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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Berhidai
Miivelodési Haz és Konyvtar (tovabbiakban: intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodését, az intézmény
mikodési szabalyait. Keretet biztosit az intézmény altal 6nalldéan kidolgozott belsé szabalyok
megalkotasahoz, az intézmény megfeleld szakmai és gazdasagi miikddése érdekében.

2. ASZMSZ HATALYA

A Berhidai Mivelédési Haz és Konyvtar SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban allé személyekre, az intézményben mikoéddé kozosségekre, valamint az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

3. JOGSZABALYI HATTER

o Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.) III. fejezete az alapvetd jogok ¢&s
kotelezettségekrol

¢ A helyi dnkormanyzatokrol rendelkez6 1990. évi LXV. térvény

e 1997. évi CXL. torvény a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

e 20/2018 (VIL.9.) EMMI rendelet — a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint kzosségi
szinterek kovetelményeirdl

e 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasardl, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol

e 39/2020 (X.30.) EMMI rendelet — a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetéi palydzat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint az egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol

e 1992, évi XXXIII. sz. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérol;

4, KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI
4.1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye

Az intézmény neve: Berhidai Mivelddési Haz és Konyvtar

Székhelye, cime: 8181 Berhida, Kossuth Lajos u. 18.

Telefonszama: 0688/455-400

4.2, A kéltségvetési szerv telephelye

a.) Telephely neve: Petofi Miivelddési Haz és Konyvtar
Telephely cime: 8182 Berhida, Orgona ut 2.

b.) Telephely neve: A PORTA - Generaciok Haza
Telephely cime: 8181 Berhida, Rakéczi utca 24.

4.3. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité adatai

Torzskonyvi azonosité szama: 589530
Adészama: 15589538-1-19
Statisztikai szamjele: 15589538-9329-322-19



4.4. Az intézmény alapitisara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
Megnevezése: Berhida Varos Onkorményzata

Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi ut 1-3.

Az a.) telephely vonatkozasaban az alapitoi és fenntartoi jogok a Peremartongyartelepi
Részonkorményzo Testiilet egyetértése mellett gyakorolhatok.

4.5. A jogelod intézmények elnevezése és alapitdsi idépontja:
Kulturhéz, alapitas idépontja: 1960
Kozkonyvtar, alapitas idépontja: 1959
Pet6fi Miivelodési Haz, alapitds idépontja: 1964

4.6 Az intézmény alapit6 okirata )
A Berhidai Miivel6dési Haz és Konyvtar alapitd okiratat, Berhida Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete 149/2024.(X1.27.) hatarozataval fogadta el.

4.7. Az intézmény bélyegzoi:

a. Korbélyegzo

Felirat: Berhidai Mtvel6dési Haz és Konyvtar Berhida
A kor kézepén Magyarorszag cimere

b. Fejbélyegzé

Felirat: Berhidai Mtivel6dési Haz és Kdnyvtar
8181 Berhida, Kossuth u. 18.
Adoészam: 15589538-1-19

c. Fejbélyegzo (levelezéshez)

Felirat: Berhidai Miivel6dési Haz és Konyvtar
8181 Berhida, Kossuth u. 18.
Tel.: 88/455-400

5. A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTOJA, IRANYITASA, FELUGYELETE,
JOGALLASA
5.1. A koltségvetési szerv fenntartoja

Megnevezése: Berhida Varos Onkorméanyzata
Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi 1t 1-3.
5.2. A koltségvetési szerv irdnyité és feliigyeleti szerve
Megnevezése: Berhida Varos Onkormanyzata
Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi 0t 1-3.

5.3 A koltségvetési szerv jogallasa
Az intézmény 6nalld jogi személy. Vezetdje a Berhidai Miivel6dési Haz €s Konyvtar
intézményvezetdje.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A Berhidai Miivelodési Haz és Konyvtar 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi feladatait - a feladatmegosztasrél sz616
megallapodas szerint - a Berhidai K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.



Eves koltségvetés alapjan gazdalkodik, melynek keretszamait az iranyitd szerve, Berhida
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete allapitja meg. A koltségvetési kereteken beliil
az intézményvezeté Onédlldan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt szervezet dolgozodinak
pénziigyi, technikai segitségével. Az irdnyité szerv altal jévahagyott bevételi és kiadasi
eloiranyzatok alapjan gondoskodik azok Osszhangjardl, a koltségvetés egyensulyarol.
Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
Szamlavezetd pénzintézet neve:  OTP Bank Nyrt, Varpalotai Fiok

8100 Varpalota, Ujlaki utca 2.
Az intézmény bankszamlaszama: 11748076-15589538

6. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

6.1. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés
7. pontja szerinti feladat, a kulturalis szolgaltatas ellatdsa. A nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmiivelodésrol sz616 1997. évi CXL. térvény 55. §-a, 65. § (2) és (2a) bekezdése szerinti
nyilvanos kdnyvtari ellatas, és a 76.§-a szerinti kozmiivel6dési feladatok és Berhida Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a helyi kozmiivel5désrol szol6 3/2019. (I11.04.) szamb
Onkormanyzati rendelete szerinti feladatellatas biztositasa.

6.2. Az intézmény miikodési teriilete
Berhida Varos kézigazgatasi teriilete

6.3. Az intézmény besorolisa

Integralt kulturdlis intézmény — kozmiivelodési alapszolgaltatasokat, nyilvanos kényvtari
ellatast és kozérdekii muzealis kiallitdhely miikddtetésével kapcsolatos feladatokat ellatd
intézmény.

6.4. Az intézmény alaptevékenysége

A helyi kézmivelodési kozmiivelddésrdl szolé 3/2019. (111.04.) szami Onkormanyzati
rendeletben rogzitett kozmiivelddési alapszolgaltatasok ellatdsa, nyilvanos koényvtari
feladatok és kozérdekli muzealis kiallitdhely mikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasa.
Alapfeladatai k6zt latja el a helyi Gjsag szerkesztését, helyi stadié miikodtetését.

6.5. Az intézmény szakagi besorolasa és feladatai
Szakagazat szama: 932900
Megnevezése: Mashova nem sorolt szorakoztatds, szabadid6s tevékenység

6.6. Az intézmény szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzese, jarvanyiigyi ellatas
082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység



082091 Kozmiivel6dési, kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés- egész életre kiterjedo tanulas, amatér miivészetek
083030 Egyéb kiadoi tevékenységek

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és timogatasa

6.7. Kézmiivel6dési feladatellatas
Az intézmény 1997. évi CXL. térvény 76.§. 3. pont a), b), ¢), d) és €) pontja szerinti
kozmiivelddési alapszolgaltatasok ellatdsahoz kapcsoloddan végzi feladatait:

e amivelddd kozosségek szamara tevékenységiik végzéshez helyszint

a mivel6dd kozosségek szamara a varosi rendezvényeken bemutatkozasi lehetdséget

biztosit
o kozosségfejlesztd programokat, tevékenységeket szervez
o Onkéntességgel kapcsolatos programokat, szolgaltatasokat szervez

e a gyermekek, az ifjusag, az id6sek miivelddését segito, a csaladi életre neveld
csaladbarat, a generaciok kozotti kapcsolatokat, egyiittmiikodést eldsegité programokat,

szolgéltatdsokat szervez

e a szegénységben vagy mas hatrannyal €l6 csoportok tarsadalmi, kulturalis részvételét

fejlesztd, az es€lyegyenloség megvalosulasat eldsegitd programokat szervez
o alelki egészség megbrzését szolgalod programokat szervez

e iskolarendszeren kiviili Ontevékeny, Onképzé szakkorok, klubok, kozosségek

megalakulasat, tevékenységét szervezi, tamogatja azok megvaldsitasat

e az életmindséget és életesélyt javitdo tanulasi lehetdségeket szervez, tamogatja azok

megvalosulasat

e ismeretterjesztd alkalmakat szervez, tdmogatja azok megvaldsitisat és ismeretszerz6

lehetdségeket teremt

e szolgaltatdsain, programjain keresztiil hozzasegiti a lakosokat az elektronikus
kozszolgaltatasok megismeréséhez, a digitalis vilagban torténd eligazodashoz, az ezeket

szolgal6 eszk6zok alkalmazasahoz

e népmivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi kulturalis 6rokségével

kapcsolatos csoportokat miikodtet

o feladata a helyi miivel6dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa, a telepiilési értékeket

bemutatd €s népszeriisité programok, tevékenységek, szolgaltatasok szervezése
e az anyanyelvapolas érdekében programokat, szolgéltatasokat szervez

e a nemzeti kultira, tovabba az egyetemes kultira megismertetése érdekében programok

szervezeése

e feladata a helyi nemzetiségi k6z6sségek bevonasaval a nemzetiségi kultira értékeinek

megismertetése érdekében programok szervezése, tamogatja azok megvalositasat

e az ilinnepek kultirajanak gondozasa érdekében a helyi szokasok figyelembevételével, a
miivel6d6 kozosségek illetve a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atérokitésével
foglalkoz6 kozosségek bevonasdval szervezi az allami, a nemzeti, a tdrsadalmi és

telepiiléshez k6t6do tinnepek helyi alkalmait, timogatja azok megvalositasat

e amatdrmiivészeti csoportot, szakkort, klubot szervez, elésegiti azok 1étrejsttét, timogatja

azok muikodését

e az amatér muivészeti kozosségek tevékenységének tamogatasa érdekében szakmai és

infrastrukturélis tdAmogatast nyujt



6.8. Kozgyiijteményi feladatellitis
Berhida varos a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivelddésrol szold 1997. évi CXL.
térvény 55. §-a, 65. § (2) és (2a) bekezdése szerinti nyilvanos konyvtari ellatast biztosit a
lakossag szaméra. Konyvtar feladatai:
e a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatéarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,
e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja
e tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

biztositja mas kényvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informacidcserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetoségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudds, az informaciéos miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tarté tanulas folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatés és
az adatbazisokbol torténé informacidokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

tudés-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kdzhasznu informécids szolgaltatast nynjt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyfijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- ¢s csaladbarat szolgéltatdsokat nyujt,

kozérdekl muzedlis kiallitdhely miikddtetése.

I. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZETI FELEPITES

A Berhidai Mivel6dési Haz és Konyvtar hirom szervezeti egységbol all6 intézmény
(székhely ¢és telephely). A szakmai feladatot ellaitd munkatarsak minhdrom
intézményegységben dolgoznak, latjak el feladataikat.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az intézményvezet6, a munkaltatéi és gazdalkodoi
jogkor gyakorlgja. Az intézmény munkajat —az intézményvezetd iranyitasaval — szak-€s
technikai alkalmazottak €s megbizasi szerz6d€sli munkatarsak latjak el.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama. 8 6



2. SZERVEZETI ABRA

SZAKMAI MUNKAKOROK

BERHIDAI MOVELODES! HAZ ES KONYVTAR PETOFI MOVELODES! HAZ £5 KONYVTAR A PORTA - GENERACIOK HAZA

szakkodrvezetSk
megbizasi dijas szerzédéssel

3. AZINTEZMENY VEZETOINEK JOGALLASA, FELADATA ES HATASKORE
3.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd vezetd allasi munkavallald, aki az intézményt egyszemélyi felelsséggel
vezeti, iranyitja €s ellendrzi. Felelos az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért.

Az intézményvezetd — a jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd tigyekben dnalléan
¢s személyes felel6sséggel dont.

Az intézményvezetd feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori leirasban
talalhatok.

3.2. Azintézményvezeté munkakore betoltésének feltételei
A Berhidai Miivelodési Haz és Konyvtar integralt kulturélis intézmény. A 39/2020-as EMMI
rendelet 3.§ (2) pontja alapjan az intézményvezetdének az integralt kulturdlis intézmény
legalabb egyik intézménytipusa kapcsan az intézményvezetére meghatarozott alabbi feltételek
koziil legalabb az egyik pontban (a vagy b) felsorolt kitételeknek meg kell felelnie:
a.) elvart végzettség: fels6foku végzettség és kozmiivelddési szakképzettség vagy nem
szakiranyu felséfoku végzettség és fels6foku szakiranyu szakképesités



elvart szakmai, vezetoi tapasztalat: végzettségének, szakképzettségének vagy
szakvizsgajanak ¢és egyben az intézmény alaptevékenységének megfeleld
feladatkorben legalabb 6téves szakmai gyakorlatot szerzett

elvdart tudomdnyos tevékenység: kiemelked6 szakmai vagy szakiranyu tudomanyos
tevékenységet végez

b.) elvdrt végzettség: 5500 o 1élekszamot elérd telepiilés esetében szakiranyu felséfoku
konyvtaros végzettség és szakképzettség
elvart idegennyelv ismeret: KER szerinti, B2 szintet eléro, idegennyelv-ismeret
elvart szakmai, vezetdi tapasztalat: végzetiségének, szakképzettségének vagy az
intézmény alaptevékenységének megfelelé jogviszonyban legaldbb o6téves szakmai
gyakorlatot szerzett

Onkorményzati fenntartasti kulturdlis intézményben a vezetd 4llast munkavallalo esetében a
munkakor betSltésének feltétele allamhaztartasi és vezetési ismereteket nyujtd, legalabb 120
oras képzés igazolt elvégzése. Ennek hidnydban a vezeté allasi munkavallaléi munkakor
betoltését kovetd két éven beliil koteles a képzést elvégezni, és az azt igazolo okiratot be kell
mutatni a munkaltatoi jogkér gyakorlojanak. Aki a képzést hataridében nem végzi el, és a
képzés elvégzését igazold okiratot nem mutatja be, a munkakdérben nem foglalkoztathatéd
tovabb. A vezet6 allasi munkadllad mentesiil a képzés elvégzésének kotelezettsége aldl, ha
jogasz vagy kozgazdasz szakképzettséggel rendelkezik, vagy a képzést az intézményvezetdi
munkakor betoltését megelézden elvégezte, és azt okirattal igazolja.

3.3. Az intézményvezeté6 munkakor betoltésére iranyulé palyazati eljaras rendje
A Berhidai Miivelddési Haz és Konyvtar intézményvezetéi munkakorének betoltésére kiirt
palyazati felhivasban az alabbiakat kell megjeldlni:

e a bet6ltendd munkakor megnevezését és a munkakorbe tartozo 1ényeges feladatokat,

¢ a munkakor betSltésének feltételeit,

e ajavadalmazasra, illetve annak megallapitasanak médjara vonatkozé informaciokat,

e amunkaviszony kezd6 €s befejez6 idopontjat,

e amunkaviszony befejez6 idopontjat kévetden - ha a munkaltatoi jogkor gyakorloja ezt

a lehetdséget a palyazo szdmdra biztositja - a kulturalis munkakorben hatarozatlan idére

torténd tovabbfoglalkoztatas lehetGségét és annak feltételeit,

e  apéalyazat benyljtasanak feltételeit €s elbiralasanak hataridejét.
A palyazat legfeljebb 5 év hatirozott idétartamra irhaté ki. A palyazati felhivas
megjelentetésnek feltételeit, a palyazat tartalmi kévetelményeit, a palyazati kiirasra vonatkozé
eloirasokat a 39/2020-as EMMI rendelet 5.§-6.§ pontja tartalmazza, a palyaztatas soran e
pontokban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

34. Az intézményvezetoé feladatai, hatiaskére:
Az intézményvezetd a munka térvénykdnyve szerinti vezetd allasi munkavallalénak mindsiil.
Megnevezése igazgatd. Feladatai:
e Felelos a kozmiivelodési és kozgyljteményi feladatokra vonatkozd torvények,
rendeletek, hatarozatok €s utasitasok betartasaért, illetve végrehajtasaért.
o Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
milkédésének valamennyi teriiletét.
o Képviseli az intézményt a fenntartd, a hatoésdgok €s mas hivatalos szervek elétt.
o FElkésziti a szervezeti és miikddési szabédlyzatot, éves beszamoldt, munkatervet,
szolgaltatasi tervet, beiskolazasi és képzési tervet és egyéb dokumentumokat.



e Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol.

¢ Gondoskodik az intézmény rendeltetésszeri hasznalatarol, a vagyonvédelemroél és
vagyongazdédlkodasrél, a jogszabalyokban eloirt adatszolgaltatasi ¢€s beszamolasi
kotelezettségek hataridore t6rténd teljesitésérol.

e Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai, gazdasagi munka szinvonalat.

e Felelos az intézményi koltségvetés elkészitéséért, az abban foglaltak betartasaért,
illetve ellen6rzi azt.

e Felelos az intézmény 4ltal benytjtott palyazatok lebonyolitasdért, a szamviteli
szabdlyok betartasért.

e Alairasi joggal rendelkezik.

o Az intézmény kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja.

e Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatéoi jogokat gyakorol az intézmény
valamennyi dolgozdja felett.

e Elkésziti a munkavallalok munkakéri leirasat.

e Engedélyezi a szabadsagokat.

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e Megallapitja az intézményi szolgaltatasok dijait.

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd meghatarozott hatas- és jogkorei gyakorlasat atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesre, de az atruhazott hatas- és jogkdrok kdzott nem szerepelhetnek a
kizarélag az intézményvezet6i tevékenység gyakorlasdhoz kotott jogositvanyok, a
munkaltatdi jogkor gyakorlasa (kinevezés, felmentés, atsorolas, fegyelmi felel6sségre vonas,
stb.). Betoltetlen intézményvezeté helyettesi beosztas esetén az intézményvezetdt a

kozgyijteményi szakteriileten a konyvtaros, kozmiivel6dési szakteriileten a kozmiivelodési
szakember helyezkedik.

3.6. Az intézményvezeté-helyettes munkakor betoltésének feltételei

Az intézményvezetd helyettes a munka térvénykonyve szerinti vezetd allasi munkavallaléonak
mindstil.

Az intézményvezetd helyettesének megbizasdhoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd
vagy a tulajdonosi joggyakorld egyetértése. Az intézményvezetd helyettese munkakorének
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételek megegyeznek az intézményvezetore
meghatarozott feltételekkel.

A Berhidai Miivelddési Haz és Konyvtar integralt kulturalis intézmény, amely kézmiivelodési
és kozgyijteményi feladatokat is ellat. Az intézményvezetd-helyettes munkakor betdltése
esetén cél, hogy a helyettes a mindenkori intézményvezeté koényvtarosi végzettsége esetén
kozmivelddési szakképzettséggel, a mindenkori intézményvezetd kozmiivel6dési végzettsége
esetén pedig fels6foku kdnyvtarosi képzettséggel rendelkezzen.

Az intézményvezet§-helyettesi munkakdr be nem toltése esetén a nyilvanos konyvtari,
kozmiivelddési feladatokat ellatd szervezeti egység vezetését az ellatott feladat tekintetében
szakiranyu felséfoku végzettséggel vagy felséfoku végzettséggel €s szakiranyi kozépfoka
szakképzettséggel vagy felsdfoku végzettséggel és szakirdnyu felsdfoku szakképesitéssel
rendelkezd foglalkoztatott 1athatja el.

3.7. Az intézményvezeti-helyettes feladatai, hataskore:
Az intézményvezetO-helyettes a munka torvénykdnyve szerinti vezet6 allasu munkavallalonak
mindsiil. Megnevezése igazgato-helyettes. Feladatai:



e A mindenkori intézményvezeté altalanos helyettese, de egytttal kozvetlen szakmai
irdnyitdja annak az intézményrészlegnek (k6zgylijteményi, vagy kézmiivelddési), amelynek
irdnyitasara szakmai képesitése feljogositja.

e Az intézmény vezetdje nevezi ki, és vezetdi potlékban részesiil.

e Alairési és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

e Feladata a konyvtar/kozmiivel6dés szakmai munkdjanak koordinaldsa,
ellendrzése és feliigyelete.

e Elemezi a munkatervek megvalosulésat, sziikség szerint kezdeményezi modositasukat.

e Az éves munkaterv alapjan §sszedllitja a havi rendezvénytervet.

e Részt vesz az intézmény mikddését iranyitd szabdlyzatok kidolgozasaban, javaslatot
tesz, elemzéseket készit a szakmai tevékenység fejlesztésére

e Palyazatfigyelés- palyazatiras: Részt vesz a palyazatok elokészitésében,
megirasaban, lebonyolitdsaban.

4. SZAKMAI MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK FELADATAI ES
HATASKORE

A kulturdlis szakmai munkakoérdket és a betoltésiikhdz sziikséges képesitési és egyéb

feltételeket — 39/2020 (X.30.) Kormanyrendelet 2. szdmu melléklete hatarozza meg.

Kulturalis szakmai munkakor ellatdsaval csak az bizhaté meg, aki a munkakére ellatasahoz

sziilkséges magyar nyelvtudassal rendelkezik.

4.1. Konyvtaros

o Koézmivelddési, konyvtari gyermek- és felnbtt programok tervezése, szervezése.
Aktivan kdzremiikddik a kozmiivel6dési intézmény kulturalis szervezOmunk4jaban.

e Gyljti a statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat (hasznaléi,
latogatoi igénybevétel szama).

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a természetes és jogi
személyekkel kialakitott kapcsolatban,

o Palyazatfigyelés- palyazatiras: Részt vesz a palyazatok el6készitésében,
megirasaban, lebonyolitasaban.

e Feladata a telepiilés nyilvanos konyvtaraként a lakossag altaldnos tdjékozddasahoz,
miivelodéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkahoz, az igényes szorakozashoz sziikséges
dokumentumok és szolgaltatasok biztositdsa. A vasarolt konyveket bevételezi az egyedi
leltarkdnyvbe.

e A koényvtari alloméanyt és a kolesonzési adatokat a SZIREN kényvtari programban
tartja nyilvan, naprakészen vezeti.

e A konyvtar gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti,
megorzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Gondoskodik a konyvallomany
gyarapitasarol, figyelembe véve az olvasdk igényeit, egyeztetve az intézményvezetdvel.

e Biztositja mas koényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében. Felel6s a konyvtarkozi kélcsonzés
lebonyolitasaért.

e Az olvasokat a beiratkozasi naploba tartja nyilvan. Az olvasékrél és a kolesonzott
dokumentumokrél napra kész nyilvantartast vezet. Felelos a késedelmes olvasok
felszolitasaért.

e A konyvtar latogatottsaganak névelése érdekében szabadidds programokat biztosit.
Foglalkozasokat szervez, konyvtari érdkat szervez, lebonyolit,

e A rendezvényekre reklam- és kzonségszervezési feladatokat végez.



o A Kkonyvtart érintd pénziigyi és beszerzési kérdéseket minden esetben jelzi az
intézményvezeto felé.

¢ A konyvtar bevételeit nyugtaban rogziti és a befizetésekrdl hataridében elszamol.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

4.2. Kozmivelodési szakember
Aktivan kézremiik6dik a kozmivelddési intézmények kulturalis szervezémunk4jaban.
Részt vesz a kozosségi és kozmiivelodési tevékenység tervezésében, szervezésében.
El6késziti a jatszohdzakat, aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban.
A rendezvényekre reklam- €s kzonségszervezési feladatokat végez.
Végzi a kiadvany szerkesztési feladatokat, szorolap, plakat, meghivot készit.
Felelds az intézmény k6zosségi oldalanak frissitéséért.
Kozremiik6dik az Onkorményzati Hiradé szerkesztésében.
Intézményi honlap részére adatot szolgaltat.
Tartja a kapcsolatot az intézmény fenntartasa alatt miikodé klubokkal, szakkorokkel.

e Gyljti a statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat (hasznaldi, latogatoi
igénybevétel szama).

e Vezeti a rendezvénynaplot, sziikség esetén adatszolgaltatast végez.

e Végzi a Berhidai Miivel6dési Haz és Konyvtar iigykezelésébol adodo feladatokat,
kozremiikodik az irattar rendezésében.

¢ Gondoskodik a jelenléti iv hasznélatar6l a Berhidai Miivel6dési Haz és Konyvtarban.

o Kozremiikddik a nyilvantartasok kezelésében, szamitogépes feldolgozasaban.

e Vezeti a targyi eszkOznyilvantartdst; az ezekben bekovetkezett valtozasokat.
Leltarozast és selejtezést végez az litemterv alapjan.

e Részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban.

o Elokésziti, kifizeti a kifizetéseket, ellenérzi a szamlakat alaki és tartalmi
szempontbol, csatolja a sziikséges mellékleteket.

e Végzi a kikiildetési rendelvényen elszamolhaté utikoltség téritést.

o Végzi a bérjegyzek atvétel-atadast.

e Gondoskodik a jelenléti iv hasznalatarol.

e Az intézményi bevételeket nyugtaban, illetve készpénzfizetési szamlaban rogziti. Az
intézményi bevételekrdl nyilvantartast vezet.

e Onalloan targyal az intézmény termeinek eseti bérbeadéasarol.

o Ugyeleti feladatokat lat el.

¢ Az intézmény alkalmazottak részére atadott kulcsairdl kulcsnyilvéantartast vezet.

e A szigori szamadasi bizonylatokrdl nyilvantartast vezet, beszerzésérdl és leadéséarol
szakszerlien gondoskodik.

4.3. Kozmiivel6dési munkatars
Aktivan kdzremiikodik a kézmiivelddési intézmények kulturalis szervezémunkajaban.
Részt vesz a kozosségi €s kozmiivel6dési tevékenység tervezésében, szervezésében.
K&zremiikodik az Onkorményzati Hiradé szerkesztésében.
Elokésziti a jatszohazakat, aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban.
A rendezvényekre reklam- és kozonségszervezési feladatokat végez.
Végzi a kiadvany szerkesztési feladatokat, szordlap, plakat, meghivot készit.

o Palyazatfigyelés- palyazatiras: Részt vesz a palyazatok elokészitésében, megirasaban,
lebonyolitasdban.
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e A peremartongyartelepi konyvtar gyijteményét a helyi igényeknek megfeleléen
folyamatosan fejleszti, meg06rzi, feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja. Gondoskodik a
konyvallomany gyarapitasarol, figyelembe véve az olvasok igényeit, egyeztetve az
intézményvezetdvel. A vasarolt konyveket bevételezi az egyedi leltarkonyvbe.

e A konyvtari allomanyt és a kolcsonzési adatokat a SZIREN konyvtari programban
tartja nyilvan, naprakészen vezeti.

e Biztositja mas konyvtarak alloményanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében. Felelos a konyvtarkozi kdlcsonzés
lebonyolitasaért.

e Az olvasokat a beiratkozasi naploba tartja nyilvan. Az olvasokrdl €s a kélcsonzott
dokumentumokrol napra kész nyilvantartast vezet. Felelds a késedelmes olvasdk
felszolitasaért.

o A konyvtar latogatottsaganak novelése érdekében szabadidés programokat biztosit.
Foglalkozasokat szervez, kényvtari 6rakat szervez, lebonyolit.

o Gylijti a statisztikai adatszolgéltatashoz sziikséges adatokat (hasznaléi, latogatéi
igénybevétel szama).

o Ugyeleti feladatokat lat el.

e Az intézményi bevételeket nyugtaban, illetve készpénzfizetési szamlat rogziti. Az
intézményi bevételekrdl nyilvantartast vezet.

e Végzi az intézmény iligykezelésébdl adodo feladatokat, kozremilkodik az irattar
rendezésében.

o Kozremikodik a nyilvantartasok kezelésében, szamitogépes feldolgozasaban.

o Eldkésziti, kifizeti a kifizetéseket, ellendrzi a szamlakat alaki és tartalmi szempontbdl,
csatolja a sziikséges mellékleteket.

e Onaélloan targyal az intézmény termeinek eseti bérbeadasarol.

5. TECHNIKAI MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK FELDATAI ES
HATASKORE

5.1. Miiszaki alkalmazott (technikus)

o Feladata a rendezvények alkalmaval a szinpad-, hang- és fénytechnika biztositasa.

o A szinpadi fels6gépészet kezelése, gépnaplo vezetése.

e Feladata az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok szakszeri,

szinvonalas ellatasa.

e A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, intézmények és civil szervezetek

programjai szamara eldre egyeztetett feltételek alapjan technikai hatteret biztosit.

o Kiallitasok berendezése az intézmény mindkét éptiletében.

o A rendezvényekre k6zonségszervezési feladatokat végez.

o Heti két alkalommal a Berhida Tv-ben képujsagot szerkeszt.

o A telepiilés kulturalis eseményeir6l, testiileti {ilésekrdl az igényeknek megfeleloen felvételt

készit, archival.

e [dészakosan karbantartja a technikai berendezéseket.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

5.2. Technikai és kisegito alkalmazottak
¢ Feladatuk az intézmény helyiségeinek folyamatos tisztantartdsa.

o Biztositjak a helyiségek rendeltetésszerii lizemeltetetését, a technikai, targyi feltételek
megteremtesét.
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e Az intézmény takaritdsahoz szilkséges anyag- és eszkOzigényt benyujtjak, majd az
anyagfelhasznalast figyelemmel kisérik.

o Ugyeleti feladatokat latnak el.

e Az intézményi bevételeket nyugtaban, illetve készpénzfizetési szamlaban rogzitik.

e A miiszaki, technikai hibédkat jelzik az intézményvezeto felé.

II. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. AZINTEZMENY NYITVATARTASI RENDJE:
A székhely és telephely nyitvatartisi rendje, a sziinnapok az intézmény hazirendjében
kertilnek rogzitésre.
A székhely és a telephely nyitvatartési ideje a rendezvényektdl fiiggben, az intézményekben
megrendezésre keriild programokhoz és az allami itinnepekhez igazodéan modosulhat. A
nyitvatartds esetenkénti (napi) meghosszabbitasa az intézményvezet6 joga.
Ha a nyitvatartasi id6 barmely okbol valtozik, az eltérést jo lathatd helyen a miivel6dési
héazban kell kézzétenni.

2. INTEZMENYI SZUNETEK EVES RENDJE:
Az intézmény évente tébb alkalommal zarva tart. Az intézményi sziinetek hossza, idétartama
rendezvényektdl fliggben modosulhat. A kezd6 és befejezé idépont a hétvégi napok szerint
valtozhat, illetve az intézményvezet6 rendezvényekhez kapcsolddéan nyitvatartast rendelhet
el. A székhely és a telephely intézményi sziinetek rendje az intézmény hazirendjében keriilnek
rogzitésre.

3. AZINTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS RENDJE, HAZIREND
A Berhidai Miivel6dési Haz és Konyvtar és a Petofi Miivelodési Haz és Konyvtar tereit,
egységeit a nyitvatartisi idében mindenki igénybe veheti, aki betartja a hasznalati rendet, a
kozosségi egyiittlét szabdlyait. A dolgozok és a hasznalok a nyitvatartasi idében
tartozkodhatnak az intézményekben. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd kiilén
engedélyével lehet.
Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanhazban csak az intézmény dolgozoi,
illetve az intézmény tizemeltetéséért felelos karbantartok tartozkodhatnak.
Az intézményben tartozkodas rendjét a Hdzirend szabalyozza.

4 INTEZMENY MUNKAVALLALOIRA VONATKOZO SZABALYOK
4.1. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelilése
Az intézmény munkavallaléi a Munka Torvénykonyve (2012. évi L. térvény) és a 2020. évi
XXXII. torvény alapjan munkaviszonyt létesitenek. Egyéb foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyra a Polgari Toérvénykényv (megbizasi jogviszony) az iranyado.
Az intézmény munkavéllaléi esetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

4.2. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaviszonyt létesit a
munkavallaléval az MT szabdlyai szerint. A munkaszerz6dés tartalmazza a munkavallalo
munkakorét €s a munkavégzés helyét. A kinevezés harom honapos probaidodt tartalmaz.
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4.3. Munkakéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozo kézhez kap.
e A munkakori leirdsok tartalmazzédk a foglalkoztatott dolgozok munkakorének
megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit személyre szoldan.
e A munkakori leirasokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.
o A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto6 felelOs.

4.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év szabalyok, illetve a munkakdri leiras szerint torténik. A
dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
A dolgozdé nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben
adott esetben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

¢ a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

e akonyvtari és kulturélis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,
e a gazdalkodas adatai,

e az intézmény biztonsagi, adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.5. A munkaid6 beosztasa

A munkarendre vonatkoz6 belsé szabalyok kialakitasandl a Munka Torvénykdnyvérdl szolo,
tobbszor modositott 2012. 1. Torvény eldirdsai az irdnyadok.

Az intézmény vezetdje kotetlen munkaidében, az intézmény dolgozéi egy hdnapos
munkaidokeretben, egyenlGtlen munkaidd-beosztasban dolgoznak. A munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyokat az intézmény Munkaidé-munkarend szabalyzata tartalmazza.

4.6. Szabadsag

A rendes szabadsidg kiaddsdhoz - elézetesen a munkahelyi vezetdvel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézmény vezetdje jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak
mértékét a 2012, évi I. torvény elbirdsai szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartas vezetése kotelez6, a nyilvantartas
vezetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

4.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idoleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az int€zmény
vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintdé konkrét
feladatokat a munka megkezdése elétt a dolgozokkal ismertetni kell. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban szabalyozza.

4.8. Munkakorok atadasa
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Az intézményvezet altal kijelslt dolgozok munkakérének atadasarodl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
e az atadés-atvétel idépontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

4.9. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartéritési feleldsségének szabalyait az MT
vonatkoz6 jogszabélyai tartalmazzak.

5 MUNKATERYV, BESZAMOLO, STATISZTIKA

Az intézmény a képviselo—testiilet altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi
kézmivelddési és kozgylijteményi tevékenységét. Az intézmény vezetbje minden év marcius
1-jéig az el6zd6 évrol beszamoldt, a targyévre vonatkozéan munkatervet készit. A
kézmiivelddési alapszolgaltatasok megszervezéséhez szolgaltatisi terv készitése is kotelezo,
amely a munkaterv részét képezi. A munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor
javaslatot kér az intézményben miksdo, vezetést segitd testiiletekt6l, szervektol,
kozosségektdl. A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell. Az intézmény
vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Statisztikai adatszolgaltatas a szakalkalmazottak bevonasaval az intézményvezeto feladata.

6 MUNKAERTEKEZLET
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart,
amelyen az intézmény dsszes dolgozoja részt vesz.
Az értekezlet feladatai:

e intézményvezetdi tajékoztatd

o aktudlis és konkrét feladatok, tennivalok megbeszélése.

7 UGYIRATKEZELES
Az intézményben az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéséért az intézményvezetd a
felelés. Az tugyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elbirasok alapjan kell
végezni.
Az intézmény részére €rkez6 postai kiilldeményeket tigyviteli alkalmazott iktatja, feldolgozas
¢s elintéz€s utan 6 gondoskodnak az irattarba helyezésiikrol.
Az intézmény altal hasznalt bélyegzokr6l nyilvantartast kell vezetni, ahol a bélyegzok
lenyomatat is el kell helyezni. A nyilvantartds vezetése az tigyviteli alkalmazott feladata.
Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzbt kell hasznélni.
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzok megérzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az
intézményvezeté-helyettes gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elbirdsok
szerint koteles eljarni.
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8 KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az intézmény
egészét érintd levelezés, okmanyok, dokumentumok alairdsa az intézményvezetd kizardlagos
jogkore. Tavolléte, esetén helyettese ,,h” betii alkalmazasival sajat nevét irhatja az
intézményvezetd gépelt neve f0lé. Betoltetlen igazgatohelyettesi beosztas esetén a
kézmiivelodési szakember rendelkezik aldirasi joggal. A kiadmanyozas rendjének szabalyai
az Iratkezelési Szabdlyzatban talalhatok.

A beosztott munkatarsak sajat neviik alatt nem levelezhetnek, csak az intézményvezetd vagy
helyettese altal alairt leveleket kiildhetik el, tigyintézoként sajat neviiket feltlintetve. A
nyomdai kiadvanyok, sokszorositott anyagok esetében a felelds kiadé minden esetben az
intézményvezeto.

9 A KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJE
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az intézménynél a
feladatmegosztasrol sz616 megallapodas hatarozza meg.

10 VAGYONNYILVANTARTAS

Az intézmény targyi eszkoOzeir6l nyilvantartast vezet. A nyilvantartds vezetéséért a
kozmiivelodési szakember a felelGs. A nagy €rtékil targyi eszk6zokrdl nyilvantartas késziil. A
konyvtar dokumentumallomanyat leltarkonyvekben €s Szirén programban tartja nyilvan. A
nyilvantartas vezetéséért felelés az intézményvezet6-helyettes. A dokumentumalloméanyt
harom évenként teljes korli allomanyellenorzéssel, tételesen kell ellendrizni. Az intézmény
vezet6je, vagy iranyité szerve elére nem lathato okok bekovetkezése, vagyonvédelem, stb.
miatt rendkiviili dllomanyellendrzést is elrendelhet.

11 ELLENORZESEK RENDJE
11.1. Munkafolyamatokba épitett ellenérzés
A munkafolyamatokba épitett ellenérzést az intézményvezetd €s az intézményvezetd-
helyettes végzi az SZMSZ, egyéb bels6 szabalyzatok és a munkakéri leirdsok alapjan.

11.2. Belso ellenérzés
Elemzi a koltségvetés tervezését és végrehajtasat. Ellen6rzi a jogszabalyok betartasat, a
bizonylati és okmanyfegyelem szabalyossagat.

INTEZMENY KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES

1. EGYUTTMUKODO PARTNEREK
Az intézmény egyiittmiikddik a fenntartd, valamint a feliigyeletet gyakorldé szervvel,
feladatainak hatékony ellatasa érdekében célja minél széleskorii kapesolatrendszer kialakitasa.
A Berhidai Miivel6dési Haz és Konyvtér egyiittmiikdo partnerei:
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Berhida Varos Onkorményzaténak Képviselo-testiilete
Berhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

a helyi nemzetiségi onkormanyzatok

a varosban miik6d6 oktatasi intézmények

a varosban milk6dé 6nkorményzati intézmények

helyi egyhazak

helyi civil szervezetek

helyi szakkorok, klubok

megyei szakmai szervezetek és intézmények

2. AZEGYUTTMUKODES FORMAI
2.1. Egyiittmiikodési megallapodasok
A telepiilésen mikodé szervezetekkel, intézményekkel egyiittmiikédési megallapodas
szabalyozza a kotelezettségeket és a kedvezményeket.

2.2. Egyezteté megbeszélések, kulturalis forum

Evente egy alkalommal az intézményvezeté kulturdlis forumot hiv 6ssze a helyi civil
szervezetek, intézmények, nemzetiségi Snkormdanyzatok, egyhdzak vezetdinek részvételével.
Cél az éves programok Gsszehangolasa.

Az intézményvezetd minden egyliittmiko6dé partnerrel személyes kapcsolatot tart fenn,
egyeztetd megbeszEléséket folytat évente t6bb alkalommal.

2.3. Személyes kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje személyesen vesz részt Berhida Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiileti tilésein, megyei szakmai napokon, munkamegbeszéléseken, civil programokon.

3. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE
A tdmegtajékoztatd szerv munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az alabbi
szabdlyok betartasa mellett kell elosegiteniiik: A televizid, a radi6 és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kdzslt adatok
szakszertiségéért €s pontossagadrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskoérébe tartozik.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESET ERINTO EGYEB

DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK JEGYZEKE

1. Alapité okirat

2. Hazirend
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Kiildetésnyilatkozat

Gyjtékori Szabalyzat

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Internet és szamitogép-hasznalati szabalyzat
Szakkorok-, klubok szabélyzata

Az alkalmazottak munkakori leirasai
Munkaidé-munkarend szabalyzat

. Munkaruha szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat, bélyegz6 nyilvantartas
. Kulesnyilvantartasi szabalyzat

. Informatikai €s adatvédelmi szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Tizvédelmi szabélyzat

. Bombariadé terv

. Kockazatértékelés vizsgalati jelentés

. Beszerzési szabalyzat

. Terembérleti Szabalyzat

. Megallapodas a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl
. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

. Onkoltség-szamitasi szabalyzat

. Onkormanyzati Hirad6 szabalyzat
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat naprakész allapotardl, a sziikséges modositasokrdl az intézményvezetd
javaslatainak figyelembevételével a fenntarté gondoskodik.

1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Berhida Varos Onkormanyzata hatarozatat
kovetden, 2025. januar 1-t8l 1ép hatalyba. Az intézmény kordbbi Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata egyidejlleg hatalyat veszti.

2) A Képviselo-testiileti jovahagyast kovetden az SZMSZ-t minden alkalmazott részére
at kell adni.

3) A bels6é szabdlyzatokat az intézményvezetdé az SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is
modosithatja, kivéve az alapitd okiratot és hazirendet, melyek a Képviselo-testiilet dontése
szerint valtoznak.

5) Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositisa csak a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.
6) A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdasa a

koézmiivelddeési intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Berhida, 2024. november 29.

A Szabalyzat az érvényes jogszabalyok alapjan késziilt, amelyet a fenntarté Berhida Varos
Onkormanyzat Képvisel6—testiilete 149/2024.(X1.27.) szamu Kt. hatérozataval jé;”’éh{agyta.

polgérmestlclr*
A szabalyzatot kapjak:

- Berhida Viros Onkormanyzata

- Berhidai Mitivel6dési Haz és Konyvtar intézményvezetdje
- Berhidai Miivelodési Haz és Konyvtar alkalmazottai

- Irattar
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