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Bevezetés

A Petéfi Sandor Kulturélis Szabadidékdzpont és Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabal
(a tovabbiakban: SZMSZ) a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatéasrol
kozmiivelddésrél sz616, modositott 1997. évi CXL. torvény IV. részének a 68. § b) p.
valamint a 78.§ (5) bekezdés b) pontja alapjan késziilt.

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intéz
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intéz
mikddési szabalyait.

2./ Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabélyokkal &sszhangban
alapdokumentumok hatarozzék meg.

2.1. Alapité okirat
Az intézményt Almasfiizitd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete alapitotta.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. jalius 1.

Az Alapit6 okirat kelte, szama: AF/2128-22/2020.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontc
adatokat, melyet Almasfuizité Kozség Onkormanyzata készitett el.

2.2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara éves munkat
készit. Az éves munkaterv Osszedllitasahoz javaslatot kér az intézményben mi
szervezetekt6l, kozosségekt6l. A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismerteti.
intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét képezo, a szakmai munka vitelét segitd szabalyzato)
munkakori lefrasok.
3./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Pet6fi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Konyy

Az intézmény székhelye, cime: 2931 Almasfiizit Pet6fi tér 6. (71.hrsz)



Az intézmény telephelyei:
Mivelddési Haz 2931 Almasfiizits Petdfi tér 6. (71.hrsz)

Kozségi és Iskolai Konyvtar 2931 Almésfiizité Fekete Istvan park 1.

Kozosségi Haz 2931 Almasfiizits Fé 1t 20. (206/61 hrsz.)

Azaum Roémai Tabor Okori Témapark 2931 Alm4sfiizité Duna ut 1. (hrsz:110/1.)
Sporthaz és a hozzatartozo sportpalyak 2931 Almasfiizit6, Sport 1t 1.

Pihen6hdz, csénaktarold 2931 Alméasfiizité Duna part (hrsz:05/D)

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Almasfiizitéi Polgarmesteri Hivatal 29:
Almasfiizito, Petéfi tér 7.

Adoszam: 15389280-1-11
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: K§H Bank 2900 Komérom, Klapka Gy u. 3.

Bankszdmlaszam: 10403631-50526887-70711003

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

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

Kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX Tv.13.¢
bekezdés 7. pontjaban, valamint a 15. pontjaban foglalt feladatok elldtdsa valamint a muz:
intézményekrol, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrél sz616 1997.évi CXL
53.§-55.§-ban foglalt nyilvanos konyvtéri feladatok, tovabbé a 76.§-77. §-ban foglalt
helyi kozmiivel6dési feladatok ellatasa.

Szakmai alaptevékenysége: Az intézmény telephelyein keresztiil létja el a helyi lako:
sportolasi lehet6ségeinek biztositasdt, a kozségben miikodé civil szervezetek mikodése
sziikséges infrastruktarat biztositja, mind sport, mind a szabadidésport tekintetében. Ell
telephelyén keresztiil, mind az iskolai, mind a kozségi konyvtari feladatokat.
kézmiivelddéshez kapcsolodd kotelezs és dnként vallalt feladatokon keresztiil biztosit
hagyoményos kulturalis értékek gondozdsat a teleptilésen. Telephelyeinek bérbeadas:
kiegésziti az alaptevékenység biztositdsdhoz sziikséges forrasokat.

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 910110 Kézmiivel6dési intézmények
tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

1. 081030 Sportlétesitmények, edzétiborok miikodtetése és fejlesztése

2 081045 Szabadidésport-(rekredcio sport) tevékenység és timogatasa

3. 081061 Szabadidés park, fiird6 és strandszolgaltatas

4. 082042 Konyvtiri allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

5. 082043 Kényvtari dllomany feltarisa, megérzése, védelme

6. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

T 082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

8. 082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

0. 082094 Koézmiivel6dés- kulturalis alapt gazdasagfejlesztés



10. 016080 Kiemelt dllami és snkormanyzati rendezvények
Alapité neve, székhelye: Almasfiizits Kozség Onkorményzata 2931 Almasfiizité Petéfi 1
Illetékessége, mitkodési kore: Almasfiizitd Kozség kozigazgatasi teriilete

Fenntart6 neve, székhelye: Almasfiizité Kozség Onkorményzata 2931 Almasfiizité Petd
7.

Iranyit6, alapitéi jogokkal felruhdzott szerv neve, székhelye: Almasfiizité K&
Onkorményzat képviseld testiilete 2931 Almasfiizité Petéfi tér 7.

Vezetdjének megbizasi rendje: A kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreir
foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi pélyazat lefolytatdsénak rendj
valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek médositasarél sz6lé 39/2020. (X. 30.) ED
rendelet alapjan 5 évre sz6l6 hatarozott idejti kinevezéssel torténik. A képesitési elbirz
hivatkozott rendelet 3.§-a és az 1. melléklete tartalmazza. Az intézményvezetd egyszenr
feleldsséggel vezeti az Intézményt.

4./ Gazdalkodas formaja

Intézmény feladat ellatdsahoz kapesolodd funkcioja: Gazdasagi szervezettel nem rendell
koltségvetési  intézmény. Gazdalkodasi jogkére szakmailag onélldan miksds h
onkormanyzati koltségvetési intézmény. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi felad:
Almasfiizit6i Polgarmesteri Hivatal latja el. Megallapodast kot az intézmény és a polgarme:
hivatal gazdalkoddsi feladatok &s kényvelési  szamviteli  feladatok elvégzés
felelésségvillalas rendjére, a 368/2011.(XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan. Alapfeladatai, &
intézmény miikddésével kapesolatos feladatait Almasfiizits K6zség Onkorményzat Képvi:
testiiletének koltségvetési rendeletében biztositott eldiranyzatbdl latja el, a Polgarmes
Hivatallal k6tott megéllapoddsban foglaltak szerint.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, képvisel6 testiileti dontésekben megfogalma;
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben fogla
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- azintézmény vezetdjére

- azintézményvezetd helyettesére

- azintézmény dolgozoira

- az intézményben miikodé szervekre, kozosségekre
- azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

Az SZMSZ mddositésig hatalyos.



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

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolg
kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatask
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarté altal az intézmény e
szervezeti egységeire, vezetore és dolgozoira kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokke
Az intézményben folyo6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

- az 1997. évi CXL. tv. A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

- a 20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatdasok, valamii
kozmivel6dési intézmények és kozosségi szinterek kovetelményeirdl

- Almasfiizitd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete 6/2020. (II1.30.) rendelete a 1
kozmiivel6dési feladatok ellatasarol.

1.1 Az intézmény alaptevékenységei:

a) miivel6dd kozosségek Iétrejottének eldsegitése, milksdésiik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a koz6sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az egész €letre kiterjedd tanulés feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomdnyos kézosségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

¢) az amatér alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

f) a tehetséggondozas- és - fejlesztés feltételeinek biztositasa,

g) a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

h) konyvtari szolgaltatasok

1) sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése

J) szabadid6sport- rekredcios sport — tevékenységek tamogatasa

k) nem lakoéingatlan bérbeaddsa és tizemeltetése.

1.2. Az intézmény kisegit6, kiegészito tevékenységei:

- Azintézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat, kézhasznt tarsasdgnak,
illetve gazdasagi tarsasagnak nem tagja.



I11. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:
e Mivelddési Haz

e Koz6sségi Haz
e Iskolai és K6zségi Konyvtar
e Azaum Romai Tébor
* Sporthdz és a hozzatartozo sportpalyak
e PihenOhdaz, csdénaktaroldk
PETGFI SANDOR KULTURALIS SZABADIDOKOZPONT ES KONYVTAR
e — 2 \}\ - : — — —
Miivel6dési Kézségi és Kbz6sségi Haz Pihendhaz, Sporthdz és AZAUM Réma
. Iskolai . sy hozzitartozé .
Haz Konyvtar Csénaktdrol6 sportpalyak Tébor
Létszam:

1 16 intézményvezetd
1 £6 intézményvezetd helyettes

1 £6 konyvtaros

1 16 kulturalis rendezvényszervezd
1 f6 rendezvényszervezé munkatars

2 f6 gondnok
3 6 takarito

Koényvtaros

Intézményvezetd

Intézményvezet6 helyettes

4’//’/,\

Technikai dolgozok

Kulturélis rendezvényszervezd Takarito

Megbizési szerzédésese
Kiscsoportok vezetdi



Rendezvényszervezé munkatars Gondnok
2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai
a.) Miivel6dési Haz, Kozosségi Haz feladatai:

- 6/2020. (I11.30.) szamu helyi 6nkormanyzati kézmiivel6dési rendeletben vallal
kozmiivel6dési alapszolgéltatasok biztositdsa

- ahelyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

- aziskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzé tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felnéttoktatasi lehetdségek
megteremtése,

- atelepiilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltar:
megismertetése,

- azegyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése,

- az linnepek kultirdjanak gondozasa, az ismeretszerz6, az amatér alkotd, miive]
kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

- ahelyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének segitése, a kiilonboz6 kultirak kozotti kapesolatok
kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- aszabadidé kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa, egyéb miiveléd
segitd lehetdségek biztositasa,

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

Programok, el6adasok szervezésével hozzajarul a telepiilésen él6k miivel6dési, szdrake

lehetdségeinek bovitéséhez, az egészséges életmodra torténd felkészitéshez, a szaba
hasznos elt6ltésé¢hez.

b.) Az Iskolai és Kozségi Konyvtar feladatai:

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

e dokumentumokat kélesonoz (tartos tankdnyveket is), helyben hasznalatot biztosit
masolatot szolgaltat;

e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését;
e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

e kozhasznt informacids szolgaltatast nyujt, helyismereti informacidkat és
dokumentumokat gyfijt,

o kozosségi foglalkozasokat szervez;

e iskolai konyvtari alap-, €s kiegészité feladatokat 14t el;



e gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja
e statisztikai adatokat szolgaltat.

A kdnyvtar a nyilvanos konyvtérak jegyzékében szerepld, altaldnos gyijtokorii konyvtar.
A konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszeri allomanygyarapitast és
alloményapasztast végez. A szerzeményezett dokumentumok, informécichordozok gytjté
Gylijtékori szabélyzat tartalmazza.

Alloményellenérzés: 3 évenkénti, fordulonapi.

A leltérozas az elirasok szerint torténik - leltari titemtery alapjan, mely a fenntart6 el6:
jovéhagyasahoz koétott. A leltarozasrél jegyzdkoényv késziil, melyet meg kell kiilde
fenntartonak; személyi valtozas vagy vis major esetén a fenntartd soron kiviili leltarc
rendelhet el.

Alloményapasztés: A konyvtér rendeltetésszer(i feladatainak ellatiséra alkalmatlanna
dokumentumokat az alloménybél kivonja, torli. A megrongalodott és elavult példanyokat 1
A torlésrdl jegyzOkonyvet készit. A foloslegessé valt dokumentumokat az alloménybol
torlés utan értékesitheti. A leltarozas és selejtezés részletes szabalyozasat a Leltaro:
selejtezési szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar a kozkonyvtéri feladatok ellatdsara vonatkozéd eléirdsok betartasaval a kény~
kozonség igényeinek lehetd legalaposabb kielégitését szolgalja. A koényvtari feladatok
kdnyvtaros végzi. A kdnyvtéros pénziigyekben és szakmai ligyekben az intézményvezet
konzultal.

Gyiijteménye: konyvek, folydiratok, AV

A kdnyvtdr a gylijtemény¢ét a lakossag altalanos tdjékozodasahoz, mivelddéséhez, tanulasal
az igényes szorakozashoz a nyitvatartési idében rendelkezésre bocsatja.

Dokumentumokhoz valé hozzaférés modjai: helyben haszndlat, kolcsénzés.

Kolesonzés szabalyai: kélesénzési hataridd: 1 honap
kélesonozhetd konyvek szama: 2-6 db
A kolesdnzési hataridd személyesen vagy telefonon meghosszabbithatd.
A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongdlasaval vagy elvesztésével oko
karért.

Konyvtiri beiratkozasi dij:
- tanuloknak 16 éves korig, pedagdgusoknak, és a 70 éven feliilieknek ingyenes,
- aktiv dolgozdknak : 600,-Ft/év

A konyvtar helyben torténd hasznédlata minden latogatonak, beiratkozastol fiiggetle
ingyenes.

Téritésmentes  szolgaltatasok: konyvtarlatogatas,  kényvtar helyben  hasznal;
allomanyfeltaro eszkozok hasznalata, informacié a konyvtar és a konyvtari rends
szolgaltatasair6l, konyvtarkozi kolesonzés

Téritéskoteles szolgaltatisok: internet hasznélat, fénymasolas, nyomtatas.



A kényvtarhasznalat feltételeit, rendjét, a térités ellenében végzett szolgaltatasokat a “A
konyvtarhasznalati szabélyzat™ tartalmazza.

¢.) Sporthaz és sportpalyak feladatai:

Alapfeladatok:

- Tornaterem, 61t6z6k €s szertar biztositisa Fekete Istvan Altaldnos Iskola tornadrainak

- Almasfiizité kozség diak-€s szabadid6sportjéhoz valamint az Almésfiizitéi Sport Clubr
tornaterem €s 61t6z0k, szertar biztositasa

Egyéb feladatok:
- A Sporthaz szabad kapacitasinak hasznositésa, egyéb kulturélis és szabadiddsport igé
kielégitése és programok befogadasa

d.) Azaum Rémai Tabor feladatai

- Kiilonbozo szaktaborok, alkotdtaborok szervezése,

- E16 torténelemorak szervezése,

- Rendezvények szervezése,

- Osztéalykirandulasok fogadasa,

- Kézmiives foglalkozasok tartasa,

- Helyet biztosit cégek, maganszemélyek, civil szervezetek részére.

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

3./ Feladatok és hataskorok
3.1 Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk beosztisé
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel feladatait.

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint fel
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- azintézményvezets.

4./ Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetije

Felel:

- az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben foglaltaknak, ¢
irdnyitoszerv altal kozvetleniil meghatérozott kvetelményeknek és feltételeknek megfe
ellatasaért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevétels



- a koltségvetési szerv miikodésében a gazdasdgossag, a hatékonysag és az eredménye
kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a gazdalkodési lehetéségek €s a kotelezettségek Osszhangjaért,

- tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek és kézérdekbsl nyilvénos adatok szolgaltat:
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

- szakszer(i és térvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasért

- a kdzmiivel6dési szakmai munkéért

- az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének mitksdés
- akozmiivel6dési munka egészséges és biztonsagos feltételeink megteremtéséért

- a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzése
- a kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért, a kozzét
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keres
torténd ellatasaért

- a konyvtar miikodési feltételeinek, tartalmi munkajénak és fejlesztési tervének készitésée
- a konyvtari statisztika elkészitéséért

- a konyvtari koltségvetés tervezéséért

- kdnyvtari iratok kezeléséért

- sziikség esetén a konyvtar képviseletéért.

Feladatai:

- A szakmai egyiittmiikddés iranyitasa, szervezése

-biztositja az intézmény alapfeladataink az ellatdsdhoz sziikséges megfeleld szak
felkésziiltségii alkalmazottak tovabbképzését

- lizemelés folyamatossadganak, gazdasigossaganak figyelemmel kisérése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez szlikséges személyi, targyi feltéte
biztositasa

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

-meghatdrozza a helyettesitési rendet

- Felel6s az intézmény m{ikodéséért és gazdalkodasaért

- Képviseli az intézményt a fenntarto és kiilsd szervek eldtt

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai €s gazdasagi miikodésé
valamennyi teriiletét

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat

- Ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

- Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit, kotelezben el6irt szabalyzat:
- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekl
intézményekkel

- A Miivel8dési Héz, Konyvtar, K6zosségi haz, Sporthdz, Azaum Rémai Tabor programjail
tevékenységének, feladatainak iranyitasa, szervezése

- A kozségi rendezvények, sportesemények eldkészitése, lebonyolitasa

- A kényvtar miikodési feltételeinek, tartalmi munkéjanak és fejlesztési tervének készitése
- jelentések készitése a konyvtar fejlédésében bekovetkezett véltozasokrol, konyvi
szlikségletekrol

- a konyvtari statisztika elkészitése.

Hataskore:



- Aldirasi és kotelezettségvdllaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jc
rendelkezik

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

- Kozvetlentll irdnyitja az intézményben dolgozé kézmiivelédési szakemt
munkajat

- Koézvetlentl irdnyitja és ellendrzi az intézmény nem szakalkalmazott dolgoz¢
munkdjat

- Gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott felett a munkaltatoi jog
fegyelmi, valamint kartéritési jogkort

- Minbsiti és értékeli a dolgozok tevékenységét

- Engedélyezi a dolgozdk szabadsagat és kikiildetését

- Ervényesiti az intézményi szabalyzatokban foglaltakat.

Hataskorok atruhdzasa:

Az intézményvezetd kizardlagos, at nem ruhazhatéd hatéskore:

- kotelezettségvallalas

- munkaltatoi jogok

- jutalmazasi jog

- gazdasagi-pénziigyi kérdésekben valo képviselet

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett hataske
atruhazhatja.

- képviseleti jogosultsidg korébol atruhdzhatia a kézmivelddési szakmai képviselete
helyettesitésre kijelolt szakalkalmazottra

- a munka ¢s tizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitdsat és ellendrzését a helyettes
kijelolt szakalkalmazottra

Intézményvezet
helyettes
Feladatai:

Az intézményvezetd helyettes a mindenkori intézményvezetd altalanos helyettese.
intézményvezetd helyettes elsddleges feladatai kozott szerepel 0j programok és projek
bevezetése, innovativ kornyezet megteremtése. Elemzi a munkatervek megvalosulg
sziikség esetén kezdeményezi modositasukat.

- idegen nyelvii anyagok készitése,

- marketing sémadk és stratégiak kidolgozasa

- kapcsolatépités és menedzsment tarsszervezetekkel, intézményekkel, miivészeti

- kivitelezékkel

- palyazatfigyelés és palyazati tartalomgyértds, nemzetkézi pélyéazatfigyelés

- médiajelenlét szervezése

- grafika és tipografia

- rekldmok és hirdetési feliiletek kezelése

- marketing kampanyok szervezése, expo jelenlét

- informatikai és technikai fejlesztések kialakitdsa, bevezetése, tizemeltetés szervez
kiils6 cégekkel

- kapcsolatépités befektetdkkel, beruhazédkkal

- technikai munkatarsak tevékenységének feliigyelete.



Kulturalis
rendezvényszervezé

Feladat:

A kulturalis rendezvényszervezd feladatai a kulturdlis, miivészi élet fellendités
¢s a kozosségfejlesztéshez kapcesolédnak. Felelés az intézmény szinvonalas miikod.
azaltal is, hogy kitaldlja a programokat és részt vesz annak megvalésitasdban. A kultu
rendezvényszervez6i munkakért betdltd munkatars segiti a kulturdlis, mtivészi

tudomdnyos  értékek  kozvetitését. Kiilonssen  felelds Azaum Romai Tabor
megrendezett programokért: csoportok fogadasa, rendezvények szervez
lebonyolitasa. Szervezi a gyermektiborokat és kézremiikddik a megvaldsitasban.

Kiegészitd feladatként ellatja a programok/rendezvények dekoratéri teendéit.

Koordindlja az intézményi 6nkéntes-, és iskolai kozdsségi szolgalatot is.

A feladatokat részben 6néll6 munkaval latja el, részben vezetéi irinymutatés alapjan végzi
Hataskor:

Munkakoréhez  tartozd  rendezvények, programok  elékészitése, egyeztetések
kdzremiikodokkel. Tovabba a kozvetlen munkéjdhoz szakmai, partneri egyiittmiikode
gondozésa. El6késziti a tevékenységekkel kapcsolatos  4rajanlatokat, megrendeld
szerzbdéseket. Kikéri a rendezvényhez kapcsolodo hatdsagi engedélyeket.

Koordinalja Azaum Romai Tébor telephely hasznalatat, logisztikajat és az igazg
tajékoztatdsa mellett intézkedhet hibaelharitas érdekében. Sajtoreferensként tovabbitja
intézmény programjair6l sz616 hireket, informaciokat a sajtohoz. Elldtja az elsésegélyny;
teendOket. A feladatokat részben onalloan, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: kézmiivelddési és kozonségkapcesolati szakem
szakképesités.

Rendezvényszervezé munkatirs
Feladat:

A kozBsségszervezd a kdzosségi miivelddés killonbszé szinterein kdzvetlen tervezo, szerve
crtékeld, iranyito, illetve animatori, koordinatori feladatokat 14t el Egytittmiikddik a felad:
érint intézményekkel, szervezetekkel, &sztonzi a lokélis részvételt. Kiemelt feladat:
gyermekkel és fiatalokkal végzett kozosségépité munka, az ifjusdg Onszervezddéséi
elosegitése. Klubok, szakkorok létrehozasdhoz, illetve irdnyitdsahoz, valamint a;
miikddéséhez szakmai segitséget nyuijt,

Felel a témeg-és internetes kommunikécié mikodtetéséért is. Fotdzza és dokumentalja
eseményeket, aktualizalja az intézményi honlapot.

Hataskor:

Munkakdréhez  tartozd — rendezvények, programok  elokészitése, egyeztetések
kézremikodokkel. Tovabba a kozvetlen munkdjéhoz szakmai, partneri egyiittm{ikodés
gondozdsa. El6késziti a tevékenységekkel kapesolatos  drajanlatokat, megrendelék
szerzbdéseket. Kikéri a rendezvényhez kapcsolodd hatdséagi engedélyeket.

Koordindlja a K6zosségi Haz telephely hasznélatat, logisztikajat és az igazgaté tajékoztat:
mellett intézkedhet hibaelharitds érdekében. Sajtéreferensként tovébbitja az intézmé
programyjair6l sz616 hireket, informacidkat a sajtéhoz. Ellatja az elsdsegélynyujtasi teendk
A feladatokat részben 6ndlloan, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

A munkakor betSltésének minimum feltétele: felséfokt kdzOsségszervez$ szakképzettség.



Konyvtaros
Feladat:

- végzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitdsat. A megrendelésekrél, a besze
Osszegek felhaszndlasarol nyilvantartast vezet.

- kapcsolatot tart a szerz6dstt partner cégekkel, rendeléseket, reklamaciokat intéz.

- rendszeresen figyeli a megjelend 4j miiveket, javaslatot tesz beszerzésre, figyelemmel k
az akcios vasarlasi lehetdségeket.

- végzi a dokumenturpok dllomdnyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszes
nyilvantartast, a SZIREN-ben val6 feldolgozasrol gondoskodik

- felelés az allomany nyilvantartisok vezetésért, ellenérzéséért, éallomanystatiszti
allomanymeérlegek készitésért

- ismernie kell a felhasznalok igényeit, biztositania kell a kiilonboz forraseszkézok megfe
valasztékat az oktatashoz és szabadidds tevékenységekhez.

- elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvéantartasbol vald kivezetést, a SZIREN
is. - egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az allomanyt rendszeresen ellen
sziikség esetén gondoskodik a dokumentumok javitaséarol, megfeleld felszerelésérol.

- gondoskodik az &allomany védelmérSl, a raktari rend megtartasarol, részt vesz
alloményellenérzésben - feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat b
akadalyozza.

- szakmai értekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken valod részvétel
- szakmai ismeretek 6nképzés Gtjan térténd gyarapitasa.

- szombati nyitva tartdsban vald részvétel.

- vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat.

- a kényvtdr gylijteményében nem taldlhatd, igényelt dokumentumokat a konyvtark
kélesonzeés keretében beszerzi,

- szombati nyitva tartdsban vald részvétel

Takariték

Foallasu (8 oras) takarito

Feladata a székhelyépiilet, a miivelddési haz épiiletének és Azaum Rémai Tabor belsd
kiils takaritasa, gondozottsaganak, tisztasaganak megorzése.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi arendezvény soran érintett munkater
soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat az intézményvezeté kiilon utasitisa nélkiil ellatja
rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének ered
visszadllitdsaban. Felelés a szdméara kiadott eszkdzokért, valamint avegyszerek, tisztitosze
biztonsagos  tarolasaért. Téjékoztatja az intézményvezetdt  arr6l, ha munkateriile
karbantartast iényl6 allapotot észlel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerfien részben 6nallé6 munkdval latja el, részl
vezetdi iranymutatds alapjan végzi.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: minimum szakmunkés végzettség.

Féallasu (8 oras) takarito
Feladata a Sporthaznak és a Koényvtarnak a belsd és kiilsé takaritasa, gondozottsdgan
tisztasdganak megdrzése.



A rendezvények eldtt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kovetden segédke:
rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nalld munkdval latja el, rés
vezet6i irdnymutatas alapjan végzi. Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valami
vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért. Tajékoztatja az intézményvezetdt arrd
munkateriiletén karbantartést igénylé allapotot észlel.

A munkakor betoltésének minimum feltétele: minimum szakmunkas végzettség.

Részmunkaidés takarito (4 éras)

Feladata: a Kozosségi Haz belsd és kiilsd takaritésa, gondozottsaganak, tisztasag:
megérzése. A rendezvények elétt segédkezik a berendezésben, a rendezvényeket kove
segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszadllitasaban

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztons:
tarolasaért. Tdjékoztatja az intézményvezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast ié:
allapotot észlel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien részben 6nalld munkaval latja el, rés:
vezetdi iranymutatds alapjan végzi.
A munkakor betoltésének minimum feltétele: minimum szakmunkés végzettség

Gondnok

Feladatuk az intézményhez tartoz6 telephelyek bels6 és kiilsé takaritdsa, gondozottsaga:
tisztasaganak megorzése, flinyirds, karbantartdsi munkalatok valamint a rendezvények
igazodd nyitdsa/zardsa. A gondnokok kézvetleniil nem teljesithetik az éptlileteket igénybe v
kozosségek nyitasi/zarasi kérését, csak az intézményvezetd meghatalmazésaval. Az intézm:
illetve a fenntarté onkormanyzat altal szervezett rendezvényekhez kapcsolodoan elvégz
rendezvény soran érintett munkatertilet takaritdsat. Ezen feladatokat az intézményvezetd ki
utasitasa nélkiil ellatjak. Feladatuk tovabba, hogy a munkateriileten az intézményi vag
biztonsdgéra tigyeljenek, tartsik be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjan:
munkateriilethez tartozé helyiségek zarasarol. Tevékenységiiket Jj6 munkaszervezés
ésszerlien részben 6néllé munkaval l4tjék el, részben vezetéi iranymutatds alapjan végzik.

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

Az intézményben folyé munkét a dolgozé iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhe
A dolgozd tdvolléte esetére a helyettesités kidolgozasa, a helyettesitéssel kapcsolatos kon]
feladatok meghatdrozasa az intézményvezet$ feladata, melyet a munka megkezdése eld
dolgozoval ismertetni kell.

5./Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racion
gazdalkodds kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szam
biztositott forumokon.



5.1 Az intézményi munka irdnyitisat segité forumok:
Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az intézményvezet6 a dolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munk4jarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az ¢rtekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevétele
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

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

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg, h
az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mérték(i munk:
ellenében foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatsira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkozta
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kithet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé felade
munkaidején kiviil, hatdrozott idére, &tmeneti idészakra.

1.1. Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

1.1.1. Rendszeres személyi juttatdsok

- A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
¢s mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

- A munka dfjazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben kell rogziten

- Az illetményt a targyhot kdvetd ho 3. napjdig kell kifizetni.

1.1.2. Megbizasi dij:

- Konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotstt megbizasi szerzddés alapjar



megbizé éltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
1.1.3  Egyéb juttatiasok

a./Tovabbképzés

Az Intézmény vezetje a kozmiivelédési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabal
meghatérozottak szerint — Stéves iddszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden ¢
naptari évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az Intézményvezetd sziikség sz
feliilvizsgalhatja és modosithatja.

A Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Konyvtar a tanuldsban, tovabbképzé:
azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakériik betoltéséhez nélkiildzhetetlen a ké
altal nytjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- A tandijat, a tankényveket az intézmény csak tanulmanyi szerzédés alapjan fizeti ki
uti koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Gssze
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feltilvizsgalni.

b./Munkaruha juttatas

A munkaruha juttatasra jogositd munkakorsket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket ki
szabalyzat rogziti.

c./Cafetéria juttatas:

A cafeteria juttatdsokra az Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Konyvta
alkalmazotti jogviszonyban 4llok jogosultak. A cafetéria rendszer miksdésé
alapdokumentuma a cafetéria szabalyzat.

1.2 Kozlekedési koltségtérités

- A~ dolgozoknak munkakériikkel Osszefliggd utazasi koltségeit az intézmény
eléirasoknak megfelel6en megtériti.

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

- A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

- A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarh
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

- A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabélyoknak és eldirdsoknak, munkahe
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.



1.4 A munkaidé beosztisa

A heti munkaid6 40 6ra. A dolgozok jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Miivelédési Haz nyitva tartds:
hétfo- zarva

kedd- szerda- péntek 11-19 6rdig
cstitortok 10-18 oraig

szombat — 10-18 oraig

Kozosségi Haz nyitva tartas:
Hétf6-Kedd: Zarva

Szerda: 12-20 6raig
Csiitortok: 8-16 o6raig

Péntek: 12-20 oraig
Rendezvénytdl fiiggben

Azaum nyitva tartas:

Téli nyitva tartds:
Hétf6-Kedd: Zarva
Szerda-Vasarnap: 10-16 6raig

Nydéri nyitva tartas:
Hétfo-Kedd: Zarva
Szerda-Vasarnap: 10-18 oraig
Rendezvénytdl fiiggben

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

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



Sporthaz
hétfotél-péntekig 7.00 ératol — 16.00 6raig az altalanos iskola hasznélatdban van

hétfotél-vasarnapig 16.00-22.00 6raig igénybe vehets bérleti dij ellenében illetve az .
edzéseinek ad otthont.

Pihenéhaz  igény szerint bérelhetd

A hivatalos munkarendté] eltéré, kiilon beosztds szerint dolgoznak:
-intézményvezetd

- takaritok

-gondnok

1.5 Szabadsag

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogo:
A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.6 A helyettesités rendje

- Az intézményben folyé munkéat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte 1
akadalyozhatja.

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

1.7 Ugyeleti rendszer

Az intézmény vezetdje, és az intézmény kijelslt dolgozoi, ligyeleti rendszerben fogadj4
munkaidén tul a litogatokat. Az iigyeletet tart dolgozok kijelslése a fogadas rendjének id
helye stb. szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata.

1.8  Egyéb szabalyok

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak
intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmente
torténik.

Sajat gépkocsi haszndlata

- A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerc
mindenkor érvényes kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint L
kialakitani.



- Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igé:
venni.

Kartéritési kotelezettség

- A munkavéllalo a munkavallaloi jogviszonybol ereds kotelezettségek ve
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- Szandékos kéarokozds esetén munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

- A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtérite:
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi dtvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny ese
amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék ~
elismervény alapjan vett at.

1.9  Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
- A helyi, megyei és orszagos tarsintézményekkel folyamatos a kapcsolattartas.
- Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

2./ Az intézmény iigyiratkezelése

- Az intézmény mikodését kozvetlentil érinté tigyiratkezelésért az intézmény vezeté
felelds.

2.1 Bélyegzok hasznalata, kezelése

- Az intézmény bélyegzoi:

korbélyegzd( hivatalos pénziigyek intézésére)

Szovege: Petofi Sandor Kulturalis Szabadiddkdzpont és Konyvtar Almasfiizitd
Szimbdluma: Magyarorszag cimere

fejbélyegz6 — téglalap alaku

Szovege: Pet6fi Sandor Kulturdlis Szabadiddkozpont és Konyvtar Almasfiizité 2
Almasfiizitd, Petofi tér 6. Adoszam: 15389280-1-11, Bsz. 10403631-50526887-70711003

- Az intézményben a korbélyegzé és a fejbélyegzé hasznalatira az intézményve
jogosult.

3./ Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata koz¢€ tartozik, hogy az egészségiik és 1
épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset vagy ennek veszélye esete
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatc
Ttzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

3.1 Rendkiviili esemény, tiiz vagy bombariadé esetén kivetendd eljaras

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutiskor haladéktalanul tjékoztatni kel
intézményvezetét. Az intézményvezet$ a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti az épiilet



tartozkodo valamennyi személy, majd elrendeli az ¢piilet elhagyasat. Az intézményve
utasitasdra értesitik a rend6rséget és a tlizoltosagot.

Az SZMSZ fuggelékeinek és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézn
vezetdje gondoskodik.

Almasfiizitd, 2023. februar 04.

Torok Timea
Intézményvez
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