A KOS KAROLY MUVELODESI
HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Kotelez6 feliilvizsgalata: A Kos Karoly Milvelddési Haz és Konyvtar szervezetében
¢s mikddésében bekovetkezett valtozasokat kdvetden, 30 nappal.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Budakalasz Varos Onkormanyzat Képviseld-

testiilete Oktatdsi Kulturdlis és Sport Bizottsaganak elfogadd hatarozataval Iép
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hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kell alkalmazni.
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Kés Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar

intézmeényvezetod

A Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Budakalasz Varos Onkorményzat Képviseld-testillete Oktatasi, Kulturalis és Sport

Bizottsdga a Képviseld-testiilet atruhazott hataskorében eljarva a 2019. szeptember 24-
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gan Laszlo

Budakaldéz Viros Onkorményzat

el lilésén elfogadta.

polgéarmester



I. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. A Kos Karoly Mivelddési Haz és Konyvtar jogallasa, hataskore és feladatai.

A 368/2011. (XII. 31) Korm.rend. Az Allamhaztartasrol szol6 tv. végrehajtasarol és az
1997. évi CXL. tv. alapjan a Kos Karoly Mivel6dési Haz és Konyvtar SZMSZ-¢

szabalyozza az intézmény munkamegosztasban elfoglalt helyét, funkciojat, belsd

miikddési rendjét, a munkatarsak egyméshoz vald viszonyait a munkafolyamatokban,

a haz szervezetében, a kiilsé munkakapcsolatokban betdltott szerepét.

013350
082030
082042
082044
082061
082064
082092
082093
083020
083030
086020
086090
095020

Kormdnyzati funkciok:
Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
Konyvtari dllomanygyarapitas
Ko6nyvtari szolgaltatasok
Muzeumi gylijteményi tevékenység
Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmiivelddés - egész életre kiterjed6 tanulas, amatSr miivészetek
Konyvkiadas
Egyéb kiadoi tevékenység
Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
Egyéb szabadidos szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

2. A Kos Karoly Mitvelddési Haz és Konyvtar alapadatai

Az intézmény neve: Kos Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar
Az intézmény roviditett neve: KK Miivelddési haz

Székhelye: 2011. Budakalasz, Szentendrei Gt 9.
Telephelye: 2011. Budakalasz, Budai 1t 31.

Az alapit6 neve: Budakaldsz Varos Onkormanyzat



Fenntart6 neve: Budakalasz Varos Onkormanyzat
Fenntart6 cime: 2011. Budakalasz, Petofi tér 1.
Az intézmény szervezeti ¢s szakmai 6nallo intézményegységei:

a.) Miivelddési Haz

b.) Konyvtar
Tipusa: mivelddési otthon és nyilvanos kdnyvtar
Az intézmény jogallasa: Onallo jogt személy
Az intézmény miikodési kore:  Budakalasz Varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alaptevékenysége:
A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol
sz010 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelodési tevékenység.
A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltarasa,
megismertetése, gazdagitasa.
A nemzeti, nemzetiségi kultira értékeinek megismertetése.
Az tinnepek kulturajanak gondozasa.
Amatdr kozosségek tevékenységének tamogatasa.
Szabadid6 kulturélis célu eltsltéséhez a feltételek biztositasa.
A telepiilésen a kozmiivelddéssel kapcsolatos igények és feladatok maradéktalan
kielégitése.
Az dnkormdnyzat €s intézményei rendezvényének szervezése és hely biztositasa.
A konyvtar gyiijteményének fejlesztése, gondozasa, megorzése, rendelkezésre
bocséjtasa.
Konyvtari 6rdk, konyvismerteté programok szervezése.
Az intézmény kozfeladata: kulturdlis, kozmiivelodési ¢és  koézgyljteményi
feladatok ellatasa.
Szakégazati besorolas: 910110 Kdzmiivel6dési intézmények tevékenysége
A Kos Karoly Miiveloédési Haz és Konyvtar alapitd okiratit a Budakalasz Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 323/2007. (X.16.) szamu Kt. hatérozataval hagyta
jova, melyet a 292/2008. (VII.10.) szamu Kt. hatdrozat, a 488/2008. (X1.25.) szamu
Kt. hatarozat, a 262/2009. (V.26.) Kt. hatarozat, a 381/2009 (VIIL.6.) Kt. hatirozat, a
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45/2011. (1.25.) Kt. hatarozat, a 243/2011. (VI1.30.) Kt. hatarozat és a 125/2012.
(V.30.) Kt. hatarozat és a 213/2012.(VIIIL.01.) Kt. hatarozattal modositott.

3. A Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar gazdalkodasa.

Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az
intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatait, a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi ¢és beszamoldsi feladatait megallapodas alapjan a Budakalaszi
Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézményvezetdé a megallapitott koltségvetési
eléiranyzatait 6nalléan hasznalja fel.

Az eldiranyzatok feletti jogosultsdg gyakorlasanak rendje: a mindenkori éves

koltségvetési rendelet szabalyai szerint.

1. FEJEZET A KOS KAROLY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETE

1. A Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar szervezeti tagozédasanak altalanos
szabalyai

1) A Kos Karoly Miivelodési Haz és Konyvtéar vezetdje az intézményvezeto.

2) A Kos Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar szervezeti egységei a Miivelddési Haz
¢és a Konyvtar.

3) A konyvtar élén intézményegység-vezeto all.

4) Az intézményvezetd 4&ltalanos helyettese a kozmiivelddési és kommunikacios
munkatars.

5) A Koés Karoly Miivelddési Haz €s Konyvtar miikodése tekintetében magasabb
vezetdnek mindsiilnek: az intézményvezetd, €s a konyvtar intézményegység-vezeto.

6) A vezetok és a munkavallalok részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza a
jogszabalyok és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan.

7) A Ko6s Karoly Miivelddési Haz €s Konyvtar dontés-elokészitd, koordinalé testiilete
a szakalkalmazotti értekezlet, melynek ilésén az intézményvezetd az értekezlet

tagjainak éallasfoglalasa figyelembe vételével hoz dontést.



8) A Kos Karoly Mivelodési Haz dontéstamogatd testiiletei: az Osszmunkatarsi
értekezlet. Allandé vagy eseti jelleggel team munkacsoportok is mitkdhetnek egy-egy

szakmai feladat megvalositasara.

2. A Kos Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar vezetése, a vezetok feladatai, a
vezetok kozotti feladatmegosztas.
2.1. A Kos Kéroly Miivelddési Haz és Konyvtar intézményvezetdje

A koltségvetési szerv vezetdjét Budakaldsz Viaros Onkormanyzat Képviseld-

testiilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras utjan hatarozott idore.

Felel:

e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben

foglaltaknak, és az irdnyitd szerv altal koézvetleniil meghatarozott

kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

e az intézmény vagyonkezel€sébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételéért;

e a koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a

hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

annak hitelességéért;

e agazdalkodasi lehet6ségek €s a kotelezettségek osszhangjaért;

e a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, ¢s a tulajdonaban
lévé  vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
miukodtetéséért;

e a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a

tervezési, beszamolasi, valamint a koézérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢s

hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért;



e aszakszerl és torvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasért;

o akozmiiveloddési szakmai munkaért;

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
miikodtetéséért;

e a kozmiivelodési munka egészséges ¢€s  biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

e a balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

e a kozérdekl informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a
kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil t6rténdé ellatasaért;

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért;

e jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

e az alkalmazottak és a szakalkalmazottak értekezlete, valamint a vezetdi
értekezletek iiléseinek eldkészitése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése;

e szakmai egyiittmiikodés irdnyitasa és szervezése a szakmai egységek kozott,
valamint a miiszaki-, pénziigyi egységek és a kozmiivel6dés kozott;

e a kozmiivelddési munka irdnyitdsa és ellendrzése a szervezeti egységek
tevékenységének koordinalasa;

e a gazdalkodas mikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a miikodéshez szikkséges személyi,
targyi feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmiikodés;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;



e gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

e cllatja a palyaztatoi feladatokat;

e cleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben;

e kiadja a koltségvetési szerv kiilonb6z6 szabalyzatait;

e kialakitja és miikodteti a koltségvetési szerven beliil azokat a folyamatokat,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat;

e a kockdzati tényezOk figyelembe vételével kockazatelemzést végez és
kockézatkezelési rendszert mikodtet;

e dont a koltségvetési szerv miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egy€b belsd szabalyzat nem
utal méas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban,
kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddéan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojahoz utalt feladatokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

o teljes korlien képviseli a koltségvetési szervet kiilsé szervek elétt, de a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem

ruhazott — feladatokat.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgatd egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett hataskoreit
atruhazhatja.

A munka- és tiizvédelmi tevékenység felelosének iranyitasat és ellendrzését



e agondnokra.

A képviseleti jogosultsag korébdl atruhazza:

e folyamatos egyeztetés mellett a gazdasagi-pénziigyi kérdésekben vald szakmai
képviseletét a gazdasagi tigyintézore.

e A konyvtar szakmai képviseletét a konyvtar intézményegység-vezetore.

2.2. A helyettesités rendje, a munkakorsk atadasa
Az intézményvezetd 4altalanos helyettese a kozmiivelddési és kommunikacis
munkatars.
A miivelddési haz és konyvtar munkajat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte
nem akadélyozhatja, ennek megfelelen kell a helyettesités rendjét kialakitani.
I. Az intézményvezetd tavollétében szakmai iigyekben és pénziigyi feladatok
tekintetében az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az igazgatd megszabhatja,
hogy tavollétében a jogszabélyok és az SzMSz szerint a szamara fenntartott jogok
koziil vezetdtarsa melyeket €és milyen mértékben gyakorolhatja. Az
intézményvezetd helyettes ellatja a kozmiivel6dési szakmai képviseletet, az
utalvanyozas €s a kotelezettségvallalas jogkorét.
IL. Az intézményvezetd helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités ellatasa
eseti kijelolés alapjan torténik.
IIL. A gazdasagi ligyintéz6 akadalyoztatasa és atmeneti tavolléte esetén a gazdasagi
¢s pénziigyi feladatok tekintetében, a munkakér betoltéséhez sziikséges pénziigyi
végzettséggel rendelkezd kozmiivel6dési szakember a helyettesito.
IV. A gondnok atmeneti tavolléte esetében munkajanak helyettesitését az épiilet-
fenntartasi tigyekben a technikus latja el.
V. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetd, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.
VL. A konyvtar intézményegység-vezetd altalanos helyettese az intézményvezetd.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokra vonatkozd konkrét feladatokat a

munkakori lefrasaikban kell rogziteni.



A munkakorok atadasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra kertl6 eszk6zok

— atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakor atadast megel6z6en legkésébb 8 napon beliil be
kell fejezni.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

3. A Kos Karoly Mitvelédési Haz és Konyvtar dolgozoi

3.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koltségvetési  szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. térvény és az annak a
végrehajtasara kiadott dgazati szinti 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM
rendelet €s az 1992.évi XXII. torvény, a Munkatdrvénykonyv altalanos szabalya
tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.

A kozalkalmazottak  foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat,
munkafeltételeit a Kjt. és végrehajtasi rendelete, valamint az éves koltségvetési
torvény €s a helyi dnkorményzati rendeletek hatarozzak meg.

A kozalkalmazottak egyenldtlen munkaidd-beosztassal, a programokhoz igazodo

munkaiddkerettel dolgoznak.
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A munkaid6 keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozand6 munkanapok szama x 8
Ora. Az eltér6 munkarendben dolgozok munkaidejét agy kell kialakitani, hogy havonta
legalabb egy Osszefliggd szabad hétvége biztositott legyen. A munkaidd beosztasokat
— melyeket a csoportvezetok készitenek — annak megkezdése el6tt legalabb egy héttel

korabban és egy hétre elére kell az alkalmazottakkal k6z6ni.

Minden olyan munkavéllalé — aki napi munkaidejébdl legalabb 4 oOran keresztiil
rendszeresen képerny6s eszkozt hasznal — munkafolyamatat ugy kell megszervezni,
hogy a folyamatos képernyd el6tti munkavégzést dranként legalabb tiz perces — 6ssze
nem vonhato — sziinetek szakitsak meg, tovabba a képernyé elbtti tényleges
munkavégzés Osszes ideje a napi 6 orat ne haladja meg.

A munkaido heti 40 Ora.

3.2. A munkaviszony Iétrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezéssel kell meghatarozni, hogy az
alkalmazott milyen munkakérben, milyen beosztasban, milyen feltételekkel és milyen
meértékil bérrel foglalkoztatja a koltségvetési szerv. A dolgozot tajékoztatni kell, az
alkalmazas koriilményeirdl.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd

feladatra, hatarozott idére.

3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali és szolgalati titkok
megOrzése

A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirdsban rogzitettek szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal, maximalis tudéssal, az etikai normakat betartva, az
érvényes jogszabéalyoknak megfeleléen, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban

végezni.
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A munkatarsak kotelesek a ledolgozott napi munkaidét a munkahelyre érkezéskor és
az onnan valo eltdvozaskor a jelenléti iven nyilvantartani.

Munkaidében a munkahelyrél eltadvozni az intézményvezetd engedélyével lehet.

A munkahelyér6l onhibajan kiviil tdvol maradé munkatirs akadalyoztatdsanak

tényérdl haladéktalanul koteles a kzvetlen felettesét értesiteni.

A hivatali és szolgalati titkok megtartasan tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

Ill. FEJEZET A KOS KAROLY MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
MUKODESE

3.1. A Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar mitkodésének altalanos szabalyai

1) A Koés Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar miikodését, feladatait a jogszabalyok,
Budakalasz Varos kézmiivel6désrol szolo rendeletei, az 6nkormanyzat kézmiivelddési
koncepcidja, az intézmény kozmiivelddési programja, tervei, az SzMSz, a dolgozoi
hazirend €s az intézmény bels szabalyozo dokumentumai hatirozzak meg.

Céljait, feladatainak megvalositisi modjat a munkaterv rogziti. A munkatervet az
intézményvezetd az intézmény munkatarsainak bevonasaval, véleményezésével késziti
el.

2) A Kos Karoly Mivelodési Haz és Konyvtar minden kozalkalmazottjia és
munkavallaloja  szabélytalansag észlelése, megallapitdsa esetén koteles a
szabalytalansagkezelési eljarasrend rendelkezéseinek megfelelden eljarni.

3.2. A Kos Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar képviselete, nyilatkozat a
tomegtajékoztato szervek részére.

A Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtér az iranyitd szerv és az orszagos szakmai
szervezetekkel szemben az intézményvezet6 képviseli. Képviseleti jogkorét az SzZMSz

keretei kozott atruhazhatja.
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A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a mivelddési hdz és

konyvtar dolgozoinak, az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
e A televizio, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:
e A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.
e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado6 a tomegtajékoztatod eszkéz6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagacért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a miivelédési haz és konyvtar jo
hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
¢ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

3.3. A Ko6s Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar bels6 szabalyoz6 dokumentumai
a) az szmsz, a kozmuivelddési program, a hazirend, az alapit6 okirat, a munkaterv,
b) a vezet6i értekezleten hozott dontést tartalmazo jegyzokonyv,

A Kos Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményvezetdje késziti:

a) a Kos Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar SzMSz-ét,

b) a miikodést szabdlyozo eljarasrendeket,

¢) a Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar kiadmanyozasi rendjét,
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d) minden egyéb olyan szabalyzatot, melyet jogszabaly eldir,
e) az intézményvezetd eseti helyettesitésének rendjét,
f) minden olyan dontést, melynek targya és tartalma intézményvezetdi utasitas

kozzétételét indokolja.

A Koés Karoly Mivelodési Haz és Konyvtar belsé szabalyzatokban rendezi a
miukodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodoé €s pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy kiillondsen:

a) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

b) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitaséval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

¢) az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
d) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo6 el6irasokat,

e) a reprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének €s elszamolasanak
szabalyait,

/) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rend;jét,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

A gazdalkodast segitd belsd szabalyzatok elkészitésének feleldse az intézményvezeto.

3.4. A munkaterv

1) A Kos Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar munkajat éves, félévente felulvizsgalt
munkaterv alapjan végzi.

Indokolt esetben a munkaterv modositasat a feliilvizsgalati idészakon kiviil is lehet
kezdeményezni. A munkatervet és annak modositasat az intézményvezetd hagyja jova.
Az intézmény munkatervét az intézményvezetd késziti. A munkaterv részét képezd
konyvtar intézményegység munkatervét a konyvtar intézményegység-vezetd késziti el.

Az éves munkatervet az 6nkormanyzat hagyja jova.

2) A munkaterv tartalmazza:
a) az el6zo6 év értékelését,
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b) az adott évre vonatkoz6 prioritasokat,
c) az elvégzendd feladatokat,
d) a feladat elvégzéséért, felelds szervezeti egység, munkatars megnevezését, illetve

d) a feladat végrehajtasanak hataridejét, titemtervét.

3) A munkaterv készitésének menete:

a) A koncepcio és a stratégia ismertetése,

b) A kézmiivelddési, kozgylijteményi és lizemeltetési csoport az el6z6 év értékelésén
alapulo operativ tervet készit, folyamatos egyeztetéseket kévetden a maguk teriiletén
meghatarozzak a feladataikat.

¢) A konyvtar intézményegység-vezetd, az iizemeltetési csoportvezetd ¢és a
kozmiivelddési szakemberek terveiket benyujtjdk, amelyet az intézményvezetd
0sszegez.

d) Az intézmény pénziigyi tdmogatdsinak meghatarozasat kbvetden az éves munkatery

korrigalasra ismételten az egységekhez keriil.

e) A vezetdi Osszegzés utan a munkaterv fenntarté elfogadasra benyujtasra keriil.

3.5. A kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje
A miivelddé€si hazban a kiadményozas rendje az alabbiak szerint térténhet:
e A miivel6dési hdz tevékenységének barmilyen teriiletén kiadmanyozasra az
intézményvezetd jogosult, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd helyettes.
A Ko6s Karoly Mivelddési Haz ¢s Konyvtar felirati bélyegz6 hasznalatira a
kovetkez6k jogosultak:
e intézményvezetd,
e konyvtar intézményegység-vezetd

e gazdasagi ligyintézo.

A miivelddési hazban és konyvtarban hasznalatos valamennyi bélyegzorél, annak

lenyomatardl nyilvéantartast kell vezetni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzok
beszerzEésérdl, kiaddsarél, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén

az elbirasok szerint jar el.

3.6. Iratkezelés szervezeti rendje
A Ko6s Karoly Mivel6dési Haz és Konyvtar adminisztracids, tigyviteli, tigyvezetési
munkdjanak, az tigykezelési, irat-nyilvantartasi, iratkezelési rendjének kialakitasa és

miikodtetése a titkarsagvezet6 feladata, az Iratkezelési Szabélyzatnak megfelelGen.

3.7. A belso kontrollrendszer

1) A belsé kontrollrendszer a Kés Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar éltal a
kockéazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, melynek célja, hogy a jogszabalyokban el6irt feladatok
megvaldsitasat segitse.

2) Az intézményvezetd a felelds a szervezet minden szintjén érvényesiil6 megfeleld
kontrollkdrnyezet, a kontroll tevékenységek, a kockazatkezelési, valamint az
informéci6s, kommunikacios €s monitoring rendszer kialakitasaért és mikddtetéséért.
Gazdalkodasi feladatok végzésének belso ellendrzési rendje:

Bels6 ellendrzést az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellaté Polgarmesteri

Hivatal altal polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellenér latja el.

3.8. A szakalkalmazotti értekezlet

A koltségvetési szerv vezetdje heti egy alkalommal szakalkalmazotti értekezletet tart.
A vezetbi értekezleten részt vesz a konyvtir intézményegység-vezetd, a
kozmilvelddési  szakemberek, gondnok, technikus, gazdasagi {igyintézo,
titkarsagvezeto.

A vezetdi értekezlet feladata:
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T4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjardl, a belsd
szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése,

informacidcsere.

3.9. Aziizemeltetési csoport értekezlet

A gondnok heti egy alkalommal az iizemeltetési csoport részére értekezletet tart és
tajékoztatja a vezetét az ott elhangzottakrol. Az értekezleten részt vesznek a
portaszolgélat munkatarsai, takarité személyzet és sziikség szerint a technikus.

A belsd szervezeti egység értekezlet feladata:

e t4jékozodas az tizemeltetési csoport munkajarol,

e az lzemeltetési csoport aktudlis €s konkrét tennivaloinak attekintése, a
munkavégzés  minOségének javitasara vonatkozo javaslatok
megfogalmazésa,

e a szervezeti egység adott id6szakban végzett munkdjanak értékelése, a

hianyossagok feltardsa, megsziintetésiikre az intézkedések megfogalmazasa.

3.10. Dolgozéi — 6sszmunkatarsi munkaértekezlet

A Kkoltségvetési szerv sziikségszeriien kéthavonta, de évente minimum legaldbb egy
alkalommal valamennyi dolgoz6 részvételével munkaértekezletet tart. Az értekezletet
az intézményvezetd hivja Ossze. Az értekezletre meg kell hivni a miivel6dési haz és
konyvtar valamennyi dolgozdjat. Az intézményvezetd ezen a munkaértekezleten
beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol, értékeli a programokat, a munkaterv
teljesitését, értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a
miivelodési haz és konyvtar miikodésével Osszefliggd 1j terveket, a miikodését
meghatarozo jogszabalyokat, ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 éllitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget
kell adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az  Uzemeltetési csoport megbeszélésrdl  emlékeztetd, minden tovabbi
munkaértekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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3.11. A dolgozok érdekvédelmi szervezetei

A koltségvetési szerv vezetése egyiittmiikodik a dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A
vezetés a jogszabalyoknak megfelelden tamogatja, segiti az érdek-képviseleti
szervezetek miikodését, kot megallapodast azokkal. Az intézményben érdek-

képviseleti szerv nem miikodik.

3.12. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazottak tovabbképzése a jogszabalyoknak megfeleléen torténik. A
tovabbképzésrdl intézményi belsd szabalyzat rendelkezik.

A gazdasagi ligyintéz6 évente, az intézményvezetd kétévente koteles a belsd kontroll
rendszerek témakoérben a pénziigyminisztérium altal meghatarozott tovabbképzésen

részt venni.

IV. FEJEZET A KOS KAROLY MUVELOEDIS HAZ £ES KONYVTAR
SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek

4.1.2. A koézmiivel6dési csoport

A csoport feladata az intézményben foly6d kdzmiivelddési tevékenységek tervezése,
szervezése, megvaldsitasa. A csoport a munkajarol beszamolot készit, statisztikai
adatokat gytijt. Szakmai terveivel palyazatokon vesz részt. Téajékozodik a helyi
tarsadalom kulturalis, hagyomanyo6rz6é kezdeményezéseir6l, az &4gazat szakmai
stratégiajarol. A csoport tagjai a kozmiivel6dési szakemberek. A koézmiivel6dési

csoport létszamkerete: 4.

4.1.3. Az iizemeltetési csoport
A csoport feladata az intézmény tulajdondnak védelme. Felelds az intézmény és a

bérbe adott teriiletek rabizott berendezési ¢és vagyontargyaiért, az intézmény
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tisztasaganak megtartasaért és fenntartdsaért. Biztositja az intézmény miiszaki,
technikai allapotanak megfelel6 mindségben valo fenntartasat. Az iizemeltetési csoport

Iétszamkerete: 9,5.

4.1.4.Gazdaségi tigyintéz6

A pénziigyi €s gazdasagi kérdésekben az intézmény gazdasagi pénziigyi iranyitasat
segitd funkciot lat el. Elvégzi a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzat
felhasznalassal, az elbiranyzat modositassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal,
mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és a beszamolasi kotelezettséggel,

adatszolgaltatassal kapcsolatos 6sszefoglalo feladatokat.

4.1.5.Titkarsagvezetod
A titkarsagvezet6 feladata az intézmény tigyviteli, iktatasi, dokumentalasi feladatainak

ellatasa, a kozmiivel6dési szakemberek €s a gazdasagi iigyintézé munkajanak segitése.

4.1.6 Technikus

A technikus feladata, hogy technikailag mikodteti az intézmény hang, irott és képi
informacids rendszerét. Az intézmény miikddésével kapcsolatos, hang, fény, vetités és
stiidio technikai feladatokat ellatja, miszaki segitséget nyujt. A rendezvények hangzo

anyagat archivalja.

4.1.7 Konyvtar

Az intézményegység elkotelezett a helytorténeti hagyomanyok, a telepiilés civil
kozOsségei, €s helyi nemzetiségi kozosségek irant. Gylijtokori tevékenysége az
olvasasi szokasok tudatos fejlesztési koncepciojahoz kapcsolodva egyrészt az
intézményen beliili gyermekek és ifjusagi korosztaly, masrészt Budakalasz lakossaga
sz€les rétegeinek miivelddését szolgalja.

Tevékenyen 0sztonzi a helyes szabadidds tevékenységek iranti sziikségletek

kialakitdsat. Minden korosztdly szamara lehetOséget nyujt az élethosszig tartd
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tanulasra, miivelédésre, nem megfeledkezve az igényes szorakoztatasrdol sem.

A konyvtar intézményegység-vezetdje kialakitja és elkésziti az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység a konyvtar munkatarsainak feladatk6ri, munkakori leirasait, heti
munkaidd beosztasukat. Elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitését, javaslatot tesz
besorolasukra, jutalmazasukra, tovabbképzésiikre.

Kidolgozza az iranyitasa ald tartozd konyvtar egység kozéptavi és éves szakmai
programjat, fejlesztési, gazdalkodasi terveit. Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo
konyvtar szervezeti egység és munkatarsak feladatvégzését. Iranyitja a konyvtari

munkat. A koényvtar intézményegység 1étszamkerete: 1,75.

V. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépése.
A Kos Karoly Mivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata 2019.
szeptember ....-én 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 2017. oktdber 26-én hatalyba

1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele
A Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az

intézmény honlapjan keriil k6zzétételre.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat figgelékei/mellékletei

a) szervezeti abra 1. szamu fiiggelék

b) a Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar 1étszamkerete 2. szamu fuggelék
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3/a.
1. szamu fiiggelék

A Kés Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar iranyitasi-szervezeti

struktiraja
Intézményvezet6
Miivelodési Haz Konyvtar
intézményegység-vezetd
tizemeltetési csoport kozmiivelédési csoport
gondnok, gazdaségi ligyi., technikus  kdzmiivel6dési szakemberek konyvtaros
titkarsagvezeto

portasok, informécios-recepcios, takaritok
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3/b.

2. szamu fiiggelék

A Koés Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar allashelykerete: 16,75 (intézményvezetd: 1,

kézmiivelodés: 14, konyvtar: 1,75).
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