése

5. Sajat honlap fejlesztése, karbantartasa

VIL. VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATA

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

ONK

PSKSZKK

Kiilsé
szerv

a) A telefonok nyilvéntartasa

X

it




b) A telefonhivészamok nyilvantartisa (hivéslista) X
¢) Telefonok hasznalati rendje X
VIIL SAJTO, KOMMUNIKACIO
Sajté ONK [PSKSZKK Kiils6
szerv
1. Sajtész6vivo tevékenysége X
2. Az intézmény sajat honlapjan torténé kommunikacio X
3. Sajtokozleményekkel kapcsolatos tevékenységek X
4. Interju, allasfoglalas, felvilagositas adasanak folyamata X
IX. PANASZ KEZELESE
Panaszok ONK [PSKSZKK Kiilsé
szerv
a) Kozérdekii bejelentés, panasz érkeztetése b'e
b) A panasz kivizsgalasa, intézése X
c) Vezetéi tdjékoztatas a panaszos felé X
d) Irattari dokumentalas X
X. Ellenorzési tevékenység
Ellenérzés ONK [PSKSZKK Kiils
gzerv
a) Kockazatelemzés X
b) Ellen6rzési nyomvonal X
¢) Szabalytalansagok kezelése X

Jelen szabélyzat a kozzétételt kévetden 1ép hatalyba.

Almasfiizitd, 2021. januar 1.

N M e~ AP
Bekéné Magyar Melinda
(intézményvezet6 alairasa)
(korbélyegzd lenyomata)
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A Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Konyvtar
iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Kényvtar iratkezelési szabélyzata
— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szol6 1995 . évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezs, az oda
érkezo, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozisa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba 4tadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijelsli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irdasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsdgos megodrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
¢) kezeléséért fenndllo személyi felelsség egyértelmiien megéllapithat6 legyen;



d) szakszerli kezeléséhez, nyilvéantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g az lgyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesit6konyyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérél;

e) egy€b jogszabélyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek intézésének
attekinthet8sége érdekében az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tbb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton belilli irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo
egy€b mds iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kdvetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.



Az iratkezelés megszervezése

11. A Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékdzpont és Koényvtar iratkezelése koézponti
iratkezelési rendszerben valésul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetéje vagy az 4ltala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy,
13. A kiildeményt atvevd kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okményon és a kiildeményen 1év8 azonositasi jel megegyeziségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az éatvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzatéban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval
¢s az dtvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az »azonnal” és ,siirgds”
jelzést kiildemények é4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, igy azt koteles haladéktalanul, de
legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illet€kes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

18. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tény¢€t papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiilds szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, »slirg6s” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felad6 nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattérazni és az irattéri tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kbzponti iratkezelést feltigyeld vezetd 4ltal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontésra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint



¢) amelyek névre szoloak és megéllapithatéan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildermény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiilldemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontés tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

21. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglét&t és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon wvagy
feljegyzés formdjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyjtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz8dik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté
legyen. Papiralapi irat esetében a benyujts idépontjanak megallapitdsa a boriték
csatolasdval biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem
lehet megdllapitani, az ezek igazoldsara szolgalo informacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) targyét, a f4jlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal ¢s az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér8lapon feltiintetett azonositok valésagtartalmét.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérol, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozésérdl, tarolasarol belsé szabélyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulést tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyy

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam;

b) iktatés id6pontja;

¢) kiilldemény elkiildésének idépontja, médja;

d) kiildé megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység és az iigyintéz6 megnevezése,
h) irat targya;

i) €l6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattéri tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az tigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovatéba be kell frni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
¢rintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti térgy is felismerhet maradjon.



29. Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokdnyv esetében az iktatdsra felhaszndlt utolsd szamot k&Svetd
aléhuzassal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a
korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatdszam felépitése a kézponti tigyiratkezelés esetén: f8szam/év. (Gyljtészam haszndlata
esetén: FOszam/alszam/év. Gyijtészam alkalmazasakor az alszamokrdl tn. gytjtoivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a fészdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f8szam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatds

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéaridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,»Strgds” jelzési
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:

a) konyveket,

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivékat;

d) nem szigorti szamadésu bizonylatokat;

¢) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabélyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvéantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kézlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell
eérvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6sdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté
fel Gjra.

35. A kézi iktatékonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds moddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény fészdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eléirat iktatészdmat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utbirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezetd
megbizottjdnak 4tadni, aki kijelsli az ligyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szigndlaséra jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjel6lésével
frasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat,



Kiadmanyozais

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti
és miik6dési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendel kez6
személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem min6siil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajét keziileg aléirja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii
alairdsmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintéz8je hitelesitési zéradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmdnyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a
nyilvéntartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat stb.).

Irattiarozas

43. Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattdrba lehet clhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ell4tott tigyiratokat.

45. Irattarba helyezés elott az tigyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldédnyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfelels
rovatiba az irattdrba helyezés id8pontjat, és el kell helyezni az irattéri tételszdmnak
megfelel6 gylijtobe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhaték
le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolesondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az 4tvevé alair. Az aléirt igyiratpotlé lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az igyirat helyén kell tarolni.



Selejtezés

47. Az lugyiratok selejtezését az intézményvezeté 4ltal kijelolt legalabb 3 tagt
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegz6j ének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utén 2
peldanyban az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenbrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az itigyviteli segédletekkel egylitt nem
fertézott allapotban, levéltari 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadé koltségére
az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
moédon - elektronikus formdban is 4t kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrsl,
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozas4t mind a papiralapi, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akéar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatisahoz
szikkséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezeldsi utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildends!”,

/) »Zart boritékban téroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatérozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a koézérdeki
adatok megismerését.



V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

S1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérsl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyét meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkiil megsziinG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolé tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. januar 1-jén 1ép hatalyba.

5S. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Almasfiizit6, 2021. januar 1.

Bekéné Magyar Melinda

(intézményvezetd alairdsa)
(korbélyegz6 lenyomata)



1. szamu melléklet

(")nkormzinyzatok altal fenntartott intézmények
Irattari Terve

Jelmagyarizat
NS = nem selejtezhetd
HN = hataridé nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig Az intézmény
irattdraban marad x év* = 10% (mechanikusan kivalasztott) minta
visszatartasaval kell selejtezni
= az adott tételszam ald tartozo tgyiratokat iktatds nélkil a

jogszabalyokban meghatéro-zottak szerint kell nyilvantartasba venni.
¥ = az adott tételszam ald tartozo tigyiratokat sem iktatni, sem mas médon

nyilvantartidsba venni nem kell

TE- TARGY ORZESI LEVEL-
TEL- ) TARBA
SZAM DO ADAS

I. Altaldnosan eléfordulé iigyek:
Az intézmény irdnyitasdval kapcsolatos iigyek
l. [Az intézményi miikédés alapdokumentumai (alapité okirat, NS (HN)
SZMSZ szabélyzatok, munkautasitasok, stb.)
2. | A fenntarté dltal kiadott, az intézményt érinté rendeletek, NS (HN)
hatérozatok, valamint az intézmény muksdését szabalyozd
jogszabélyok, allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés, stb.
3. |Intézményi értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei, NS 15
emlékeztetdi
4. | Munkakér atadas—atvételi jegyzokonyvek 30 év -
5. Hosszua tava, valamint éves szinti intézményi, szakmai NS 15
munkatervek és azok eldkészitése
6. | Az intézmény alkalmazottainak éves szint(i egyéni munkatervei 30 év -
7Ta-b. | Az intézmény egészére vonatkozd beszamolok és statisztikai
adatszolgéltatasok, valamint azok el6készitése
a) éves beszamoldk NS 15
b) évkozi beszamolok 10 év
8a-b. | Az intézmény alkalmazottainak munkabeszamoloi
a) éves munkabeszamolok 30 év -
b) havi munkajelentések 5 év -
9. |Szakfeliigyeleti, illetve fenntarté A4ltal végzett szakmai NS 15
ellenérzéssel
kapcsolatos tigyek iratai
10a—c. |Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos
iratok NS 15
a) beiskolazasi, tovabbképzési tervek NS (HN)
b) tanulményi szerzédések, egyéni tovabbképzések iratai 5¢év -
C) tovabbképzésekkel kapcsolatos altalanos levelezés
I1. |Az intézmény Altal szervezett tovabbképzésekkel kapcsolatos NS 15
iratok
(tanterv, tananyag, beszamold, stb.)

12. | Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, NS 15

beszamol6k)

13. [Kiilsé szakmai megbizasok, intézménytiggyel — kapcsolatos NS 15

vélemények, szakmai anyagok




ORZE LEVEL-
TETEL- TARGY SI TARBA
SZAM IDO ADAS
14, Szakmai szervezetekkel kapcsolatos levelezés 10 év -
13 Egyéb (kozmiivel6dési, civil) szervezetekkel és 10 év -
maganszemélyekkel kapcsolatos levelezés
16. Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a veliik folytatott NS 15
egyeztetések, megdllapodésok stb. jegyzOkdnyvei, emlékeztetdi
(Kozalkalmazotti képviseld)
17. Az intézmény alkalmazottainak kdzérdeki beadvanyai NS 15
18. Sajté iigyek, PR tevékenység 5¢év -
19. Jogi tigyek (fegyelmi eljards iratai, peren kiviili jogvitas tigyek, NS 15
peres ligyek, stb.)
20.4%% [ Bels6 tigyviteli segédkonyvek (el6adéi munkakdnyv, iratatadd 3év -
kdnyv, postakonyv stb.)
21.%%* | Iktaté- és mutatokdnyv, intézményi nyilvantartékdnyvek NS 15
22. Iratkezeléssel kapcsolatos tigyek, irattéri selejtezési jegyzOkonyvek NS 15
Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos iigyek
33. Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos alapiratok (tervezés, NS (HN)
beruhézis, kivitelezés, feltjitas)
34. Fejlesztési, mikodtetési célu palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15
(palyéazati anyagok, beszdmolok)
35. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerz8dések, megallapodasok NS (HN)
36. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos iigyek 5év -
37. Tlzrendészeti, biztonsagi, biztositasi tigyek 10 év -
38. Munka- és egészségvédelmi tigyek 10 év -
39. Munkabalesetek és foglakozési betegségek 75 év -
40. Munkaiigyi, munkabiztonsagi ellenérzések, vizsgalatok NS 15
41. Gépjarmiivek tizemeltetése (menetlevél, lzemanyag-nyilvantartés) 5év -
Személyzeti, bér- és munkaiigyek
52a-h. | Személyi dossziék NS (HN)
a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kdzalkalmazotti
kinevezés, be- és atsorolas, felmentés, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag és egyéb tartds tavollét iratai)
b) fegyelmi tigyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)
c) munkakor betdltéséhez sziikséges dokumentumok,
igazolasok (palyéazat/jelentkezés, Onéletrajz, sziikséges
végzettséget igazolé dokumentumok, erkélesi bizonyitvany)
d) munkakdri leirds
e) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyt
beadvanyai
f) a kozalkalmazottak mindsitése
2) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek
h) egyeb
53, Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre vald jelentkezések 3 év -
54. Kézalkalmazotti nyilvantartasok, létszamstatisztika NS 15
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ORZE | LEVELTA
TETEL- TARGY SI RBA
SZAM DO ADAS
55. Jutalmazasi ligyek 10 év -
56. Munkaid6vel kapcsolatos tigyek, szabadsdgiigyek, jelenléti 5¢év -
nyilvéantartasok
37, Szocidlis és segélyiigyek 5év -
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyek
68. Tévlati és éves koltségvetés NS 15
69a-b. | Szamviteli és szoveges koltségvetdsi beszamold és mellékletei
a) éves beszamolok NS 15
b) évkozi beszamoldk 10 év -
70. Az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatos szerzddések, NS 15
megallapodéasok
71. Az intézmény gazdélkoddsaval kapcsolatok tigyek 10 év -
72. Gazdasagi targyt ellenérzések ligyei NS 15
73. Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos rajanlatok, 10 év -
szerzédések, megallapodasok, levelezés
74.%*% | Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 év -
75.** | Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év -
76.%* | Bérjegyzékek intézményi példanyai 5év -
77. Adéiigyek 10 év -
I1. Specialis, csak egy-egy intézmény szakteriiletével kapcsolatban eléfordulé ligyek
Kézmiivel6dés, kiadvanyiigyek
91. A intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek NS 1S5
92. Intézményi konferencidk szervezése NS 15
93. Intézményi kiallitdsok szervezése NS 15
94, Nemzetk6zi kapcsolatok, kiilf§ldi tanulményutak NS 15
95. Kozmivel6dési tevékenység (intézményi 6rdk, intézmény- NS 15
latogatdsok, stb. szervezése)
96. Az intézmény alkalmazottainak szakmai tavollét beszamoloi és a NS 15
programok meghivoi
97.%%#% | Szakmai és kzmiivel6dési programok meghivéi (intézményi 3év -
részvétel nélkiil)
113.*** | Az intézmény kiadvanyai NS 15
114.%** | Az intézmény sajtéarchivuma NS 15
115.%*%* | Az intézmény alkalmazottainak kiadvanyai NS 15
116.%** | Az intézmény alkalmazottainak sajtéarchivuma NS 15
Informatikai iigyek
127. Hozzéaférési jogosultsigok nyilvantartasa NS (HN)
128.*** | Az intézményben hasznélt programok nyilvantartasa és azok leirasa NS 15
129. Az intézmény sajat fejlesztésii adatbazisainak leirasa NS 15
130. Informatikai tigyek 10 év -
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Pet6fi Sandor Kulturalis
Szabadidékdzpont és
Konyvtar

2931Almasfiizits, Petofi tér 6.

A Petéfi Sandor Kulturilis Szabadidékézpont és Konyvtar

ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZATA
részben ondlléan gazddlkods intézmény esetén

Bevezetés

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv miikodésében
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékeny ségek
jogi alapjat, felelosét, ellen6rzését, nyomon kdvetését, a kapcsol6do dokumentumokat &leli fel:

a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymaésra épiils
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenbrzési pontok
(tipusok) Osszességét;

kialakitdsaval a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi
szerepld”, funkcid egyiittes koordindlasara keriil sor;

valamennyi résztvevo szdmara irott és 4tlathaté formaban valik (kovetendé eljarasként)
feladatta az eljarasok és médszerek betartasa,

megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfelel atalakitasat, €s a miikodtetés
szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

A feleldsségi szintek terén:

az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatdk valamennyi folyamatban a felelésok, ellendrzési pontok,

az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibés
miikodés, a hozza tartozd felelds,

megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes résztevékenységekért felelds
kézremiikodékon is mulik.

A szervezeten beliili egyiittmitkodés erdsitése terén:

a kiillonbozé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb
egylittmiikddés, koordindci6 varhat6 az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol;

az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami akdoltségvetési
szerv teljes miikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés
Jjobbitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti mikodés terén:

a megbizhato ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban 4ll, hogy
segitségeével feltérképezhetd a szervezet sszes folyamatéban rejlé mitkodési kockazat,



e ahibésan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa a miikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonal fogalma
Az Avr. rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal jelentése az alabbi:
»a Koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitssi és ellendrzési folyamataimak
szoveges, vagy tablizatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett lefrdsa”
Az ellenérzési nyomvonal elkészitése
A koltségvetési szerv mitkddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
kertilnek kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet miikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miiksdési folyamatokhoz kell
hozzérendelni.
Az Avr. 10. § (5) bekezdése alapjan: ,,A szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy annak
mellékletében szabalyozni kell a feladatellatdsnak a koltségvetési szerv kiadésait, bevételeit
befolyasolo, a gazdalkodas eldirdnyzatok keretei kozott tartasat biztositd

a) feltétel és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

b) a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljarast €s dokumentumai

tartalmat.”

A Pet6fi Séndor Kulturdlis Szabadidékézpont és Konyvtar gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd, onkormanyzati fenntartdsi koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdaséagi teenddit az
almésfiizitéi Polgarmesteri Hivatal latja el.
A Pet6fi Sandor Kulturdlis Szabadidékszpont és Kényvtar gazdalkodéasat a sajat gazdasagi
szervezettel rendelkezé almaésfiizitéi Polgarmesteri Hivatallal kotott »Munkamegosztas és
felelosségvillalds rendjérdl” sz6l6 megallapodds szerint végzi. A munkamegosztasi
megallapodds megkotésére az  dllamhdztartasroél  sz616 1orvény végrehajtdsdarol  szol6
368/2011.(X1l. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdésében kapott
elhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a
9. § (5a) bekezdéseiben eldirt szempontokat.

A f6- és alfolyamatok, melyekre ellenérzési nyomvonal kiterjed:
L. KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS

1. A koltségvetés tervezése
a) Intézményi bevételek és kiadasok tervezése
b) A személyi juttatdsok €s a létszdm-eldiranyzat tervezése
¢) Munkaaddkat terheld jarulékok tervezése
d) A dologi jellegli kiadasok tervezése
) Azintézményi koltségvetési javaslathoz szbveges indoklas készitése
f) Koltségvetési targyalds
g) Jovahagyds
h) Eléiranyzat-modositas
2. Pénziigyi elszimolasok
a) Pénztéri be és kifizetések elszamolasa
b) Készpénz-készlet biztositasa (hdzipénztarban)
¢) Bankszdmléra befolyt timogatasok, bevételek és teljesitett kiadasok elszamolasa
d) Bizonylati fegyelem
3. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
a) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasba vétele



b) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek allomany-valtozasa

’ A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

FENNTARTO

Koltségvetési koncepcid

INTEZMENY

Adatszolgaltatas a koltségvetési

v

rendelet tervezetéhez

Koltségvetési rendelet

& Elemi koltségvetés elkészitése

v

Rend. megtargyalasa, jovahagyasa

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyarﬂatébréja

FENNTARTO

Eljaras lebonyolitasa
kdzbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott dsszeg felett

Ellenjegyzés

Teljesités miiszaki ellenérzése
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.
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A beszamolassal kapcsolatos ellenérzési nyo\ﬁvnal folyamatabraja

FENNTARTO

Rendelet a k6ltségvetés
végrehajtasarol

N\

INTEZMENY

Koltségvetési beszamold

4. Koltségvetési kiadasok elszamolasa ONK PSKSZKK Kiils6
(6nkormanyzat) szerv
4.1.Személyi juttatasok elszimolasa
a) Személyi jellegli kiadasok elszamoldsa X
b) Munkaadét terhel jarulékok elszamolasa X
4.2.Dologi kiadasok elszamolasa
a) Készletbeszerzés koltségként torténd
elszdmolésa X
b) Szolgaltatasi kiad4dsok elszamoldsa X
¢) Kiilonféle dologi kiad4sok elszdmolasa X
d) Egyéb foly6 kiadasok elszamoldsa X
e) Felhalmozasi kiad4sok elszamoldsa X
5. Koltségvetési bevételek elszamolasa ONK PSKSZKK Kiils6
szerv
a) Intézményi miikodési bevételek elszamolasa X
b) Kdzhatalmi bevételek elszamolasa (pl.
addssagkezelés) X
¢) Fenntart6 szervtdl kapott koltségvetési
tdmogatas elszamolésa X
d) Egyéb miikdési/felhalmozasi célu atvett
pénzeszkozok elszamolas X
¢) Epiiletiizemeltetésbél adodé tovabbszamlazasi X
feladatok
f) Szolgaltatéasok bevétele X
6. Targyi eszkoz gazdalkodas ONK PSKSZKK Kiilsés
6.1. Targyi eszkoz analitika
a) Alloménynéivekedés (vasdarlas, atvétel, feltjitas, %
stb.)
b) Allomény csokkenés (értékesskkenés,
értékvesztés, selejt, hiany, atadas, stb.) X
c) Befektetett eszkdzok értékesitése X




6.2. Felesleges vagyontargyak feltarasa,
hasznositisa, selejtezés

a) Felesleges/hasznélhatatlanng valt vagyontargyak
feltarasa

b) A feltért eszkdz6k feliilvizsgalata (hasznositis,
vagy selejtezés)

c) Felajénlas fejezeten beliil (hasznositas esetén)

d) Intézményen beliili hasznositas (értékesités
dolgozoknak)

e) Felesleges vagyontargyak értékesitése kiilsd
vallalkozoknak, cégeknek

f) Ertékesités dokumentalasa

g) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak
selejtezése

h) Selejtezési jegyzOkdnyvek/értékesités
dokumentuma alapjan eszkozok kivezetése

6.3. Leltarozas, leltarkészités

a) Leltarozasi utasitas kiaddsa

b) Leltar nyit6 értekezlet

c) Befektetett eszk6zok, értéknélkiili eszkozok
leltarozasa

d) Forgoéeszkozok, forrasok, egyéb értékek
kotelezettségek leltarozasa

e) Leltarjegyek nyomtatasa

f) Leltarkiértékelés

g) Eltérések rendezése / kompenzalds

i) Esetleges személyi felel8sség/kartérités
megéllapitdsa

J) Zéré jegyzékonyv elkészités

7. Készletgazdalkodas

ONK

PSKSZKK

Kiils6
szerv

a) Készletanalitika (nyitas)

b) Alloménynévekedés (vasérlas, atvétel, stb.)

c) Alloménycsdkkenés (kiadas felhasznalasra,
atadas, stb.)

8. Kozpontositott illetményszamfejtéssel osszefiigg6
feladatok

ONK

PSKSZKK

Kiilsos

a) Jogszabalyban meghatérozott okiratok,
igazolasok, egyéb iratok megkiildése a
Kinestarnak papir alapon jogviszony létesitése,
megsziinése, egyéb mddosulds esetén

b) Adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése

¢) Foglalkoztatottak munk4bol vald
tavolmaradéasanak jelentése a Kincstarnak

d) A személyi juttatdsok kifizetése teljesitéséhez a
Kincstér altal megkiildstt dokumentumokon




szerepld adatok jogszeriiségének megvizsgaldsa

e) Fizetési jegyzék atadasa/elektronikus
megkiildése a foglalkoztatottak részére

9. Cafetéria

ONK

PSKSZKK

Kiilsés

a) Alkalmazottak nyilatkozaténak Osszegylijtése

b) Cafetéria nyilvantartdsok

c) Kartya feltoltés

d) Utalvanyok rendelése, kiosztasa

e) Addfizetési kotelezettség

10. Reprezentacio6

ONK

PSKSZKK

Kiilso
szerv

a) Reprezenticios keret meghatarozasa

b) A Reprezentécios kiadasokrdl vezetett
nyilvantartis

¢) Reprezentacidval kapcsolatos adéfizetési
kotelezettség

11. Szerzédésekkel kapcsolatos feladatok

ONK

PSKSZKK

Kiils6
szerv

a) Szerz6dések el8készitése

X

b) Szerzédések nyilvantartasa

12. Kényvviteli zarlati feladatok

ONK

PSKSZKK

Kiilso
szerv

12.1. Havi zarlati feladatok

a) Bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése

b) A pénztérjelentés adatainak egyeztetése

>

¢) MAK és fokényv pénzforgalom egyeztetése

d) A pénzforgalmi szamlakon kdnyvelt kiadasok

egyeztetése az atvez. szamlakon elszamolt
bevételekkel és kiadasokkal

e) Eldirdnyzatok egyeztetése

f) Beruhazasi analitika, eszkoz, készlet és fékonyv
egyeztetése

8) Vevd-szallité dllomanyvaltozas, addsok
allomanyéanak valtozésa, letétek
dllomanyvaltozas, kotelezettség vallalas

12.2. Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati
feladatokon tilmenéen)




a) Terv szerinti értékcstkkends elszamolas X
b) Ertékvesztés elszdmolasa X
12.3. Eves zarlati feladatok X
13. Intézményi beszamolas ONK PSKSZKK Kiils6
szerv
13.1. Id6kozi koltségvetési jelentés elkészitése X
13.2. Id6kozi mérlegjelentés elkészitése X
13.3. Eves koltségvetési beszamolo
a) MAK egyeztetés X
b) Fékonyvi kivonat egyeztetése '
c) Leltarozas, egyeztetés X
d) Leltar jovahagydsa X
e) Eves koltségvetési beszamold Osszeallitasa,
jovahagyasa X
a) Az intézményi koltségvetés beszamoldjanak '
szoveges indoklasa
b) A kiegészitd melléklet 5sszeallitasa az éves
beszamoléhoz X
14. Adatszolgaltatas ONK PSKSZKK | Kiilsés
a) Fenntart6 szerv részére X
b) Statisztikai adatszolgéltatas X
c) Adatkezelés X
15. Iratkezelés ONK PSKSZKK | Kiils6
szerv
a) Kiildemények atvétele X
b) Iratok iktatdsa X
c) Irattarozas X
d) E-mail cimre érkez§ levelek tigyintézése X
e) Iratbetekintés, iratbetekintésrdl nyilvantartas X
vezetése
f) Iratmasolat (papir alapon, elektronikus masolat X
megkiildése e-mailben) kiad4sardl nyilvantartas
vezetése
g) Kép- és hangfelvétel megtekintése X
h) Kép- és hangfelvételrdl masolat készitése, X

kiadas




i) Nyilvantartdsba, irattarba helyezés

J) Selejtezés

Il. LETSZAMGAZDALKODAS

Létszamgazdalkodas

ONK

PSKSZKK

Kiilsés

1. Kinevezett kézalkalmazottak allashelyének elfoglalasa,
munkaba éllasinak eljarasrendje, dokumentalisa

X

2. Jogviszony megsziinésének, megsziintetésének eljarasrendje

X

3. Helyettesités rendje

4. Készenlét és iigyelet elrendelése, végrehajtasa

a) Készenléti és ligyeleti beosztas elrendelése

b) Készenlét, ligyelet teljesitése

¢) Készenléti, tigyeleti dij szdmfejtése, kifizetése

S. Kozalkalmazottak irasbeli értékelésével kapesolatos feladatok

a) Az értékelés tervezése

b) Az értékelés ismertetése

¢) Az iratok nyilvantartésba, vagy irattarba helyezése

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségi feladatok

a) A magasabb vezetd szolgdlati jogviszonyanak létesitésekor,
azt kdvetéen az jabb vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
esedékességekor a vagyonnyilatkozat-tételére kitelezett
tajékoztatasa és felhivasa vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége teljesitésére

b) Téjékoztat6 és mellékleteinek (kitdltési Utmutato,
vagyonnyilatkozati formanyomtatvany,
Jjogkovetkezményekre vald figyelmeztetés) 4taddsa a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett részére

¢) Vagyonnyilatkozat leadasa a vagyonnyilatkozat-tételre
kételezett altal

7. Jubileumi jutalom el6készitése

a) Adott dolgoz6 vonatkozésaban a jubileumi jutalom
esedékességének megallapitasa

b) Intézkedés a kifizetés érdekében




8. Szabadsagok nyilvantartisa

a) Szabadsagok meghatarozasa b ¢
b) Eves szabadsag kimutatds megkiildése X
¢) Szabadsagok egyeztetése év elején X
d) Szabadség kiadésa /engedélyezése X
e) Szabadsag kifrasa X
f) Szabadsag felvezetése a munkaiigyi nyilvantartas X
dokumentuméra

g) Tavollét jelentés X
h) Havi zaras/szamfejtés X

9. Kozalkalmazottak képzése

9.1. Kbzponti képzéssel kapcsolatos feladatok (jelentkezések X

osszesitése, elfogadasa, tovabbitasa)

9.2. Helyi képzések megszervezése X

9.3. Egyéb képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok X
L. KOZBESZERZES

Kozbeszerzés ONK [PSKSZKK] Kiils6

, szerv
a) Eves beszerzési igények felmérése, tervezés X
b) Beszerzés kezdeményezése X
c) Beszerzés mindsitése X
d) Kézbeszerzési eljaras elokészitése, miiszaki dokumentacid X
Osszeallitasa

e) Ajanlati felhivas kozzététele, megkiildése X
f) Birdl bizottsag tagjainak kijellése, felkérés, megbizas X
) Beérkezett ajanlatok elbiralésa X
h) Déntés az eljaras eredményérol X




i) Eredmény-hirdetés X
J) Eredmény kozzététele X
k) Szerz8dés megkstése a nyertes ajanlattevovel X
I) Megkétott szerz6dés nyilvantartasba vétele, honlapra torténd X
feltétele
m) Szerz8dés teljesitése X
IV. EUROPAI UNIOS PALYAZATOK
Uniés palyazatok és egyéb palyazatok ONK [PSKSZKK Kiils6
szerv
a) Palyazatok el6készitése X
menedzsment
b) Pélyazatok benyujtésa X
menedzsment
c) Sajat forrds biztositasa X
d) Elnyert péalyézatokra szerzédéskotés X
menedzsment
e) Palyéazaton elnyert timogatasrél tajékoztatas X
menedzsment
f) Palyézati tamogatasi 6sszeg felhaszndlasa X
menedzsment
g) Elszdmolas és jelentés készitése a felhasznalt tdmogatasi X
Osszegroél menedzsment
h) Fenntartési id6szak véllalasai nyomon kovetése X
menedzsment
V. MUSZAKI SZAKTERULET
1. Hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatok ONK [PSKSZKK Kiils6 szerv
végzi
megallapodas
alapjén
a) Szilard hulladék elszéllittatasa X
b) Veszélyes hulladék elszéllittatasa X
2. Epiiletgépészettel kapcsolatos feladatok
a) flités karbantartasa X
b) Klimarendszerek karbantartasa X
c) Veszély jelz8 berendezések karbantartasa X
d) Epiiletfeliigyeleti rendszer karbantartasa X
3. Epiilet villamossag
a) Elektromos berendezések érintésvédelmi
szabvényossagi feliilvizsgélata -
b) Erésdramu villamos berendezések tiizvédelmi X
feliilvizsgalata
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¢) Villamvédelmi szabvanyosségi feliilvizsgalat

d) Elektromos szerszdmok feliilvizsgalata

e) Felvond rendszeres karbantartisa

f) napelemek karbantartasa

P pd | M4

4. Munkavédelem

a) Kotelez6 munkavédelmi oktatés

>

b) Egyéni védbeszkoz hasznalatanak ellenbrzése

¢) Munkabalesettel kapcsolatos események, iigyek
kivizsgalasa

5. Tiizvédelem

a) Tlzolto késziilékek ellenbrzése

b) Tlizcsapok és szerelvényei rendszeres
feliilvizsgalata

¢) Tiizjelzd berendezések rendszeres feliilvizsgalata

d) Tlizvédelmi oktatas

e) Tlizriad¢ terv gyakorlasa

6. Kdrnyezetvédelem és esélyegyenléség

a) Koérnyezetvédelmi szemle

b) Kérnyezetvédelmi oktatas

c) Esélyegyenl6ségi tudasmegosztas

VI. INFORMATIKA

Informatika

ONK

PSKSZKK

Kiilsé
szerv

1. Informatikai rendszerek miikodtetése

a) Informatikai hal6zat iizemeltetése

b) Uj szoftverek beiizemelése

¢) Adatvédelem

2. Informatikai eszk6zok nyilvantartasa

3. Informatikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa

4. Az informatikai rendszerek mentése

5. Sajat honlap fejlesztése, karbantartasa

VIL. VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATA

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

ONK

PSKSZKK

Kiilso
szerv

a) A telefonok nyilvantartasa
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b) A telefonhivészdmok nyilvantartésa (hivéslista) X
¢) Telefonok hasznélati rendje X
VIII. SAJTO, KOMMUNIKACIO
Sajté ONK [PSKSZKK iilsé
szerv
1. Sajtészovivé tevékenysége X
2. Az intézmény sajat honlapjan torténé kommunikacié X
3. Sajtokozleményekkel kapcsolatos tevékenységek X
4. Interju, dllasfoglalas, felvilagositas adasanak folyamata X
IX. PANASZ KEZELESE
Panaszok ONK [PSKSZKK Kiilsé
szerv
a) Kozérdekii bejelentés, panasz érkeztetése b¢
b) A panasz kivizsgalasa, intézése X
c) Vezetdi tajékoztatds a panaszos felé '
d) Irattari dokumentalas X
X. Ellenérzési tevékenység
Ellenérzés ONK [PSKSZKK Kiils
gy
a) Kockazatelemzés b ¢
b) Ellenérzési nyomvonal X
¢) Szabalytalansagok kezelése X

Jelen szabalyzat a kozzétételt kovetSen 1ép hatalyba.

Almasfiizit6, 2021. januar 1.
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Bekéné Magy@r) Melinda
(intézményvezetd alairdsa)
(korbélyegz6 lenyomata)
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