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ELOTERJESZTES

A Juhasz Ferenc Mivelédési Kozpont
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak feltlvizsgalatarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 207/2016. (IX. 29.)
onkorményzati hatarozataval dontott a Juhasz Ferenc Mivel6dési Kdzpont alapito
okiratanak elfogadasaral.

Az alapitd okiratok elfogadasaval 6sszhangban szikséges Juhdsz Ferenc
Muvel&dési Kozpont szervezeti és mikoddési szabalyzatanak megalkotasa is.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az el6terjesztés melléklete tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az elbterjesztésben foglaltakat targyalja meg és
atruhazott hataskoérben hozza meg dontéseit.

Biatorbagy, 2017. mércius 16.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester

Melléklet:

- Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont szervezeti és miikodési szabalyzat tervezete

Osszedllitotta: Pénzesné Szép Anna
testlleti ea.



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
Oktatasi eés Kulturalis Bizottsaganak
/2017. (Ill. 20.) hatarozata

A Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feltlvizsgalatéarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsdga megtargyalta és Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatarol szold 3/2011.(02.25.) dnkormanyzati rendelete 1/B. szamu
mellékletben foglalt atruhazott hataskéreben jovahagyja a Juhasz Ferenc Mlvel6dési
Kozpont Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatat.

A szabalyzatot a hatarozat melléklete tartalmazza.

Nanasi Tamas s.k.
elndk



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyas napjatol

A jovéhagyd hatdrozat szama: 46/2014.(03.27) szamu Biatorbagy Véaros Onkormanyzata
Képvisel6-testiilet onkorményzati hatarozata

Szadvariné Kiss Maria
igazgatd
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat szerint, melyet az 1. sz. melléklet
tartalmaz. )
Hatarozat: 46/2014. (03. 27.) Oh sz.

Az intézmény neve: Faluhazés Kariko Janos Konyvtar
Torzskonyvi azonositoja: 650155
Adodszama: 16794539 -2 - 13
Székhelye: 2051 Biatorbagy, Baross Géabor utca 1.
Intézményegysége: Karik6 Janos Konyvtara
Intézményegység székhelye: 2051 Biatorbagy, Szabadsag 1t 3.
Telephelye: 2051 Biatorbagy, F6 ut 94.
Alapitva: 1992.
Alapitéja: Biatorbdgy Nagykozség Onkorményzata
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/A
Fenntart6 szerve: Biatorbagy Varos Onkorményzata
2051 Biatorbagy, Baross Géabor utca 2/A
Iranyito és feliigyeleti szerve: Biatorbagy Varos Képvisel6-testiilete
Miikodési teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete
Jogallasa: Onallo jogi személy
Gazdalkodéi besorolasa: Pénziigyi gazdalkodoi feladatait a

munkamegosztasra vonatkozo egyiittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

Besorolas a tevékenység jellege alapjan:
Kozszolgaltato

Besorolas a kozszolgaltato szerv fajtaja alapjan:
Kozintézmény

Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan 1étesitett
kozalkalmazotti jogviszony, munka torvénykonyve szerint létesitett szerzédéses jogviszony.

Tamogato tevékenységet ellato szerv:
Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL torvény 64§ és 76§ alapjan végzett kozmiivelddési és konyvtari tevékenység.

Alaptevékenységi szakagazat szama:

900400 Miivészeti létesitmények mitkddtetése
Alaptevékenység:
900400-1 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése

910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
— A helytorténeti kiilon gylijtemény fejlesztése, gondozasa, feltarasa
— A gylijtékor német nemzetiségi allomanyanak folyamatos fejlesztése



910123-1 Konyvtari szolgaltatasok
910501 Kozmivelddési tevékenységek és tamogatasuk
— az iskolarendszeren kiviili, életmindséget javité onképzési lehetdségek
megteremtese
— atelepiilés értékeinek, hagyoményainak feltarasa, apolasa, gazdagitasa
— az innepek kulturdjanak gondozasa
— Onszervezddod kozosségek tevékenységének gondozasa
910502-1 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

Kiegészito tevékenység szakfeladatai:

562100 Rendezvényi étkeztetés

591411 Film, video és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban,
szabadtéren, nyilvanos vetitési helyeken

821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezés

889108 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa

900111 Befogad6 szinhazak tevékenysége

900114 Mashova nem sorolt szinhdzak tevékenysége

900124 Egyéb el6ad6-miivészeti tevékenység

900200 El6ado6-miivészeti tevékenységet kiegészité tevékenység

900300 Alkotémiivészeti tevékenység

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megoérzése, védelme

910131 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

910132 Levéltari szolgaltatas, tudomanyos, publikacids és informaciokozvetité
tevékenység

932918 Mindenféle mashova nem sorolt szabadidds szolgaltatas

932919 Mashova nem sorolt egyéb szorakoztatasi tevékenység

949900 Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Vallalkozasi tevékenységek:
A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az  igazgatot nyilvanos palydzati  eljardsban  Biatorbagy  Varos
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete nevezi ki hatdrozott idére. Az egyéb
munkaltatéi jogokat Biatorbagy Véaros Onkormanyzatdnak polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szerv megsziintetése:
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitdé jogosult

megsziintetni.

A koltségvetési szerv feladatellatast szolgalo 6nkormanyzati és sajat vagyon



A fenntart6 altal haszndlatba adott ingatlanok:
1. Székhely:
2051 Biatorbagy, Baross Géabor utca 1.
1518/18 hrsz. alatti ingatlan

2. Intézményegyseég székhelye:

2051 Biatorbagy, Szabadsag 1t 3.

478 hrsz. alatti ingatlan

3. Telephely:

2051 Biatorbagy, Fo ut 94.

1895 hrsz. alatti ingatlan

Vagyonmérleg szerinti eszk6zok, egyéb materialis javak.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Biatorbagy Varos Onkorményzatanak hatalyos vagyonrendelete szerint.
II. SZERVEZETI FELEPITES

Kozalkalmazotti jogviszonyban biztositott staituszok szdma Osszesen 14 0.
Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar kozalkalmazottai

1 f6 igazgato, kozmiivelddési szakember 1.

1 f6 igazgatohelyettes, kozmiivelddési szakember 1.

1 {6 kdzmiivelddési szakember.

1 f6 miiszaki vezetd

1 f6 gazdasagi ligyintézo

1 f6 miiszaki technikus

1 f6 gondnok, karbantarto

4 9 takaritod

Biatorbagyi Faluhaz Kariko Janos Konyvtara kozalkalmazottai
1 16 intézményegység-vezetd, konyvtaros

2 f6 konyvtaros

1 6 takaritd (részmunkaidds foglalkoztatott 4 6ras munkaidében)



Az intézményiranyitas szerkezete:
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1. Az intézmény vezetdje: igazgatod

Jogallasa: Az igazgatd egyszemélyi felelés vezetd. Kozalkalmazotti jogviszonyban a
magasabb vezetdi megbizasat €és személyét érintd munkaltatolr jogkort az intézmény
feliigyeleti szerve, Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete gyakorolja (felmentés, kinevezés és
fegyelmi jogkor), az egyéb munkaltatdi jogok Biatorbadgy Varos polgarmesterének jogkorébe
tartoznak.

Feladatkore:

Feladata az intézmény tervszerii és rendeltetésszerii tevékenységének biztositasa, az
intézményi szervezeti egységek munkéjanak 6sszehangolasa.

Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének €s munkatervének, valamint
munkatervi  beszdmolodjanak elkészitésérdl, végrehajtasarol, sziikség szerint
modositasarol.

A koltségvetési szerv koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikdéséhez
sziikséges belsd személyi €s infrastrukturalis feltételekrol.

Képviseli a koltségvetési szervet harmadik személyekkel szemben; més személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabalyi €s az irdnyitd szerv altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.



Irdnyitja, ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek a munkajat.

Gondoskodik a folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés
megvaldsitasarol.

Kialakitja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Gondoskodik a jelen
SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok elkészitésérdl, végrehajtasarol, és sziikség
szerinti modositasarol.

Kapcsolatot tart allami, Onkormanyzati szervekkel és intézményekkel, orszagos,
megyei szakmai szervezetekkel, biztositja az intézmény és a helyi civil szervezetek,
egyhazak kozotti egyiittmiikodés feltételeit.

Meghatarozza az igazgatohelyettes ¢€s az intézményegység vezetd feladatait,
beszamolasuk rendjét, az éves munkatervben kijeloli a szakalkalmazottak fobb
felel0sségi korét.

Munkaltatéi jogokat gyakorol a koltségvetési szerv részére biztositott statuszok
betoltésekor.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

Hataskore:

Dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az intézmény valamennyi dolgozoja, alkalmazottja tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket.

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet.

Jogosult minden intézményi ligyben a vezetdket és a munkatarsakat utasitani.
Utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Dontésre elokésziti a koltségvetési szerv tevékenységével kapcsolatos kozéptavu
stratégiai terveket, kijeloli a szakmai prioritasokat.

— Meghatarozza - a hatalyos jogszabalyok keretei kozott a koltségvetési szerv
fejlesztési koncepciojat.

Javaslatot tesz az intézményt érint6 jelentds fejlesztésekre vonatkozodan.

Dont a koltségvetési szerv arpolitikéjanak meghatarozasarol.

Az adott jogszabalyi kereteken beliil dont a koltségvetési szerv humdan erdéforras
gazdalkodasarol, ha sziikséges, javaslatot tesz az atalakitasra.

Az igazgatd rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltator és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az tligyeletes felelés munkatarsnak.
Ennek rendjérdl az SZMSZ rendelkezik.

Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

Felelos:

Az intézmény Alapit6é Okirataban elrendelt feladatok megvalositasaért.

Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.

Az Alapitdo Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas
elvégzéséért.

A tervezési, beszamolasi €s informécio szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért.

A belso ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.

A munka-, baleset-, vagyon- és tiizvédelmi feladatok ellatasaért.

Felel a gazdalkodassal Osszefiiggé feladatok ellatasaért az Allamhaztartasrél szolo
torvény vonatkozd paragrafusai alapjdn megkotott feladat-ellatdsi megallapodas
szerint.



2. A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményen beliili helyettesitésrdl, atcsoportositasrol a Munka Torvénykdnyve és a KJT-
ben eldirtak figyelembevételével az igazgatd dont.

Az igazgatdt - egyéb igazgatdi rendelkezés hidnyaban - tavolléte esetén az igazgatdhelyettes,
annak akadalyoztatasa esetén a legmagasabb besorolasu (1. végzettség, 2. szolgalati 1d0)
miivelddésszervezo helyettesiti. A szakmai teljesités ellenjegyzését a fentiek szerint latjak el.

3. Igazgatohelyettes, kozmiivelodési szakember 1.

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezéséhez egyetemi-foiskolai szintii szakirdnyu végzettség, vagy nem szakirdnyu
felsofoku végzettség és a szakképzésben szerzett fels6foku kozmiivelddési szakképesités,
valamint kiemelkedd szinvonali szakmai gyakorlat sziikséges. Munkdjat kozvetlenil az
igazgatd iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:
— Az igazgatd tartds tavollétében az intézményt felelds vezetdként irdnyitja.

— Kozremikddik az éves koltségvetési javaslat elOkészitésében, a munkaterv
Osszedllitasaban, a szerzédések megkotésében, a propaganda munkalataiban.

— Kozremiikddik a varosi tinnepségek elkészitésében és lebonyolitdsdban. A lakossag
igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kozmiivelddési programokat
valosit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek valos érdekeit
¢s elvarésait.

— A szakmai terv litemezett végrehajtasa és ellendrzése céljabol az igazgatd tavolléte
esetén munkatarsi értekezleteket tart.

— Tevékenysége sordn koordindlja az intézmény személyi, targyi feltételeit ¢&s
lehetdségeit, biztositja a munkak megfeleld elosztasat.

— Osszehangolja a havi programokat, elemzi és értékeli az intézmény miiveld, neveld,
szolgaltato tevékenységét.

— Nyilvantartja a havi miisorba felvett rendezvényeket, foglalkozasokat és ezek terem-,
eszkoz-, személyi igényeit.

— Tanulméanyozza a kézmiivelddésben, az orszdg miivelddési otthonaiban megvalosuld
szakmai kezdeményezéseket, a szerzett informaciokat feldolgozza és adaptalja az
intézmény tevékenységébe.

— A faluhazi szakfeladatot érintd palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri, részt vallal
a palyézatok elkészitésében.

— Javaslatot tesz a szakmai munka fejlesztésére, a hatékony munkaerd-gazdalkodasra.

Hataskore:

A koltségvetési szerv vezet$jétél kapott felhatalmazas alapjan meghatarozott esetekben
képviseleti, kiadméanyozasi €s utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

A hataskorébe utalt feladatok maradéktalan elvégzéséért, a vonatkoz6  jogszabalyok
betartasaért és betartatdsaért. Az igazgatd tartés akaddlyoztatasa esetén feleldssége az
igazgatoéval azonos.



4.Intézményegység-vezetd, konyvtaros

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi

ki. Kinevezéséhez egyetemi-foiskolai szintli szakirdnyu végzettség, valamint kiemelkedd

szinvonalu szakmai gyakorlat sziikséges. Munkajat kozvetleniil az igazgatd irdnyitasa alatt

végzi, a koltségvetési szerv intézményegységének felelds szakmai vezetdje.

Feladatkore:

— Kozremikddik a  konyvtari  intézményegység éves  koltségvetési  javaslatdnak
elokészitésében,

— amunkaterv 0sszeallitdsaban.

— Tevékenysége soran koordinalja az intézményegység személyi, targyi feltételeit ¢és
lehetdségeit, biztositja a munkak megfeleld elosztasat.

— Osszehangolja a kényvtar havi programjait, elemzi és értékeli az intézmény szakmai-
szolgaltato tevékenységét.

— Részt vesz a konyvtar dokumentumokat gyiijtd, megdrzd, gondozd, feltaré6 munkajaban.

— Részt vesz az intézményi marketing és PR munkédban, a miivel6dési hazi és konyvtari
tevékenység kapcsolatanak erdsitésében.

— Olvasoészolgalati munkat végez, konyvtari orakat tart.

- Az intézményegységet érint0 palyazati lehetéségeket felkutatja, gondoskodik a palyazatok
elkészitésérol.

Hataskore:

— Az intézményegységre vonatkozdéan a koltségvetési szerv vezetdjétdl kapott
felhatalmazas alapjan meghatarozott esetekben képviseleti jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

— A tervszerli gyljteményfejlesztésért, az intézményegység koltségvetésének
teljesitéséért, szakmai beszadmolojaért, az intézményegység vagyonkezeléséért, az
intézmény SZMSZ-e valamint a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és mellékletei
betartasaért és betartatasaért.

5. Kozmiivelddési szakember

Jogallas: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-foiskolai szintli szakirany( végzettség, vagy nem
szakiranyu fels6foku végzettség és a szakképzésben szerzett fels6foku kozmiivelddési
szakképesités vagy fels6fokt végzettség kétharmados abszolvaltsdga, vagy kozépfoku
szakiranyl végzettség.

Feladata:

— Az intézmény szamara el6irt kozmiivelddési feladatok szakmai lebontédsa, a konkrét
tevékenység megfogalmazasa, megtervezése, eldkészitése €s a munkatervben vald
rogzitése, valamint megvalositasa, figyelembe véve a varos kulturalis, kozmiivel6dési
életének €s az intézmény miikodésének eddigi hagyomanyait is.

— A lakossag igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kozmiivelddési
programokat valosit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek
valos érdekeit és elvarasait.

— Elkésziti az intézmény éves kiallitasi tervét és gondozza a hozzajuk kapcsolodo
rendezvényeket.

— Segit a kiilonbozd kiscsoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok, amatér miivészeti
csoportok) miikodési rendjét és biztositja azok zavartalan munkdjanak feltételeit.

— Gondoskodik a nyilvantartasok vezetésérdl és megdrzésérdl, az éves statisztikai
jelentés elkészitésérol.



Tanulmanyozza a kdzmiivelddésben, az orszag miivelddési otthonaiban megvaldsulod
szakmai kezdeményezéseket, a szerzett informaciokat feldolgozza és adaptilja az
intézmény tevékenységébe.

Ellatja a kozonségszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi és propagalja az intézmény rendezvényeit, biztositja azok targyi, technikai
feltételeit.

Gondoskodik a latogatoi igények megismerésérdl, Osszegyljti €és hasznositasra

javasolja az intézmény rendezvényeirdl kialakult véleményeket, javaslatokat.
Projektterveket, a rendezvények lebonyolitdsa elott rendezvénylapokat készit,
gondoskodik a hozzatartozé propagandaanyagok idébeni elkésziilésérol.

Apolja a kozonségkapcsolatokat, marketing tevékenységet folytat.

Kapcsolatot tart a kulturalis szféra varosi civil szervezeteivel, kozosségeivel,
munkdjukhoz szakmai timogatast nyq;jt, tanadcsadast biztosit konkrét igények alapjan.
Keresi a propaganda, a tajékoztatés 11j lehetdségeit, miikodteti az intézmény honlapjat.
Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 palyazatokat, elkésziti és nyilvantartja azokat.
Biztositja a kiils6 szervek intézményen beliili rendezvényeinek sikeres
megvalositasat, gondozza a terembérleteket.

Idében elkiildi az intézmény miikodésével kapcsolatos bejelentéseket a renddérséghez
¢s a tlizoltosaghoz, ellatja a szerzdi joggal kapcsolatos feladatokat.

A rendezvények el6tt gondoskodik a helyiségek megfeleld berendezésérdl, a
rendezvények muszaki, technikai kiszolgalasarol.

6. Konyvtaros

Jogallas: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-fOiskolai szintii szakiranya végzettség, vagy nem
szakiranyu fels6foku végzettség és a szakképzésben szerzett szakképesités vagy szakiranya
kozépfoku veégzettség.

Feladata:

Feladata az allomanygyarapitas és feltaras, gondozas, az allomany szamitogépes
rendszerre torténd felvitele.

Részt vesz a teljes allomanyra vonatkoz6 raktdrozasi ¢€s az allomanyvédelmi
munkéban.

Elvégzi az olvasoszolgalati teenddket.

Ellatja a helyismereti gylijtemény gondozésat, felkutatja a forrasokat, beszerzés utan
gondoskodik azok allomanyba vételérdl, feldolgozasarol, megismertetésérol.

Az allomanygondozéas terén kiemelt feladata a gyermek konyvtari részleg
dokumentumainak gondozasa, javaslatok készitése a fejlesztésre.

Konyvtari orakat tart, tajékoztat a konyvtar dokumentumair6l és szolgéltatasairdl, a
konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol, a faluhazi programokrol.
Figyelemmel kiséri a szakteriilet palydzati lehetOségeit, részt vesz a palyazatok
elkészitésében.

7.Ugyviteli feladatkor: Gazdasagi iigyintézo

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munk4jat kozvetleniil az igazgatd irdnyitdsaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb
szakiranyu kozépiskolai végzettség

Feladata:

Ellatja az intézmény gazdasagi, ligyviteli és munkatigyi adminisztracios feladatait.
A szakmai munka gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi eszkozokkel torténd szolgalata.



— Feladata a pénz- és pénztarkezelés, pénztarellendrzés, jegyeladds, irodaszer- és
anyaggazdalkodas, készletnyilvantartas.

— Folyamatosan tajékozédik a pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyok valtozasairol,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

— Részt vesz a koltségvetési, gazdasagi beszamolok eldkészitésében, a vezetdi belsd
ellendrzésben, a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében.

Hataskore:

— Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasat és ligyvitelét érintd minden
olyan intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvéleményt nyilvanitani, illetve a dontés
modositasaig vagy visszavonasaig a végrehajtast felfliggeszteni, amely a jogszabalyi
¢és egy¢eb eldirasoknak nem felel meg.

— Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardl, a leltarozas, selejtezés eldirasoknak
megfeleld lebonyolitasardl, a koltségvetési és pénziigyi beszamolok valodisagarol

8.Miiszaki, technikai feladatkorok:

8.1. Miiszaki vezeto

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi

ki. Munkdjat az igazgatd helyettes iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultdlva végzi.

Alkalmazasi feltétel: felsdfoka végzettség vagy felséfoku szaktanfolyam

Feladatai:

- Feladata a szakmai munkatarsak tevékenységének segitése, a programok zavartalan
lebonyolitasa érdekében a technikai-miiszaki hattér biztositésa.

- Feliigyeli az intézmény egészének, ¢épiileteinek, miszaki-technikai kiszolgalasat,

eszkozeinek folyamatos miikodtetését.

- Feladata az eszkozbeszerzés, a munkavédelem, az intézmény épiileteinek karbantartasaval,

felgjitasaval, miiszaki iizemeltetésével kapcsolatos tevékenységek koordindlasa, sziikség

esetén sajat kezl elvégzése.

Hataskore: Az iranyitasa ala rendelt szervezeti egység, azaz a miiszaki-technikai személyzet,
munkdjanak koordinaléasa, ellendrzése, a megfeleld munkafeltételek és a munkak megfeleld
elosztasanak megszervezése, a munkahoz sziikséges eszkozok, anyagok biztositasa, a
beosztott munkatarsak rendszeres értékelése.

Felel6s:

A hataskorébe utalt feladatok maradéktalan elvégzéséért, a vonatkozd jogszabalyok
betartasaért és betartatasaért, az épliletek zavartalan mikodtetéséért, a programok hatterének
biztositasaért..

8.2.Technikus
Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkdjat az igazgatd helyettes irdnyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.
Alkalmazasi feltétel: legalabb kozépfoku végzettség, €s a hangositas terén szerzett gyakorlat.
Feladatai:
— Feladata az intézmény egészének, éplileteinek, miiszaki-technikai kiszolgélasa,
eszkozeinek folyamatos miikodtetése.
— Gondoskodik a hang- fénytechnikai berendezések allapotanak megdvasarol, a napi
karbantartéasrol.
— Biztositja a programok ¢és rendezvények hang-fénytechnikai sziikségleteit.
— Részt vesz a technikai eszk6zok lizembe helyezési, engedélyezési eljarasain, szemléin,
gondoskodik az eszk6zok karbantartasarol
— ElOkésziti az intézmény eszkozfejlesztési és —feljitasi terveit.



8.2.Gondnok és takaritok

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkajat az igazgato helyettes iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.
Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfoku végzettség
Feladatai:
— Feladata az épiiletek helyiségeinek és az udvarainak tisztan és rendben tartasa.
— Megvalésitja az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat, eszkozeinek
folyamatos mitkddtetését.
— Gondoskodik a berendezések, eszk6zOk allapotdnak megovasardl, a napi
karbantartéasrol.
— Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az eldkészitd é&s
utdmunkakat.
— A gondnok min. félévente karbantartasi tervet készit.
— Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd eszkozok javittatdsara, selejtezésére,
kicserélésére.

9. Munkakori leirasok

A munkakori leirdasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben -elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

10. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személyek:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az intézmény vezetdje altal
megbizott intézményi dolgozd jogosult.

111. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

1. Alaptevékenység

A kozvetlen lakékornyezet mivészeti hagyomanyainak gondozasa, a helyr miivel6dési
szokdsok 4polasa, gazdagitdsa (néptanc, népzene, korus, lakodalmi szokasok, stb.
felelevenitése). A nemzetiségi, kisebbségi kultara 4poldsa, hagyoméany6rzé ¢és
hagyomanyteremtd kezdeményezések, testvértelepiilési kulturalis kapcsolatok gondozéasa. A
varosi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagli szerepvallalas; a miisorok,
versenyek, kiallitdsok lebonyolitasa, ill. koordindlésa, kiils6 segiték részvételével. Kiallitasok
berendezése, nyitva tartdsa. A helyi civil tarsadalom csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres
talalkozasaira, nagy létszamu rendezvényeinek a hely téritésmentes biztositdsa. A varos mas
onkorményzati intézményeinek tarsadalmi és csoportiinnepek megtartasara (pl. iskolai
tinnepek, jotékonysagi rendezvények, varosi linnepségek) a hely biztositasa. Palyazatok
segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése. A konyvtari allomany
gyarapitasa, nyilvantartasa, a helytorténeti kiilon gylijtemény fejlesztése, gondozésa, a
gylijtokor német nemzetiségi dllomanyanak folyamatos fejlesztése.

2. Kiegészito tevékenység
Az alaptevékenység magasabb szinvonalon torténd teljesitése érdekében, a koltségvetési
hidny kiegészitésére, nem haszonszerzés céljabol végezhetd kiegészitd tevékenységek kore. A



szorakozas, kultura és sport dgazatban végzett kiegészitd tevékenységek: €l6szinhazi, zenei,
tanc és egyéb szinpadi eldadasok, sorozatok, bérletek szervezése. A koltségvetési szerv altal
végzett egyéb kiegészitd tevékenységek: sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa; a lehetéségek
¢és az igények egyeztetésével a termeit egyéb rendezvényekre bérbe adja.

3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A koltségvetési  szervnél foglalkoztatottak  munkavégzésének — szabélyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. torvény és az annak a végrehajtasara
kiadott agazati szintli 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és az
1992.évi XXII. térvény, a Munkatorvénykonyv altalanos szabalya tartalmazza.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.
A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a
Kjt. és végrehajtasi rendelete valamint az éves koltségvetési torvény ¢€s a helyi
Onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.
A munkaidd heti 40 6ra. A dolgozdk két miszakban illetve ettdl eltérd munkarendben
dolgozhatnak, a programokhoz, rendezvényekhez igazodva.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kivill eso
feladatra, hatarozott idére.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban rogzitettek szerint torténik.
A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani.

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar pénziigyi-gazdalkodoi feladatait a munkamegosztasra
vonatkozo egylittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala
latja el.

1. A koltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkozo orszagos és helyi jogszabalyok altal meghatarozott irdnyelvek,
rendszerek, és egyéb koordinatak alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri
Hivatal kijelolt pénziigyért felelds vezetdjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,
amelyet a Képviselod-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jova vagy modosit. A
koltségvetési javaslat(ok) elkészitésért az igazgatd felel, a munkaban egylittmiikodik az
igazgatohelyettessel, az intézményegység vezetdvel és a gazdasagi ligyintézdvel

2.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje
Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az onkormanyzat aktualis egytittmiikodési
szabalyzata rogziti.

3. Ugyiratkezelés

Az intézmény ligyiratai egyrészt az intézményen belill keletkezd belsd szabalyozd iratok,
munkaszerzddések, masrészt kiilsé partnerektdl érkezé és szdmukra eljuttatott iratok,
valamint egyes pénziigyi iratok. Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiilldeményeket
az igazgato altal az arra kijelolt személyek, illetve hivatalos 1d6 utan az iigyeletet teljesitd
dolgoz6 veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében helyettesének kell dtadni. A beérkezd
iratokat tovabbkiildheti {ligyintézésre a témafelelésnek. A vonatkoz6 szabalyok szerint a
gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik az ligyiratok szakszerli tarolasarol, vezeti az iktatokonyvet.



4. Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormdanyzati tulajdon jogkorébe tartozé vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozoéi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi felelosséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel kapcsolatos
egy¢eb feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat €s a Ttiizvédelmi Szabalyzat rendelkezik.

5. Leltarozas és selejtezés

Az intézmény leltarozasi és selejtezési feladatait a fenntarté Biatorbagy Varos Polgarmesteri
Hivatala szabalyzata alapjan végzi. Leltarfelelds a Faluhdz ¢és Kozosségi Haz telephelyen az
igazgatohelyettes, a Kariko Janos Konyvtar telephelyen az intézményegység-vezeto.

6. Bérbe adas rendje

Az intézmény bizonyos napszakokban atmenetileg kihaszndlatlan helyiségeit ¢és
meghatarozott, atmenetileg nem hasznalatos technikai eszkozeit megallapodasban
szabalyozott mddon, idGtartamban és bérleti dijért hasznositja.

A termek bérbe addsa minden esetben irdsban torténik, a bérleti szerzédésben rogziteni kell a
hasznalat idOtartamat, céljat, a bérbeadd ¢és a bérbe vevd jogait, kotelezettségeit, a
szolgéltatasokat, a bérleti dij osszegét.

A Dbérleti dijakat évente egy alkalommal — legkésobb febr. 15-ig — feliil kell vizsgalni, a
sziikségek korrekcidkat at kell vezetni. A dijak az inflacié mértékével minden évben kiilon
jovahagyas nélkiil emelhetok.

Az dnkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil rendelkezésre kell
bocsatani. A részletes szabalyozast az intézmény aktualis Bérbeadasi szabalyzata rogziti.

7. Bélyegzok, pecsét feliratok:

Hosszi bélyegz6: FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR Biatorbagy

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Adoészam: 16794539 —2 — 13

Bankszamlaszam: 10918001-00000052-89260006

Korpecsét: Korben a ,,FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR” felirat, kozépen a
Magyar Koztarsasag cimere.

A bélyegzdk hasznalatarol részletesen a BélyegzOhasznalati Szabalyzat rendelkezik.

V. MELLEKLETEK
1.Kiildetésnyilatkozat szovege:

Az Onkormanyzati alapitast és fenntartasi koltségvetési szerv, a Faluhdz a varos kulturalis
¢letének kozpontjaként hid szerepet folvallalva kapcsolja Ossze a telepiilés gazdag
hagyomanykincsét a jelenkor értékeivel, mikozben a valtozd kornyezetben folyamatosan
hatékony ¢és értéket teremté munkat végez. Kikeriilhetetlen kozege a helyi lakossag
mindennapi kulturaldédasi, szabadidd-eltoltési tevékenységének, torekszik az iinnepek
kultirdjanak magas szinvonali gondozaséara, a kapcsolatteremtés egyik szintere a helyi
tarsadalom kiilonb6z6é intézményei, civil szervezetei, kiilonbdzd korosztalyi €s tarsadalmi
rétegei kozott.

Kiemelt célja a magas szinvonalt informacios és miivelddési szolgéltatas biztositasa mellett a
civil befogado haz k6zosségépitd funkcidjanak nyomatékositasa.



Intézményegysége, a Kariké Janos Konyvtar révén a haszndloi szdmara biztositani kivanja a
magyar ¢és egyetemes kultira értékeinek minél szélesebb korli megismerését. Feladatanak
tekinti hozzajarulni a lakossdg folyamatos dnmiiveléséhez, informacios hatteret nyujtani az
allampolgari tajékozodashoz, a kozhaszni ismeretek megszerzéséhez, a helyi kultara és
hagyoménykincs  megismeréséhez.  Kiemelt figyelmet fordit a  gyermekkort
konyvtarhasznélokra, a gyermekek olvasasfejlesztésének eldsegitésére.

Az intézmény mitkodésének alapja az értékorzes, értékkozvetités és értékteremtés, amely altal
hozzajarul Biatorbagy varos népességmegtartd képességének erdsités¢hez, az idelatogatok
tartalmas miivelddéséhez, a kulturalis turizmus fejlesztéséhez.

2.Kiilon dokumentumok:

Alapité Okirat (elfogadott), Pénzkezelési Szabalyzat és egyéb pénziigyi szabalyzatok
(valtozatlan), Leltarozési, selejtezési szabalyzat (valtozatlan)

Konyvtarhasznalati Szabalyzat, Gyiijtokori Szabalyzat, Hazirend (aktualizalt), Tizvédelmi
Szabalyzat (aktualizalt), Bérbeadasi Szabalyzat, Kulcsnyilvantartasi és Kezelési Szabalyzat



VI. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartds, vagy eseti
jogviszonyban all6 munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd
belsé szabalyzatok betartdsa minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be
nem tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat modositasa
Az SZMSZ modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:

— a fenntarto

— az intézmény vezetdje

2. A szabalyzat mellékletei
A miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét
képezik, modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

3. A szabalyzat id6beli hatalya
Jelen szabalyzat 2012. oktéber 16 napjatol 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2009. szeptember 1-t6] érvényes szabalyozas.

4. Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény kozalkalmazotti képviseldje

véleményezte és annak tartalmaval egyetért.

Biatorbagy, 2014. mércius 27.
Szolnoki Brigitta
kozalkalmazotti képviseld

6. Az SZMSZ és mellekletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatérsai
megismerték, és azt a mellékelt nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltak.

Biatorbagy, 2014.marcius 27.

Szadvariné Kiss Maria
Faluhdz és Kariko Janos Konyvtar igazgatoja



HAZIREND

NYITVA TARTAS

Faluhaz:

a rendezvényekhez igazoddan, valamint hétkdznapokon 10 — 22 6raig

Kariké Janos Konyvtar:

hétfé 14-19 oraig, kedd, csiitortok, péntek 10-19 oraig, szombat 9-13 oraig,
szerda, vasarnap: zarva

Kozosségi Haz:
a rendezvényekhez igazoddan

A nyitva tartds a munkaterv, a funkciok, események, stb. fiiggvényében — igazgatoi dontés
alapjan — médosulhat.

A FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR (Faluhiz) a muzeilis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény eldirdsainak betartasaval, valamint a kozmiivelddési intézményekre
vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsainak és Biatorbagy Nagykozség KépviselO-testiilete

4/2000.(05.01.) Or. Szamh rendelete a kdzmiivelddésrdl, rendeletének megfelelden
mikddik.

A FALUHAZ Biatorbagy kulturélis, tarsadalmi és civil életének egyik f6é szintere,
kozosségi célokat szolgal. Az intézmény épiiletében mikodik atmenetileg a Pészti
Miklés Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény (PMAMI) bérleményként mitkddik a
Faluhdz kavézo (Café Chaplin) is.

A FALUHAZ rendezvényeit, foglalkozasait, stb. (ingyenesen, vagy belépbjegy
megvasarlasaval) a mivelédéshez valod joga alapjan, a nyitvatartasi idében minden
érdeklédd latogathatja, amennyiben megjelenésével, viselkedésével az intézmény
munkdjat nem zavarja, tovabba betartja a kdzOsségi- €s tarsas élet szabdlyait, annak
megfeleld magatartast tanusit.

A Faluhdz kavézo nyitva tartasa, miikodési rendje (szerz6dés szerint) a FALUHAZ,
mint bérbeadd kozmiivelddési intézmény miikodéséhez koteles igazodni.

A FALUHAZ teljes teriiletére (a kavézot is beleértve) csak az igazgatd engedélyével lehet
barmiféle eseményt szervezni.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit bérbe adhatja, rendjérdl az aktudlis Bérbeadasi
Szabalyzat rendelkezik.

A technikai eszkézoket csak a FALUHAZ munkatérsai, vagy az igazgat6 altal kijelolt
személyek kezelhetik.

A FALUHAZ teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

Il. atulajdont védeni;
I1l. a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;
IV. az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni;



V.

az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

VI. a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni;
VIl.a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

>

Jarmiveket és allatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve eldzetes egyeztetés
alapjan az olyan jellegli rendezvények, ahol a megfeleld feltételeket a szervezd
ahhoz megteremti!

A FALUHAZ épiileteiben tilos a dohanyzas. Dohanyozni csak a jogszabalyban
arra kijelolt helyen szabad.

A FALUHAZ teriiletén az igazgatd engedélye nélkiil barmilyen kereskedelmi,
sajto- ¢és reklamtevékenységet folytatni tilos. Beleértve a kép- ¢és
hanganyagrogzitést is. Egyéb tekintetben iranyadok a Médiatérvény vonatkozo
szabdlyai.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet hasznalaton kiviili és
miszaki helyiségeit zarva kell tartani, azokat vendégeink nem latogathatjak.

A meghibéasodasokat, eszkdzok, targyak eltlinését az azt hasznalé és/vagy az
¢észleld koteles haladéktalanul az igazgat6 tudomaséra hozni.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott
kart a karokozonak meg kell tériteni.

A FALUHAZ nem vallal feleldsséget az épiileteiben és kornyékén, udvaran
elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd
karokért, kivéve a ruhatarban 1évo targyakat akkor, ha a Faluhaz rendezvényén az
intézmény ruhatar szolgaltatast biztosit.

A FALUHAZ teriiletén mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni.

Az el6téri informdacids pultban kizarolag az oda beosztott munkatars (vagy
helyettesitdje) tartozkodhat, aki a pultot (latétavolsagon tul) csak annak bezérasa
utan hagyhatja el.

A FALUHAZ épiileteit csak az intézmény (vagy a PMAMI) dolgozoja, vagy az
igazgat¢ altal kijelolt személy nyithatja, zarhatja.

A Kariké Janos Konyvtar minden részlegét az olvasok a Konyvtarhasznalati
Szabalyzatnak megfelelden kotelesek hasznalni. Evés és ivas céljara az elétérben
elhelyezett asztal szolgal.

A konyvtar olvasoterébe kabatot €s nagyméretli kézitaskat, hatizsakot, bérondot
behozni tilos. Az allomanyvédelem és az értékek megovasa érdekében kotelezd a
csomagmeg6drzd szekrény hasznalata. A kabatokat télen a folyoson elhelyezett
fogason vagy szintén a csomagmegdrzd szekrényben kell elhelyezni.

A konyvtarban kiabélni, mobiltelefont hasznalni tilos.



» Dohanyozni- a vonatkozo jogszabaly értelmében- a konyvtar teriiletén, udvaran

tilos.

» A konyvtar nem vallal felel6sséget a teriiletén és kornyékén, udvaran elvesztett,

ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkez6 karokeért.

Il. A hézirend megszegdit az intézmény dolgozdjanak jogdban 4all kiutasitani az
épiiletbdl. A hazirend megszegése blintetdjogi felelosségre vonast is vonhat maga utéan.
Jelen szabalyozas 2014. aprilis 1-t61 1ép hatalyba, a megjelolt nyitva tartasi id0, a nyari nyitva
tartasi rend életbelépésén kiviil érvényes.

Biatorbagy, 2014.maércius 27.

Szadvariné Kiss Maria
Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar igazgatdja



Bérbeadasi Szabalyzat

I. Terembérlet:

A bérbeadas iranyelvei:

e kedvezményben részesiilhetnek azok az események, melyek a Faluhdz feladataival
meggyezd, vagy ahhoz iranyultsagaban hasonld, kozhasznl, és/vagy Biatorbagy
lakossagat szolgalo torténések

e a bérbevételbdl barmilyen anyagi hasznot generald események bérleti dij fizetésre
kotelezettek

e apolitikai események a teljes bérleti dij fizetésére kdtelezettek, kivétel évente két alkalom,
amikor a bejegyzett partszervezetek helyi csoportjai sajat zartkorli rendezvényt tartanak,
ekkor ugyanis a civil szervezetekkel azonos modon vehetik igénybe a Faluhaz
teremszolgaltatasat.

e Biatorbagy tarsadalmi szervezetei a helyiségeket - egyeztetés utan - téritésmentesen
hasznalhatjak (a koltségvetés altal biztositott kereteken beliil), ha igényiiket a
hasznélatbavétel el6tt minimum 30 nappal irdsban jelzik, és az nem zavarja az intézmény
mas programjat, valamint ha az a vendégeik részére dijtalan.

o A helyiségeket, berendezéseket hasznalok anyagi €s jogi feleldsséggel tartoznak a hasznalt
helyiségekért, azok berendezéseiért, eszkozeiért, az esetlegesen keletkezett kar
megtéritésére kotelezettek.

e A tarsadalmi szervezetek kotelesek részt venni az Aaltaluk szervezett rendezvények
elokészitésében, majd a rendezett kdrnyezet helyreallitasaban.

Il. Eszkozok bérbeadasa:

Szolgaltatas a Faluhadz, a Kézosségi Haz és a Kariko Janos Kényvtar épiiletében:

A biatorbagyi Onkormanyzati intézmények, tarsadalmi szervezetek, egyhdzak, politikai partok és
maganszemélyek a Faluhdzban rendezett programjaikhoz dijmentesen hasznalhatjadk a Faluhaz
eszkozeit. Minden esetben darabra leszamolva, az atvevd alairdsdval igazolva vehetik at az
eszkozoket. A visszaszolgaltatas is darabra leszamolva, alairassal igazolva torténik.

Amennyiben a kolcsonbe vett eszk6zokben kar vagy hiany keletkezett, a szervezet koteles uj eszk6zok
vasarlasaval a hianyt potolni, a hibat megadott hataridére megjavittatni.

Szolgaltatas kiilsé helyszinen:

A Dbiatorbagyi Onkormanyzati intézmények, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, politikai partok
szabadtéri programjaikhoz dijmentesen hasznalhatjak kinti székeit, sorpad-asztal garnitirait.

Minden esetben darabra leszamolva, az atvevd alairasaval igazolva vehetik at az eszkdzoket. A
visszaszolgaltatas is darabra leszamolva, aldirassal igazolva torténik.

Amennyiben a kolcsonbe vett eszk6zokben kar vagy hiany keletkezett, a szervezet koteles 0 eszk6zok
vasarlasaval a hianyt potolni, a hibat megadott hataridére megjavittatni.

Kiilsé helyszinen szervezett rendezvényre a Faluhdz nem ad kolcson vagy bérbe evodeszkozoket,
poharakat, tanyérokat, teritéket semmilyen szervezet szamara sem.

Nem adja tovabba bérbe a technikai (hang- és fénytechnika) eszkdzeit, kivéve, ha kiilon
megallapodasban rogzitetten azokat az intézmény technikusa kezeli.

Maganszemélyek, vallalkozoi tarsasagok, nem Onkormanyzati intézmények szamara szék, asztal,
sorpad garnitara bérleti dij és/vagy kauci6 letétele ellenében, teljes anyagi felelosség vallaldsa esetén
bérelhetd.

Biatorbagy, 2014. marcius 27.

Szadvariné Kiss Maria

Faluhaz és Kariko6 Janos Konyvtar igazgatdja



A Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar

Alapito Okirata

1. | Az intézmény neve: Faluhaz és Karik6 Janos Konyvtar
2. | Torzskonyvi azonositoja: 650155
3. | Adészama: 16794539-2-13
4. | Székhelye: 2051. Biatorbagy, Baross G. u. 1.
5. | Telephelye: Ko6z0sségi Haz
6. | Telephely cime: 2051. Biatorbagy, F6 u. 94.
7. | Intézményegysége: Kariko Janos Konyvtar
8. | Intézményegység székhelye: 2051. Biatorbagy, Szabadsag ut 3.
9 Az intézmény alapitoja: Biatorbagy Nagykozség Onkormanyzata
' 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A
10. | Az alapitas ideje: 1992.
e . Biatorbagy Varos Onkormanyzata,
11. | Az intézmény fenntartoja: 2051 Bia%z)]rbégy, Baross G. 3] A
12 Az intézmény iranyito és | Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete,
" | feliigyeleti szerve 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A
13 Az  intézmény  miikodési | Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete
" | teriilete:
14. | Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy
15. STZZ;l:/O_gatO tevékenységet ellato Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala
Jogszabalyban meghatarozott | A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari
kozfeladata: ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi
16. CXL. torvény 64 § és 76 § alapjan végzett
kozmiivelddési tevékenység, konyvtari
tevékenység
1.
17. | Szakégazat szama: 919 110 , Koézmiivelddési  intézmények
tevékenysége
082042  Konyvtari  allomany  gyarapitasa,
nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgéltatdsok
082064 Muzeumi kézmiivelddési,

18. | Kormanyzati funkciok:

kozonségkapcesolati tevékenység

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos
kozosseégi kulturdlis értékek gondozasa

Ellathato vallalkozasok Kkore,

19. mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem
folytathat.




A fenntarto altal hasznalatba adott
Székhely:2051 Biatorbagy, Baross Gébor

utca 1.
1518/18 hrsz. alatti ingatlan
A feladat ellatasat szolgalo 2 Intézményegység székhelye: 2051.
20. | vagyon: Biatorbagy, Szabadsag ut 3.
478 hrsz. alatti ingatlan
3 Telephely:2051. Biatorbagy, F6 utca 94
18%5 " hrsz. alatti ingatlan
21 A hasznalatba adott vagyon | BiatorbAgy Viaros Onkormanyzatanak hatalyos
" | feletti rendelkezési jog: vagyonrendelete szerint
Az igazgatdt nyilvanos palyazati eljarasban
Az intézmény vezetdjének | Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
22. | kinevezési rendje: testiilete nevezi ki hatdrozott idore. Az egyéb
munkaltatéi  jogokat Biatorbagy Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.
2.
A fenntarté altal kinevezett intézményvezetd
23 Az intézmény Kképviseletére | képviseli az intézményt, ¢és gyakorolja a
" | Jogosultak: kiadmanyozasi jogkort. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ rendelkezései szerint kell eljarni.
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
24 Az intézményben dolgozok | XXXIII. torvény alapjan 1étesitett kozalkalmazotti
" | foglalkoztatasi jogviszonya jogviszony, munka torvénykonyve  szerint
Iétesitett munkaviszony, szerzOdéses jogviszony.
25, | Az intézmény megsziintetése: Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett

esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

Az alapité okirat az allami szervek iratainak védelmérdl és a selejtezésrdl sz616 rendelkezések
értelmében nem selejtezhetd.

A jelen egységes szerkezetli Alapitd Okirat 2014. aprilis1-jén Iép hatalyba.

A jelen egységes szerkezetli Alapitd Okirat 16. és 17. pontja 2014. januar 01-t6] hatalyos.

A jelen egységes szerkezetli Alapitd Okirat hatalybalépésével egyidejiileg Biatorbagy Varos
130/2012. (VI.21.)Oh. szamu, 2012. junius 21-én kelt egységes szerkezetli szovege hatalyat

veszti.

Biatorbagy, 2014. marcius 27..

Tarjani Istvan
polgarmester

dr. Kovacs Andras
jegyzd




46/2014.(I11.27.)hatarozat melléklete

Moédosito Okirat

Biatorbagy Viaros Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete médositja a 130/2012.(V1.21.) Oh.sz.
hatarozataban elfogadott Biatorbagyi Faluhaz Alapité Okiratat az alabbiak szerint:

1. Modosul:l. Intézmény neve: Biatorbagyi Faluhdz
Helyébe 1ép:1. Intézmény neve: Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar

2. Torlésre keriil a ,,14. Gazddlkodoi besorolds” pontja.

3. Modosul: 17. Szakagazat szama: 900400 Miivészeti létesitmenyek mitkodtetése

Helyébe 1ép: 17. Szakagazat szima és megnevezése: 910110 Kozmiivelédési intézmények
tevékenysége

Modosul: 18. Alaptevékenység:

900400-1 Kulturalis miisorok, rendezvények, kidallitdsok szervezése,
910121-1 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa,

910123-1 Kényvtari szolgaltatasok,

910501-1 Kézmiivelodeési tevékenységek és tamogatasuk,

910502-1 Kézmiivelodesi intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

Helyébe 1ép: 18. Kormanyzati funkciok:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatas

082064 Mizeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

o o 0o 0o o ™

Biatorbiagy Viaros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a fenti médositiasokat az alibbi
hatarozatban fogadta el:
e 46/2014.(111.27.) Oh sz. hatarozat



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

BIATORBAGYI

JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Hatalyos: a fenntartoi jovahagyas napjéatol

A jovahagy6 hatarozat szama: ...............szamu Biatorbagy Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilet dnkormanyzati hatarozata

Szadvariné Kiss Maria
igazgato
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A madositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat szerint, melyet az 1. sz. melléklet
tartalmaz.
Hatarozat: ................

Véllalkozési tevékenységek:
A koltségvetesi szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az igazgatot nyilvdnos  palyazati  eljardsban  Biatorbdgy  Véros
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevezi ki hatdrozott idére. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak polgarmestere
gyakorolja.

A koltségvetési szerv megsziintetése:
Az intezményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitdé jogosult
megszintetni.

A koltségvetési szerv feladatellatast szolgal6 6nkormanyzati és sajat vagyon
A fenntarté altal hasznalatba adott ingatlanok:
1. Székhely:

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.
1518/18 hrsz. alatti ingatlan
2. Telephely:

2051 Biatorbagy, F6 ut 94.

1895 hrsz. alatti ingatlan

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak hatalyos vagyonrendelete szerint.

Vagyonmérleg szerinti eszkdzok, egyéb materialis javak.



ielnta N

Il. SZERVEZETI FELEPITES

Kozalkalmazotti jogviszonyban biztositott statuszok szama 6sszesen 14 6.

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont kdzalkalmazottai

1 f6 igazgato, kozmiivelddési szakember 1.

1 f6 igazgatohelyettes, kozmiivelddési szakember .

2 16 kozmivelddési szakember.

1 f6 miiszaki vezet6 (megbizasos munkaviszonyban)

1 f6 gazdasagi ligyintézo

1 f6 hangtechnikus (nyolcoras)
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1. Az intézmény vezetdje: igazgato

Jogéllasa: Az igazgatd egyszemélyi felelés vezetd. Kozalkalmazotti jogviszonyban a
magasabb vezetéi megbizasat és személyét érintdé munkaltatéi jogkdrt az intézmény
felugyeleti szerve, Biatorbagy Varos Képvisel6-testilete gyakorolja (felmentés, kinevezés és
fegyelmi jogkor), az egyéb munkaltatdi jogok Biatorbdgy Varos polgarmesterének jogkorébe
tartoznak.

Feladatkore:

Feladata az intézmény tervszerii és rendeltetésszerli tevékenységének biztositasa, az
intézményi szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa.

Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
munkatervi  beszamolojanak  elkészitésérdl, végrehajtasardl, sziikség szerint
maodositasarol.

A Koltségvetési szerv koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikddéséhez
sziikséges belsd személyi és infrastrukturalis feltételekrdl.

Képviseli a koltségvetesi szervet harmadik személyekkel szemben; mas személyek
részére kepviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja a kotelezettsegvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabalyi és az iranyitd szerv altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténdé megismertetésérol.

Irdnyitja, ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek a munkajat.

Gondoskodik a folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés
megvaldsitasarol.

Kialakitja az intézmény Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatat. Gondoskodik a jelen
SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol, és sziikség
szerinti modositasarol.

Kapcsolatot tart allami, dnkorményzati szervekkel és intézményekkel, orszagos,
megyei szakmai szervezetekkel, biztositja az intézmény és a helyi civil szervezetek,
egyhazak kozotti egyiittmiikodés feltételeit.

Meghatarozza az igazgatOhelyettes ¢és az intézményegység vezetd feladatait,
beszamolasuk rendjét, az éves munkatervben kijeloli a szakalkalmazottak fébb
felel6sségi korét.

Munkaltatéi jogokat gyakorol a koltségveteési szerv részére biztositott statuszok
betdltésekor.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

Hataskore:

Dont minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.
Az intézmény valamennyi dolgozoja, alkalmazottja tekintetében gyakorolja a
munkaltatéi jogkoroket.
Az intézmeny neveben kotelezettsegeket vallalhat, és jogokat szerezhet.
Jogosult minden intézményi ligyben a vezetdket és a munkatarsakat utasitani.
Utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
Dontésre elokésziti a koltségvetési szerv tevékenységével kapcsolatos kozéptavu
stratégiai terveket, kijeldli a szakmai prioritasokat.
- Meghatarozza - a hatalyos jogszabalyok keretei kdzott a koltségvetési szerv
fejlesztesi koncepcidjat.

Javaslatot tesz az intézményt érintd jelentds fejlesztésekre vonatkozodan.

Dont a koltségvetési szerv arpolitikdjanak meghatarozasarol.



— Az adott jogszabalyi kereteken beliil dont a koltségvetési szerv human erdforras
gazdalkodasarol, ha sziikseges, javaslatot tesz az atalakitasra.

— Az igazgatd rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkéltatéi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az ligyeletes felelés munkatdrsnak.
Ennek rendjérdl az SZMSZ rendelkezik.

— Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

Felelos:

— Az intezmény Alapité Okirataban elrendelt feladatok megvalésitasaert.

— Az intézmény kezelésében 1€v6 vagyon rendeltetésszerti hasznalataért.

— Az Alapitd6 Okiratban el6irt tevékenysegek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

— Az ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
felugyeletért, azok felhasznalasaert, valamint valamennyi kotelezettségvallalas
elvégzéséért.

— A tervezési, beszamolasi és informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért.

— A belsé ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

— A munka-, baleset-, vagyon- és tiizvédelmi feladatok ellatasaért.

— Felel a gazdalkodassal osszefiiggd feladatok ellatasaért az Allamhéztartasrol szolo
torvény vonatkozo paragrafusai alapjan megkotott feladat-ellatasi megallapodas
szerint.

2. A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményen beliili helyettesitésrol, atcsoportositasrdl a Munka Toérvenykonyve es a KJT-
ben eldirtak figyelembevételével az igazgatd dont.

Az igazgatdt - egyéb igazgatdi rendelkezés hianyaban - tavolléte esetén az igazgatohelyettes,
annak akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb besorolasu (1. végzettség, 2. szolgalati id6)
miivelddésszervezod helyettesiti. A szakmai teljesités ellenjegyzését a fentiek szerint latjak el.

3. Igazgatohelyettes, kozmiivelodési szakember 1.

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott a koltsegvetesi szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezeéséhez egyetemi-foiskolai szintli szakiranyG végzettség, vagy nem szakiranyu
felsofoku végzettség és a szakképzésben szerzett felséfoku kozmiivelddési szakképesités,
valamint kiemelked6 szinvonalt szakmai gyakorlat sziikséges. Munkajat kozvetlenil az
igazgato iranyitdsa alatt végzi.

Feladatai:
— Az igazgatd tartos tavollétében az intézményt felelds vezetoként iranyitja.

— Kozremikodik az éves koltségvetési javaslat eldkészitésében, a munkaterv
Osszeallitasaban, a szerz6dések megkotésében, a propaganda munkalataiban.

— Kozremukodik a varosi linnepségek elokészitésében €s lebonyolitdsaban. A lakossag
igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex koézmiivelédési programokat
valdsit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek valos érdekeit
és elvarasait.

— A szakmai terv iitemezett végrehajtasa és ellendrzése céljabol az igazgatod tavolléte
esetén munkatarsi értekezleteket tart.

— Tevékenysége soran koordinalja az intézmény szemelyi, targyi feltételeit és
lehetdségeit, biztositja a munkék megfeleld elosztasat.



— Osszehangolja a havi programokat, elemzi és értékeli az intézmény miiveld, neveld,
szolgéltatd tevékenysegeét.

— Nyilvantartja a havi miisorba felvett rendezvényeket, foglalkozasokat ¢€s ezek terem-,
eszkoz-, személyi igenyeit.

— Tanulmanyozza a kozmivelédésben megvalosuld szakmai kezdeményezéseket, a
szerzett informaciokat feldolgozza es adaptalja az intézmeény tevékenysegébe.

— Az intézmény mikodését érintd palydzati lehetdségeket figyelemmel kiséri, részt
vallal a palyazatok elkészitésében.

— Javaslatot tesz a szakmai munka fejlesztésére, a hatékony munkaer6-gazdalkodasra.

Hataskore:

A koltségvetési szerv vezetdjétdl kapott felhatalmazéas alapjan meghatérozott esetekben
képviseleti, kiadmanyozasi és utasitsi jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

A hataskorébe utalt feladatok maradéktalan elvégzéséért, a vonatkoz6  jogszabalyok
betartdsaért ¢és betartatasaért. Az igazgatd tartdos akadalyoztatdsa esetén feleldssége az
igazgatoéval azonos.

4. Kozmiivelodési szakember

Jogallas: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltsegvetési szerv igazgatdja nevezi
Ki. Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-féiskolai szintli szakiranyt végzettség, vagy nem
szakiranyu fels6foku végzettség ¢és a szakképzésben szerzett fels6fokt kozmiivelddési
szakképesités vagy fels6foku végzettség kétharmados abszolvaltsaga, vagy kdzépfoki
szakiranyu végzettseg.

Feladata:

— Az intézmény szamara eldirt kozmuivelddési feladatok szakmai lebontasa, a konkrét
tevékenység megfogalmazasa, megtervezése, elokészitése és a munkatervben vald
rogzitése, valamint megvalositasa, figyelembe véve a varos kulturalis, kozmiivel6dési
¢letének ¢€s az intézmény mitkodésének eddigi hagyomanyait is.

— A lakossag igényeire, sziikségleteire épitett, differencidlt komplex kdzmiivelddési
programokat valdsit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek
valos érdekeit és elvarasait.

— Elkésziti az intézmény éves kiallitasi tervét és gondozza a hozzajuk kapcsolédd
rendezvényeket.

— Segit a kiilonb6z6 kiscsoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok, amatér miivészeti
csoportok) miikddési rendjét és biztositja azok zavartalan munkéjanak feltételeit.

— Gondoskodik a nyilvantartdsok vezetésérol €és megdrzésérdl, az éves statisztikai
jelentés elkészitésérol.

— Tanulmanyozza a kdzmivelédésben, az orszag miivelddési otthonaiban megvalosuld
szakmai kezdeményezéseket, a szerzett informéacidkat feldolgozza és adaptalja az
intézmény tevékenységébe.

— Ellatja a kbzonségszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

— Szervezi és propagélja az intézmény rendezvenyeit, biztositja azok targyi, technikai
feltételeit.

— Gondoskodik a latogatéi igények megismerésérdl, Osszegyljti és hasznositdsra
javasolja az intézmény rendezvényeirdl kialakult véleményeket, javaslatokat.

— Projektterveket, a rendezvények lebonyolitasa el6tt rendezvénylapokat készit,
gondoskodik a hozzatartozo6 propagandaanyagok idébeni elkésziilésérol.

— Apolja a kdzénségkapcsolatokat, marketing tevékenységet folytat.



— Kapcsolatot tart a kulturalis szféra varosi civil szervezeteivel, kdzdssegeivel,
munkajukhoz szakmai tdmogatast nyujt, tanacsadast biztosit konkrét igények alapjan.

— Keresi a propaganda, a tdjékoztatas 0j lehetdségeit, miikddteti az intézmény honlapjat.

— Figyelemmel kiséri a vonatkozé palydzatokat, elkésziti és nyilvantartja azokat.

— Biztositja a kiilsé szervek intézményen beliilli rendezvényeinek sikeres
megvaldsitasat, gondozza a terembérleteket.

— Idében elkiildi az intézmény mukodésével kapcsolatos bejelentéseket a renddrséghez
¢s a tlizoltosaghoz, ellatja a szerzoi joggal kapcsolatos feladatokat.

— A rendezvények el6tt gondoskodik a helyiségek megfeleld berendezésérdl, a
rendezvények miszaki, technikai kiszolgalasarol.

5.Ugyviteli feladatkér: Gazdasagi iigyintézé

Jogéllasa: Kdzalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségveteési szerv igazgatoja nevezi
Ki. Munkjat kozvetlenil az igazgatd iranyitdsaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legaldbb
szakiranyu kozeépiskolai végzettseg

Feladata:

— Ellatja az intézmény gazdasagi, tgyviteli és munkaiigyi adminisztracios feladatait.

— A szakmai munka gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi eszkozokkel torténd szolgalata.

— Feladata a pénz- és pénztarkezelés, pénztarellenérzés, jegyeladas, irodaszer- és
anyaggazdalkodas, készletnyilvantartas.

— Folyamatosan tajékozodik a pénzigyi-gazdalkodasi jogszabalyok véltozasairol,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Pénzigyi
Osztalyaval.

— Részt vesz a koltségvetési, gazdasagi beszamolok eldkészitésében, a vezetdi belsd
ellendrzésben, a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében.

Hataskore:

— Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasat és ligyvitelét érinté minden
olyan intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvélemenyt nyilvanitani, illetve a dontes
modositasaig vagy visszavonasaig a végrehajtast felfliggeszteni, amely a jogszabalyi
¢és egyeb eldirasoknak nem felel meg.

— Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartdsarol, a leltarozas, selejtezés eléirasoknak
megfeleld lebonyolitasardl, a kdltségvetési €s pénziigyi beszamolok valodisagarol

6.Miiszaki, technikai feladatkorok:

6.1. Miiszaki vezeto

Jogallasa: Kiils6 megbizasos jogviszonyban a koltségvetési szerv igazgatdja kot szerzédést

vele. Munkajat az igazgato iranyitasa alatt, az igazgato helyettessel és a szakmai kollégakkal

konzultalva végzi. Alkalmazasi feltétel: fels6foku végzettség vagy felséfoku szaktanfolyam

Feladatai:

- Feladata a szakmai munkatarsak tevékenységének segitése, a programok zavartalan
lebonyolitasa érdekében a technikai-miiszaki hattér biztositasa.

- Feliigyeli az intézmény egészének, épiileteinek, miiszaki-technikai kiszolgalasat,

eszkozeinek folyamatos miikodtetését.

Részletezve a megbizasi szerzodésében.

6.2.Technikus

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott a koltsegvetesi szerv igazgatdja nevezi

ki. Munkajat az igazgato helyettes iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.

Alkalmazasi feltétel: legalabb kézépfokl végzettség, és a hangositas terén szerzett gyakorlat.

Feladatai:



— Feladata az intézmény egészének, épiileteinek, miszaki-technikai kiszolgalésa,
eszkozeinek folyamatos miikddtetése.

— Gondoskodik a hang- fénytechnikai berendezések &llapotdnak megovasarol, a napi
karbantartasrol.

— Biztositja a programok és rendezvenyek hang-fénytechnikai sziiksegleteit.

— Részt vesz a technikai eszkdzok izembe helyezési, engedélyezési eljarasain, szemléin,
gondoskodik az eszkdzok karbantartasarol

— El6késziti az intézmény eszkozfejlesztési és —felljitasi terveit.

6.3.Gondnok

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott a koltsegvetési szerv igazgatoja nevezi
Ki. Munkajat az igazgato helyettes iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.
Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfokd (szakmunkas) végzettség
Feladatai:
— Feladata az épliletek helyiségeinek és az udvarainak tisztan és rendben tartasa.
— Megvalbdsitja az intézmény épuleteinek technikai kiszolgalasat, eszkozeinek
folyamatos mukodtetését.
— Gondoskodik a berendezések, eszkozok Aallapotdnak megovasarol, a napi
karbantartasrol.
— Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az elokészitd és
utomunkakat.
— A gondnok min. félévente karbantartasi tervet készit.
— Javaslatot tesz a hatdskorébe tartoz6 eszkdzok javittatasara, selejtezésére,
Kicserelésére.
6.4. Takaritok
Jogallasa:
Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi Ki.
Munkajat a gondnok irdnyitasa alatt, az igazgatd helyettessel egyeztetett munkabeosztés
szerint végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfokd végzettseg.
Feladatai:
- Az éplletek tisztan tartasa.
- Arendezvényeken takaritoi szolgalat teljesitése.
- A munkakori leiras szerinti reszletezett feladatok elvégzese.

7. Munkakori leirasok

A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit személyre szoloan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

8. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult szemelyek:
Az itézmény képviseletére az intézmény vezetdje, valamint az intézmény vezetdje altal
megbizott intézményi dolgozo jogosult.

III. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

1. Alaptevékenység



A kozvetlen lakokdrnyezet miivészeti hagyoményainak gondozasa, a helyi miivelddési
szokdsok 4apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus, lakodalmi szokésok, stb.
felelevenitése). A nemzetiségi, kisebbségi kultira 4polasa, hagyomanydérz6 ¢és
hagyomanyteremtd kezdeményezések, testvértelepiilési kulturalis kapcsolatok gondozéasa. A
varosi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagu szerepvéllalas; a misorok,
versenyek, kidllitasok lebonyolitasa, ill. koordinélasa, kiils6 segitok részvételével. Kiallitasok
berendezése, nyitva tartdsa. A helyi civil tArsadalom csoportjainak, egyesuleteinek rendszeres
talalkozasaira, nagy létszamu rendezvényeinek a hely téritésmentes biztositasa. A varos mas
onkorméanyzati intézményeinek tarsadalmi és csoportinnepek megtartasara (pl. iskolai
unnepek, jotékonysagi rendezvények, varosi uUnnepsegek) a hely biztositasa. Palyazatok
segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése.

2. Kiegészito tevékenység

Az alaptevékenység magasabb szinvonalon torténd teljesitése érdekében, a koltségvetési
hidny kiegészitésére, nem haszonszerzés céljabol végezhetd kiegészitd tevékenységek kore. A
szbrakozas, kultira és sport agazatban végzett kiegészitd tevékenységek: €16szinhazi, zenei,
tanc és egyéb szinpadi eldadasok, sorozatok, bérletek szervezése. A koltségvetési szerv altal
végzett egyéb kiegészitd tevékenységek: sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa; a lehetdségek
és az igenyek egyeztetésével a termeit egyéb rendezvényekre bérbe adja.

3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A Kkoltségvetesi  szervnél  foglalkoztatottak ~ munkavégzésének — szabalyait a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII. térvény és az annak a végrehajtasara
kiadott agazati szintli 150/1992. Korményrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és az
1992.évi XXII. térvény, a Munkatérvénykonyv altalanos szabalya tartalmazza.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.
A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a
Kjt. és vegrehajtdsi rendelete valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi
onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.
A munkaidd heti 40 6ra. A dolgozok két miiszakban illetve ettdl eltérd munkarendben
dolgozhatnak, a programokhoz, rendezvényekhez igazodva.
Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore.
A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban rogzitettek szerint tértenik.
A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani.

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont pénziigyi-gazdalkodoi feladatait a
munkamegosztasra vonatkozd egylittmiikodési megallapodas alapjan Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el.

1. A koltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkozd orszagos és helyi jogszabalyok altal meghatarozott iranyelvek,
rendszerek, és egyéb koordinatak alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri
Hivatal Kijelolt pénziigyért felelds vezetdjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,
amelyet a Képvisel6-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jova vagy modosit. A
koltségvetési javaslat(ok) elkészitésért az igazgatd felel, a munkdban egyiittmikodik az
igazgatohelyettessel és a gazdasagi ligyintézdvel.
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2.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje
Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az onkorményzat aktualis egyiittmiikddési
szabalyzata rogziti.

3. Ugyiratkezelés

Az intézmény lgyiratai egyrészt az intézményen beliil keletkezé belsé szabalyozd iratok,
munkaszerzodések, masrészt kiilsé partnerektdl érkezd és szamukra eljuttatott iratok,
valamint egyes pénziigyi iratok. Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket
az igazgato altal az arra kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az tigyeletet teljesitd
dolgoz6 veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni. A beérkezd
iratokat tovabbkiildheti tigyintézésre a témafeleldsnek. A vonatkozo szabalyok szerint a
gazdasagi ligyintéz0 gondoskodik az ligyiratok szakszerii tarolasarol, vezeti az iktatokonyvet.

4. Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkdrébe tartozé vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozdi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi felelosséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel kapcsolatos
egyéb feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi Szabalyzat rendelkezik.

5. Leltarozas és selejtezés

Az intézmeény leltarozasi és selejtezési feladatait a fenntartd Biatorbagy Varos Polgarmesteri
Hivatala szabalyzata alapjan végzi. Leltarfelelos a JFMK és Koz0sségi Haz telephelyen az
igazgatohelyettes, a Kariko Janos Konyvtar telephelyen az intézményegység-vezeto.

6. Bérbe adas rendje

Az intézmény bizonyos napszakokban &tmenetileg kihasznélatlan helyiségeit és
meghatarozott, atmenetileg nem hasznalatos technikai eszkdzeit megallapodasban
szabalyozott médon, iddtartamban és bérleti dijért hasznositja.

A termek bérbe adasa minden esetben irasban torténik, a bérleti szerzodésben rogziteni kell a
hasznalat idOtartamat, céljat, a bérbeadd és a bérbe vevd jogait, kotelezettségeit, a
szolgéltatasokat, a bérleti dij 6sszeget.

A bérleti dijakat évente egy alkalommal — legkésobb febr. 15-ig — felll kell vizsgalni, a
szlikségek korrekciokat at kell vezetni. A dijak az inflacio mértékével minden évben kilon
jovéahagyas nélkiil emelhetok.

Az onkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkil rendelkezésre kell
bocsatani. A részletes szabalyozast az intézmény aktuélis Bérbeadasi szabalyzata rogziti.

7. A JFMK kommunikécios fellletein a part rendezvények megjelentetése

216/2012. (XI1.06.) sz. onkormanyzati hatarozat értelmében politikai rendezvénynek
min6siilé eseményeknek helyiséget biztosit, &m az intézmény médiafelliletein a se ingyen, se
téritési dijért megjelenést nem biztosit.

Abban az esetben, ha a politikai szervezetek egyéb, a helyi kozosség széles rétegét érintd
rendezvényt tartanak, a programok a szervezet nevének feltlintetésével jelenhetnek meg a
JFMK kommunikacios csatornain.

8. Bélyegzok, pecsét feliratok:

Hossza bélyegzo: Biatorbagyi Juhdsz Ferenc Muivelddési Kézpont
2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Adoszam: 16794539 — 2 — 13

Bankszamlaszam: 10918001-00000052-89260006
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Korpecsét: Korben a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont felirat, kdzépen a
Magyar Kdztarsasag cimere.
A bélyegzdk haszndlatardl részletesen a Bélyegzdhasznalati Szabalyzat rendelkezik.

9. Az intézmény épiiletében miikodo intézmények

A JFMK ¢épiiletében miikodik a PMAMI és a Volgyhid TV. A két intézmény szamara a JFMK
biztositja a miikddéhez sziikséges helyiségeket, azok takaritasat és karbantartasat. A tarsbérld
intézmények koteleseck a JFMK Tizvédelmi szabalyzatat és Hazirendjét maradéktalanul
betartani és betartatni. Az altaluk hasznlt helyiségeket harmadik személynek nem adhatjak
bérbe. A JFMK nyitvatartasi idején tul az éplletbe beléphetnek, a szamukra biztositott
helyiségeket hasznalhatjak.

V. MELLEKLETEK
1.Kuldetésnyilatkozat szévege:

Kuldetésnyilatkozat: A Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont a varos kulturalis életének kodzponti
szervezlje, Osszekapcsolja a telepiilés gazdag hagyomanykincsét a jelenkor értékeivel, elsddleges
szintere a helyi lakossag mindennapi kulturalodasi, szabadidé-eltdltési tevekenysegének, allomas,
talalkozasi pont és kapcsolatteremtési szintér az egyének, illetve a helyi tarsadalom kiilonb6zo
szereploi szamara. Technikai-szakmai-szervezési hatteret biztosit a szervezetek, intézmények
kozossegi aktivitasainak megvaldsulasahoz. Miikodésének alapja az értékdrzés, az értékkozvetités és
az értékteremtés, amely altal hozzajarul Biatorbagy népességmegtartod képességének erdsodéséhez.

Az intézmény hossz( tavu, atfogd céljai az ,,0sszefogas — megujuld képesség — fenntarthatd
mitkodés” kulcsszavakkal irhatok le.
OSSZEFOGAS: A Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont kozosségépitd, kultaraszervezd, koordinald
szerepével segiti a lokalpatriotizmus erdsodését a varosban. Kiemelt figyelmet fordit a kisgyermekes
csaladokra és a fiatalokra. Minéségi munkajaval meghatarozo eleme a kisvaros arculatanak. Kozos
érték, amelyet tudatositani kell a hasznalokban, a szolgaltatdsokat igénybe vevékben és az intézmény
egyéb partnereiben.
MEGUJULO KEPESSEG: A hagyomany és a modernitas harmonikus 6sszekapcsolasa mellett
érzékenyen reagal a helyi tarsadalom valtozéasaira. Hagyomanyos rendezvényeit, tnnepeit megljitva
megOrzi. A helyi értékek megmutatkozasanak teret ad, a helyi tudasokat segiti a kozdsség érdekében
fejlédni. Uj név, megiijulé arculat, innovacié — mindségi kultirakozvetités.
FENNTARTHATO MUKODES: A folyamatos, aranyos fejlesztés mellett a miikodéshez

sziikséges forrasok megfelel6 mdodon és idoben torténd biztositasara torekszik. Szponzorok,

palyazati lehetdségek keresése, torekvés a bevételek novelésére.

2.Kilén dokumentumok:

Alapité Okirat (elfogadott), Penzkezelési Szabalyzat és egyéb pénzligyi szabalyzatok
(véltozatlan), Leltarozasi, selejtezési szabalyzat (valtozatlan)
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Hazirend (aktualizalt), Tlzvédelmi Szabalyzat (aktualizalt), Bérbeadasi Szabalyzat
(aktualizalt), Kulcsnyilvantartasi es Kezelési Szabalyzat (aktualizalt), Gyakornoki Szabalyzat

)
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VL. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezdé belsd
szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi

dolgozéjara, az intézménnyel tartdés, vagy

eseti

jogviszonyban allé munkavallaldkra. Az SZMSzZ, valamint
a mellékletét képezéd belsd szabalyzatok Dbetartésa
minden munkavédllaldéra kotelezé. A szabdlyzatok be nem

tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat médositasa

Az SZMSZ modositasa csak a fTenntarté jovahagyasaval

lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:

- a fenntartd
— az intézmény vezetdje

2. A szabalyzat mellékletei

A mikodéshez és gazdadlkodashoz sziikséges szabalyzatok

az SZMSZ mellékletét  képezik, moédositasukra

intézmény igazgatdja jogosult.

3. A szabalyzat iddébeli hatalya

Jelen szabalyzat .............. hapjatol 1ép hatalyba.

az

Ezzel egyideijlileg hatdlyat veszti a 2014. marcius 27-

tél érvényes szabdlyozés.

Biatorbagy, 2017. ...

Szadvariné Kiss Maria
Biatorbagyi Juhdsz feremc Mvelddési Koézpont igazgatdja
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HAZIREND

NYITVA TARTAS
JFMK:

a rendezvényekhez igazoddan, valamint hétkdznapokon 10 — 22 éraig

Kdzosségi Haz:
a rendezvényekhez igazodoan

A nyitva tartds a munkaterv, a funkciok, események, sth. fliiggvényében — igazgatoi dontes
alapjan — médosulhat.

A BIATORBAGYI JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT (JFMK) a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szo1o
1997. évi CXL. torvény elbirasainak betartasaval, valamint a koézmivel6dési
intézményekre vonatkozo jogszabalyok elGirasainak ¢és Biatorbagy Nagykdzség
Képviselé-testiilete  4/2000.(05.01.) Or. Szadmh rendelete a kozmiivelddésrol,
rendeletének megfeleléen miikodik.

A JFMK Biatorbagy kulturalis, tarsadalmi és civil ¢letének egyik f6 szintere,
kozosségi célokat szolgdl. Az intézmény épiiletében mukodik atmenetileg a Pészti
Miklos Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény (PMAMI) bérleményként miikodik a
JFMK kavézo (Café Chaplin) is.

A JFMK rendezvényeit, foglalkozésait, stb. (ingyenesen, vagy belépdjegy
megvasarlasaval) a miivelédéshez vald joga alapjan, a nyitvatartasi idében minden
érdeklédd latogathatja, amennyiben megjelenésével, viselkedésével az intézmény
munkajat nem zavarja, tovabba betartja a k6zosségi- és tarsas élet szabalyait, annak
megfeleld magatartast tanusit.

A JFMK kavézo nyitva tartasa, miikodési rendje (szerz6dés szerint) a JFMK, mint
bérbeadd kozmiivelddési intézmény mitkodéséhez kdteles igazodni.

A JFMK teljes terliletére (a kavézot is beleértve) csak az igazgatd engedélyével lehet
barmiféle eseményt szervezni.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit bérbe adhatja, rendjérdl az aktudlis Bérbeadasi
Szabalyzat rendelkezik.

A technikai eszkdzoket csak a JFMK munkatarsai, vagy az igazgaté altal kijelolt
személyek kezelhetik.

A JFMK teljes tertiletén, az épliletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:

Il. atulajdont védeni;

Il. a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;

IV. az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni;

V. az energiaval és a sziikseges anyagokkal takarékoskodni;
V1. a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni;

VIl.a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

15



» Jarmuveket és allatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve el6zetes egyeztetés
alapjan az olyan jellegli rendezvények, ahol a megfeleld feltételeket a szervezo
ahhoz megteremti!

» A JFMK épuleteiben tilos a dohanyzas. Dohanyozni csak a jogszabalyban arra
kijelolt helyen szabad.

» A JFMK teriletén az igazgato engedélye nélkil barmilyen kereskedelmi, sajto- és
reklamtevékenységet folytatni tilos, beleértve a kép- és hanganyagrogzitést is.
Egyéb tekintetben irdnyadok a Médiatorveny vonatkozo szabalyai.

» Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épulet hasznalaton kivili és
miiszaki helyiségeit zarva kell tartani, azokat vendégeink nem latogathatjak.

» A meghibasodasokat, eszk6zok, targyak eltlinését az azt hasznalo és/vagy az
¢észleld koteles haladéktalanul az igazgatd tudomasara hozni.

» Az intézményben, annak felszereltsegében es a berendezési targyaiban okozott
kart a karokozonak meg kell tériteni.

» A JFMK nem vallal felelésséget az épiileteiben és kornyékén, udvaran elvesztett,
ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd karokért, kivéve
a ruhatarban 1évé targyakat akkor, ha a JFMK rendezvenyén az intézmény ruhatar
szolgaltatast biztosit.

» A JFMK terliletén mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni.

» Az eldtéri informacios pultban kizarolag az oda beosztott munkatars (vagy
helyettesitdje) tartozkodhat, aki a pultot (latotavolsagon tul) csak annak bezarésa
utan hagyhatja el.

» A JFMK éplleteit csak az intézmény (vagy a PMAMI) dolgozdja, vagy az
igazgatd altal kijelolt szemely nyithatja, zarhatja.

Il. A hézirend megszegdit az intézmény dolgozdjdnak jogdban 4ll kiutasitani az
éplletbdl. A hazirend megszegése biintet6jogi felelsségre vonast is vonhat maga utan.
Jelen szabalyozas 2014. aprilis 1-t61 1ép hatalyba, a megjeldlt nyitva tartasi id6, a nyari nyitva
tartasi rend életbelépésén kivil érvényes.

Biatorbagy, 2017. ...............

Szadvariné Kiss Maria
A Biatorbagyi Juhédsz Ferenc Miivelddési Kozpont igazgatdja
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Bérbeadasi Szabalyzat
I. Terembérlet:

A bérbeadas irdnyelvei:

e A szabadkapacitas terhére torténd bérbeadasnal elényben részesiilnek a JFMK profiljahoz
illeszkedo tevékenységek

o A Dbérbevételb6l barmilyen anyagi hasznot generaldé események bérleti dij fizetésre
kotelezettek. Ez aldl nem kiveételek a civil szervezetek sem.

e A politikai események a teljes bérleti dij fizetésére kotelezettek, kivétel évente két
alkalom, amikor a bejegyzett partszervezetek helyi csoportjai sajat zartkorii rendezvényt
tartanak, ekkor ugyanis a civil szervezetekkel azonos médon vehetik igénybe a JFMK
teremszolgaltatasat.

e Biatorbagy tarsadalmi szervezetei a helyiségeket - egyeztetés utdn - téritésmentesen
hasznalhatjdk (a koltségvetés altal biztositott kereteken belil), ha igénylket a
hasznalatbavétel el6tt minimum 30 nappal irdsban jelzik, és az nem zavarja az intézmény
mas programjat, valamint ha az a vendégeik részére dijtalan.

e A helyiségeket, berendezéseket hasznalok anyagi és jogi feleldsséggel tartoznak a hasznalt
helyiségekért, azok berendezéseiért, eszkozeiért, az esetlegesen keletkezett Kkar
megtéritésére kotelezettek.

Il. Eszkozok bérbeadasa:
Szolgaltatas a JFMK, a Kdzosségi Haz épuletében:
A Dbiatorbagyi onkorméanyzati intézmények, biatorbagyi székhelyii tarsadalmi szervezetek, helyi
egyhazkdzségek a JFMK-ban rendezett ingyenes programjaikhoz dijmentesen hasznalhatjak a JFMK
eszkozeit. Az eszk6zhasznalat minéségi és mennyiségi mutatdit a bérleti szerz6dés melléklete rogziti.
Amennyiben a hasznalatba vett eszk6zokben kar vagy hiany keletkezett, a szervezet koteles Uj
eszk6z0k vasarlasaval a hidnyt potolni, a hibat megadott hataridére megjavittatni.

Szolgaltatas kiilsé helyszinen:

A biatorbagyi Onkormanyzati intézmények, tarsadalmi szervezetek, egyhdzak, politikai partok
szabadtéri programjaikhoz dijmentesen hasznalhatjak kinti székeit, sérpad-asztal garniturait.

Minden esetben darabra leszamolva, az atvevd alairasaval igazolva vehetik at az eszkozoket. A
visszaszolgaltatas is darabra leszamolva, alairassal igazolva torténik.

Amennyiben a kdlcsonbe vett eszkdzokben kar vagy hiany keletkezett, a szervezet koteles Uj eszkdzok
vasarlasaval a hidnyt potolni, a hibat megadott hataridore megjavittatni.

Kiils6 helyszinen szervezett rendezvényre a JFMK nem ad kolcson vagy bérbe evOeszkozoket,
poharakat, tanyérokat, teritOket semmilyen szervezet szamara sem.

Nem adja tovabba bérbe a technikai (hang- és fénytechnika) eszkozeit, kivéve, ha kiloén
megallapodasban rdgzitetten azokat az intézmény technikusa kezeli.

Maganszemélyek, vallalkozoi tarsasdgok, nem oénkormanyzati intézmények szdmaéra szék, asztal,
sOrpad garnitara bérleti dij ellenében, teljes anyagi feleldsség vallalasa esetén bérelheto.

Biatorbagy, 2017. ..........

Szadvariné Kiss Maria
igazgato

17



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
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FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR
BIATORBAGYI
JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Hatalyos: a fenntartdi jovahagyas napjatol

A jovahagyo hatarozat szama: 46/20240327)............... szamu Biatorbagy Varos

Onkormanyzata Képviseld-testiilet Snkorményzati hatarozata

Szadvariné Kiss Maria
igazgato
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1. Az intézmény vezetdje: igazgato 65 Formazott: Betitipus: Times New
2. A helyettesités rendje 86, Roman
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Roman
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3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok 1210,

IV AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE
1. A koltségvetés készitésének rendje
. Kotelezettségvallalas rendje
. Ugyiratkezelés, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje
. Vagyonvédelem
. Leltarozas és selejtezés
. Bérbe adas rend
. Bélyegzok, pecsétfeliratok
V.MELLEKLETEK
1. Kiildetésnyilatkozat szévege
2. Kiilon dokumentumok jegyzéke
VI. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK
1. A szabailyzat személyi hataly
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Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

| . ALTALANOS RENDELKEZESEK

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat szerint, melyet az 1. sz. melléklet
tartalmaz.

Hatarozat: 46/2014403 2730k, .............., 57
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{Formézott: Bet(itipus: Times New

Roman
Vallalkozasi tevékenységek: | Forméazott: Normal, Behizas: Bal: 0
w1s 1 Lo . ;s p . cm, ElsG sor: 0 cm, Térkoz Elétte: 0
A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. pt, Utana: O pt, Fatty(- és arvasorok,

Tabulatorok: Nincs 0 cm

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az  igazgatdt nyilvanos palyazati eljardsban  Biatorbagy  Varos

—Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete nevezi ki hatdrozott idére. Az egyéb {Formézott: Bet(itipus: Times New

—munkaltatéi jogokat Biatorbdgy Varos Onkormanyzatdnak polgéarmestere Roman

_gyak0r0|j a. Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

{Formézott: Bet(itipus: Times New

A koltségvetési szerv megsziintetése: Roman

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult
megsziintetni.

A Kkoltségvetési szerv feladatellatast szolgalé 6nkormanyzati és sajat vagyon
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A fenntarto altal haszndlatba adott ingatlanok:
1. Székhely:

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.
1518/18 hrsz. alatti ingatlan

2. ntézme o székhelve:

I3 I3 ,

5

3-Telephely:
2051 Biatorbagy, Fo6 ut 94.
1895 hrsz. alatti ingatlan

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Biatorbagy Varos Onkormanyzatédnak hatalyos vagyonrendelete szerint,,

Vagyonmérleg szerinti eszkdzok, egyéb materidlis javak.

II. SZERVEZETI FELEPITES

Kozalkalmazotti jogviszonyban biztositott statuszok szama dsszesen 14 6.

FaluhdzésKarikéJanesKonyvtarBiatorbagyi Juhiasz Ferenc Miivelddési Kozpont
kozalkalmazottai

1 f6 igazgatd, kozmiivelddési szakember 1.
1 6 igazgatohelyettes, kozmiivelodési szakember 1.
12 f6 kozmiivel6dési szakember.

1 £6 miszaki vezetd (megbizdsos munkaviszonyban),
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1 f6 gazdasagi ligyintézo

1 16 mtiszakitechnikushangtechnikus (nyolcoras)

1 f6 hangtechnikus (négyoéras)

1 6 gondnok, karbantartd

43 16 takarit6 (nyolcoras),

. 3

| £5 intézmé . 5k .
26 ks .

+f6-takaritd (részmunkaidésfoglatkoztatott 4-6ras-munkaidébennégyoras),

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(tipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman, Nem Félkovér

Roman

Formazott: Bet(tipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman, Félk6vér

Formazott: Balra zart

{
{
{
{
[Formézott: Bet{itipus: Times New
{
[
[
(

[ Formazott: Jobb: 0,63 cm




Az intézményiranyitas szerkezete:

Formazott: Bet(itipus: Times New
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IGAZGATO

’r

magasabb vezetd

1. Az intézmény vezetdje: igazgatéd

/
/
/
/
/
/
/, /
S Igazgatohelyettes
---------------------- ol kdzmiivelddési
Miiszaki vezetd E / szakember Gazdasagi nglntezo
(szerzOdéses jogviszony) ' (M
v
Gondnok
Kozmiivelodési (1x8 ora)
szakemberek (2x86ra) Hangtec anikusok
(1x80ra, 1x46ra)

N
Miiszaki —technikai

alkalmazottak
takaritok (3x86ra,

2x406ra)
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Jogallasa: Az igazgatd egyszemélyi felelds vezet. Kozalkalmazotti jogviszonyban a
magasabb vezetdi megbizasat ¢és személyét érintd munkaltatdoi jogkdrt az intézmény
feliigyeleti szerve, Biatorbagy Varos KépviselO-testiilete gyakorolja (felmentés, kinevezés és
fegyelmi jogkor), az egyéb munkaltatdi jogok Biatorbagy Varos polgarmesterének jogkorébe
tartoznak.

Feladatkore:

Feladata az intézmény tervszerd és rendeltetésszerii tevékenységének biztositasa, az
intézményi szervezeti egységek munkajanak dsszehangolasa.

Gondoskodik a koltségvetési szerv éves koltségvetésének és munkatervének, valamint
munkatervi beszamolojanak  elkészitésérdl, végrehajtasarol, sziikség szerint
modositasarol.

A Kkoltségvetési szerv koltségvetési keretei kozott gondoskodik a miikodéséhez
sziikséges belsé személyi és infrastrukturalis feltételekrol.

Képviseli a koltségvetési szervet harmadik személyekkel szemben; mas személyek
részére képviseleti jogot adhat a jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolja a kotelezettségvallaldsi ¢és
utalvanyozasi jogot.

Gondoskodik a koltségvetési szervet érintd jogszabalyi és az iranyito szerv altal hozott
rendelkezéseknek az érdekeltekkel torténd megismertetésérol.

Iranyitja, ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek a munkajat.

Gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés
megvaldsitasardl.

Kialakitja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat. Gondoskodik a jelen
SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol, és sziikség
szerinti modositasarol.

Kapcsolatot tart allami, Onkormanyzati szervekkel és intézményekkel, orszagos,
megyei szakmai szervezetekkel, biztositja az intézmény és a helyi civil szervezetek,
egyhazak kozotti egylittmitkodés feltételeit.

Meghatarozza az igazgatOhelyettes ¢és az intézményegység vezetd feladatait,
beszamolasuk rendjét, az éves munkatervben kijeloli a szakalkalmazottak fobb
felelosségi korét.

Munkaltatoi jogokat gyakorol a koltségvetési szerv részére biztositott statuszok
betdltésekor.

Ellatja tovabba azon feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.

Hataskore:

Dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézmény valamennyi dolgozoja, alkalmazottja tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket.
Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat szerezhet.
Jogosult minden intézményi ligyben a vezet6ket és a munkatarsakat utasitani.
Utalvanyozasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
Dontésre elokésziti a koltségvetési szerv tevékenységével kapcsolatos kozéptava
stratégiai terveket, kijeloli a szakmai prioritasokat.
- Meghatarozza - a hatalyos jogszabalyok keretei kozott a koltségvetési szerv
fejlesztési koncepciojat.

Javaslatot tesz az intézményt érint6 jelentds fejlesztésekre vonatkozoan.

Dont a koltségvetési szerv arpolitikajanak meghatarozasarol.
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— Az adott jogszabalyi kereteken beliil dont a koltségvetési szerv human eréforras
gazdalkodasardl, ha sziikséges, javaslatot tesz az atalakitasra.

— Az igazgatd rendezvények alkalmaval intézkedési jogkorét (a munkaltatoi és
gazdalkodasi jogositvanyok kivételével) atadhatja az tligyeletes felelds munkatarsnak.
Ennek rendjérdl az SZMSZ rendelkezik.

— Javasolhatja a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat.

Felelds:

— Az intézmény Alapité Okirataban elrendelt feladatok megvalositasaért.

— Az intézmény kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.

— Az Alapit6 Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

— Az ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az elGiranyzatok feletti
feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas
elvégzéséért.

— A tervezési, beszamolasi és informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A bels6 ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

— A munka-, baleset-, vagyon- és tiizvédelmi feladatok ellatasaért.

— Felel a gazdalkodassal osszefiiggé feladatok ellatasaért az Allamhaztartasrol szold
torvény vonatkozd paragrafusai alapjan megkotott feladat-ellatasi megallapodas
szerint.

2. A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményen beliili helyettesitésrol, atcsoportositasrol a Munka Torvénykonyve és a KJT-
ben eldirtak figyelembevételével az igazgatd dont.

Az igazgatot - egyéb igazgatoi rendelkezés hidnyaban - tivolléte esetén az igazgatohelyettes,
annak akadalyoztatasa esetén a legmagasabb besorolasu (1. végzettség, 2. szolgalati id96)
mitvel6désszervezo helyettesiti. A szakmai teljesités ellenjegyzését a fentiek szerint latjak el.

3. Igazgatéhelyettes, kozmiivel6dési szakember 1.

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezéséhez egyetemi-foiskolai szintii szakiranyu végzettség, vagy nem szakiranya
fels6foktl végzettség és a szakképzésben szerzett felséfoku kozmiivelddési szakképesités,
valamint kiemelkedd szinvonalii szakmai gyakorlat sziikséges. Munkajat kozvetleniil az
igazgato iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

— Az igazgaté tartds tavollétében az intézményt felelds vezetdként iranyitja.

— Kozremiikodik az éves koltségvetési javaslat elokészitésében, a munkaterv
Osszeallitasaban, a szerz6dések megkotésében, a propaganda munkalataiban.

— Kozremiikddik a varosi innepségek elokészitésében és lebonyolitasaban. A lakossag
igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex kdzmiivelodési programokat
valdsit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek valds érdekeit
és elvarasait.

— A szakmai terv litemezett végrehajtasa és ellendrzése céljabol az igazgatd tavolléte
esetén munkatarsi értekezleteket tart.

— Tevékenysége soran koordindlja az intézmény személyi, targyi feltételeit és
lehetdségeit, biztositja a munkak megfeleld elosztasat.
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Osszehangolja a havi programokat, elemzi és értékeli az intézmény miiveld, neveld,

szolgaltato tevékenységét.

Nyilvantartja a havi miisorba felvett rendezvényeket, foglalkozasokat és ezek terem-,

eszkdz-, személyi igényeit.

szakmai kezdeményezéseket, a szerzett informécidkat feldolgozza és adaptalja az
intézmény tevékenységébe.

A—fahshdzi—szakfeladatotAz intézmény mikodését, érinté palyazati lehet6ségeket

figyelemmel kiséri, részt vallal a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz a szakmai munka fejlesztésére, a hatékony munkaer6-gazdalkodasra.

Hataskore:

A Kkoltségvetési szerv vezetdjétdl kapott felhatalmazas alapjan meghatarozott esetekben
képviseleti, kiadmanyozasi és utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Felelos:

A hataskorébe utalt feladatok maradéktalan elvégzéséért, a vonatkozd  jogszabalyok
betartasaért és betartatasaért. Az igazgatd tartds akadalyoztatdsa esetén feleldssége az
igazgatoéval azonos.

11«

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(tipus: Times New
Roman

Formazott: Bet(itipus: Times New
Roman

) [ Formazott: Jobb: 0,63 cm




5, Kozmiivelddési szakember

Jogallas: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Kinevezéséhez sziikséges egyetemi-foiskolai szintli szakiranyu végzettség, vagy nem
szakirany fels6foki végzettség és a szakképzésben szerzett fels6foka kozmiivelddési
szakképesités vagy fels6foktl végzettség kétharmados abszolvaltsaga, vagy kozépfoku
szakiranyl végzettség.

Feladata:

Az intézmény szamara el6irt kozmiivelodési feladatok szakmai lebontasa, a konkrét
tevékenység megfogalmazasa, megtervezése, elokészitése és a munkatervben valo
rogzitése, valamint megvalositasa, figyelembe véve a varos kulturalis, kozmiivel6dési
¢életének és az intézmény mitkodésének eddigi hagyomanyait is.

A lakossag igényeire, sziikségleteire épitett, differencialt komplex koézmiivelodési
programokat valosit meg, melyben figyelembe veszi az egyének, csoportok, rétegek
valos érdekeit és elvarasait.

Elkésziti az intézmény éves kiallitasi tervét és gondozza a hozzajuk kapcsolddod
rendezvényeket.

Segit a kiilonb6zo kiscsoportok (szakkorok, klubok, tanfolyamok, amatér miivészeti
csoportok) miikodési rendjét és biztositja azok zavartalan munkajanak feltételeit.
Gondoskodik a nyilvantartasok vezetésérl €s meglrzésérél, az éves statisztikai
jelentés elkészitésérol.

Tanulmanyozza a kézmiivel6désben, az orszag miivelddési otthonaiban megvalosuld
szakmai kezdeményezéseket, a szerzett informaciokat feldolgozza és adaptalja az
intézmény tevékenységébe.

Ellatja a kozonségszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi és propagalja az intézmény rendezvényeit, biztositja azok targyi, technikai
feltételeit.

Gondoskodik a latogatdi igények megismerésérdl, Osszegyljti és hasznositasra
javasolja az intézmény rendezvényeirdl kialakult véleményeket, javaslatokat.
Projektterveket, a rendezvények lebonyolitdsa elétt rendezvénylapokat készit,
gondoskodik a hozzatartozo6 propagandaanyagok idbeni elkésziilésérol.

Apolja a kozonségkapcsolatokat, marketing tevékenységet folytat.

Kapcsolatot tart a kulturdlis szféra varosi civil szervezeteivel, k6zOsségeivel,
munkajukhoz szakmai timogatast nyujt, tanacsadast biztosit konkrét igények alapjan.
Keresi a propaganda, a tajékoztatas 0j lehetéségeit, miikddteti az intézmény honlapjat.
Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 palyazatokat, elkésziti és nyilvantartja azokat.
Biztositjia a kiils6 szervek intézményen beliili rendezvényeinek sikeres
megvalositasat, gondozza a terembérleteket.

Idében elkiildi az intézmény miikddésével kapcsolatos bejelentéseket a rendérséghez
és a tlizoltosaghoz, ellatja a szerzoi joggal kapcsolatos feladatokat.

A rendezvények el6étt gondoskodik a helyiségek megfeleld berendezésérdl, a
rendezvények miszaki, technikai kiszolgalasarol.
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75, Ugyviteli feladatkor: Gazdasagi iigyintézé

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkajat kozvetlenill az igazgatd iranyitasaval végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb
szakiranyu kozépiskolai végzettség

Feladata:

— Ellatja az intézmény gazdasagi, ligyviteli és munkaiigyi adminisztracios feladatait.

— A szakmai munka gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi eszkdzokkel torténd szolgalata.

— Feladata a pénz- és pénztarkezelés, pénztarellendrzés, jegyeladas, irodaszer- és
anyaggazdalkodas, készletnyilvantartas.

— Folyamatosan tajékozodik a pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyok valtozasairol,
rendszeres kapcsolatot tart Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Pénziigyi
Osztalyaval.

— Részt vesz a koltségvetési, gazdasagi beszamolok elokészitésében, a vezetdi belsd
ellenérzésben, a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében.

Hataskore:

— Koteles a hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasat és ligyvitelét érinté minden
olyan intézkedéssel, dontéssel szemben ellenvéleményt nyilvanitani, illetve a dontés
modositasaig vagy visszavonasaig a végrehajtast felfiiggeszteni, amely a jogszabalyi
¢és egyéb eldirasoknak nem felel meg.

— Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardl, a leltarozas, selejtezés eldirasoknak
megfeleld lebonyolitasardl, a koltségvetési és pénziigyi beszamolok valodisagarol

86.Miiszaki, technikai feladatkorok:

86.1. Miiszaki vezeté

Jogallasa: Kézalkalmazettijogviszonykereteikoz6ttKiilsé megbizasos jogviszonyban, a

koltségvetési szerv igazgatdja nevezi-kikot szerzodést vele, Munkajat az igazgatd hehyettes

Iranyitasa alatt, az igazgatd helyettessel és a szakmai kollégakkal konzultadlva végzi.

Alkalmazasi feltétel: felséfokt végzettség vagy fels6foku szaktanfolyam

Feladatai:

- Feladata a szakmai munkatarsak tevékenységének segitése, a programok zavartalan
lebonyolitasa érdekében a technikai-miszaki hattér biztositasa.

- Feligyeli az intézmény egészének, épiileteinek, miszaki-technikai kiszolgalasat,

eszkozeinek folyamatos mitkodtetését.
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8Részletezve a megbizasi szerzddésében.

6,2.Technikus

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kdzott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkajat az igazgatd helyettes irdnyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.
Alkalmazasi feltétel: legalabb kozépfoku végzettség, és a hangositas terén szerzett gyakorlat.
Feladatai:
— Feladata az intézmény egészének, épiileteinek, miszaki-technikai kiszolgalasa,
eszkozeinek folyamatos mikddtetése.
— Gondoskodik a hang- fénytechnikai berendezések allapotanak megdvasardl, a napi
karbantartasrol.
— Biztositja a programok és rendezvények hang-fénytechnikai sziikségleteit.
— Részt vesz a technikai eszkdzok tizembe helyezési, engedélyezési eljarasain, szemléin,
gondoskodik az eszk6zok karbantartasarol
— El6késziti az intézmény eszkozfejlesztési és —felujitasi terveit.

8.26.3.Gondnok és-takariték
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Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony keretei kozott a koltségvetési szerv igazgatdja nevezi
ki. Munkajat az igazgato helyettes iranyitasa alatt, a szakmai kollégakkal konzultalva végzi.
Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfoku (szakmunkds) végzettség
Feladatai:
— Feladata az épiiletek helyiségeinek és az udvarainak tisztan és rendben tartasa.
— Megvalositja az intézmény épiileteinek technikai kiszolgalasat, eszkozeinek
folyamatos mitkodtetését.
— Gondoskodik a berendezések, eszkozok allapotanak megovasarol, a napi
karbantartasrol.
— Biztositja a rendezvények technikai sziikségleteit, elvégzi az el6készitd és
utomunkakat.
— A gondnok min. félévente karbantartasi tervet készit.
— Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd eszkozok javittatdsara, selejtezésére,
kicserélésére.
6.4. Takariték

igazgatdja nevezi Ki.

OMunk4jat a gondnok irdnyitasa alatt, az igazgatd helyettessel egyeztetett munkabeosztds

szerint végzi. Alkalmazasi feltétel: legalabb alapfoku végzettség.
Feladatai:

- Az épiiletek tisztan tartdsa.

- A rendezvényeken takaritdi szolgalat teljesitése.

- A munkakori leirds szerinti részletezett feladatok elvégzése.
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7. Munkakdéri leirasok

A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felelds.

10:8. A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személyek:
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetGje, valamint az intézmény vezetGje altal
megbizott intézményi dolgozo jogosult.

I1I. A MUKODES SZABALYOZOTTSAGA

1. Alaptevékenység

A kozvetlen lakokornyezet miivészeti hagyomanyainak gondozédsa, a helyi miivel6dési
szokasok apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus, lakodalmi szokasok, stb.
felelevenitése). A nemzetiségi, kisebbségi kultira &poldsa, hagyomany6rz6 ¢és
hagyomanyteremté kezdeményezések, testvértelepiilési kulturalis kapcsolatok gondozasa. A
varosi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagi szerepvallalas; a miisorok,

versenyek, kiallitasok lebonyolitasa, ill. koordinalasa, kiilsé segitok részvételével. Kiallitasok
berendezése, nyitva tartasa. A helyi civil tarsadalom csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres
talalkozasaira, nagy létszamu rendezvényeinek a hely téritésmentes biztositasa. A varos mas
Oonkormanyzati intézményeinek tarsadalmi és csoportiinnepek megtartasara (pl. iskolai
iinnepek, jotékonysagi rendezvények, varosi iinnepségek) a hely biztositdsa. Palyazatok

segltsegevel megvalosnhato programok megszervezese levezetese A—keﬂy%aﬂ—aﬂemaﬂy

2. Kiegészito tevékenység

Az alaptevékenység magasabb szinvonalon torténd teljesitése érdekében, a koltségvetési
hiany kiegészitésére, nem haszonszerzés céljabol végezhetd kiegészito tevékenységek kore. A
szorakozas, kultira és sport agazatban végzett kiegészitd tevékenységek: ¢16szinhazi, zenei,
tanc és egyéb szinpadi eldadasok, sorozatok, bérletek szervezése. A koltségvetési szerv altal
veégzett egyéb kiegészitd tevékenységek: sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa; a lehetdségek
és az igények egyeztetésével a termeit egyéb rendezvényekre bérbe adja.

3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A Kkoltségvetési  szervnél  foglalkoztatottak ~ munkavégzésének — szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi XXXIII. torvény és az annak a végrehajtasara
kiadott agazati szinti 150/1992. Kormanyrendelet, a 2/1993. évi MKM rendelet és az
1992.¢évi XXII. torvény, a Munkatorvénykonyv altalanos szabalya tartalmazza.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.
A kozalkalmazottak foglalkoztatasi, illetményi és jovedelmi viszonyat, munkafeltételeit a
Kjt. és végrehajtasi rendelete valamint az éves koltségvetési torvény és a helyi
onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.
A munkaidd heti 40 o6ra. A dolgozok két miiszakban illetve ettdl eltéré munkarendben
dolgozhatnak, a programokhoz, rendezvényekhez igazodva.
Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso
feladatra, hatarozott id6re.
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A munkavégzés teljesitése a vezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani.

IV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

A—Falohdz s KarikéJanosKénywtarA Biatorbagyi Juhdsz Ferenc Miivelddési Kdzpont

pénziigyi-gazdalkodoi  feladatait a  munkamegosztasra vonatkozd — egyiittmiikodési
megallapodas alapjan Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

1. A koltségvetés készitésének rendje

Az intézmény a vonatkozo orszagos és helyi jogszabalyok altal meghatarozott iranyelvek,
rendszerek, és egyéb koordinatak alapjan, a munkatervét figyelembe véve, a Polgarmesteri
Hivatal kijelolt pénziigyért felelds vezetdjével egyeztetve késziti el koltségvetési tervezetét,
amelyet a Képviseld-testiilet meghatarozott rendje szerint targyal, hagy jova vagy modosit. A
koltségvetési javaslat(ok) elkészitésért az igazgatd felel, a munkdban egyiittmikddik az

igazgatohelyettessel-az-intézményegységvezetdvel és a gazdasagi ligyintézdvel.

2.K0telezettsegvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas rendje
Az intézmény pénziigyi adminisztracios feladatait az onkormanyzat aktualis egylittmiikodési
szabalyzata rogziti.

3. Ugyiratkezelés

Az intézmény ligyiratai egyrészt az intézményen beliil keletkezd belsé szabalyozo iratok,
munkaszerzodések, masrészt kiilsé partnerektél érkezé és szamukra eljuttatott iratok,
valamint egyes pénziigyi iratok. Az intézmény cimére érkezé postai és egyéb kiildeményeket
az igazgatd altal az arra kijelolt személyek, illetve hivatalos id6 utan az ligyeletet teljesitd
dolgozo veheti at, melyet az igazgatonak, tavollétében helyettesének kell atadni. A beérkezd
iratokat tovabbkiildheti ligyintézésre a témafelelésnek. A vonatkozd szabalyok szerint a
gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik az tigyiratok szakszerli tdrolasarol, vezeti az iktatokonyvet.

4. Vagyonvédelem

Az intézményben az Onkormanyzati tulajdon jogkdrébe tartoz6 vagyontargyakat
nyilvantartasba kell venni és védelemben kell részesiteni. Az intézmény dolgozoi az igazoltan
atvett leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartoznak. A vagyonvédelemmel kapcsolatos
egyéb feladatokrol a Vagyonvédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezik.

5. Leltarozas és selejtezés

Az intézmény leltarozasi €s selejtezési feladatait a fenntartdé Biatorbagy Varos Polgarmesteri
Hivatala szabalyzata alapjan végzi. Leltarfelelds a FalahdzJFMK ¢és Kozosségi Haz
telephelyen az igazgatohelyettes, a Kariko Janos Konyvtar telephelyen az intézményegység-
vezeto.

6. Bérbe adas rendje

Az intézmény bizonyos napszakokban 4atmenetileg kihasznalatlan helyiségeit ¢és
meghatarozott, atmenetileg nem hasznalatos technikai eszkdzeit megallapodasban
szabalyozott modon, id6tartamban és bérleti dijért hasznositja.
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A termek bérbe addsa minden esetben irasban torténik, a bérleti szerz6désben rogziteni kell a
hasznéalat idGtartamat, céljat, a bérbeadd ¢és a bérbe vevd jogait, kotelezettségeit, a
szolgaltatasokat, a bérleti dij 6sszegét.

A Dbérleti dijakat évente egy alkalommal — legkésébb febr. 15-ig — feliil kell vizsgalni, a
sziikségek korrekciokat at kell vezetni. A dijak az inflacié mértékével minden évben kiilon
jovahagyas nélkiil emelhetok.

Az dnkormanyzati rendezvényekre az intézmény helyiségeit térités nélkiil rendelkezésre kell
bocsatani. A részletes szabalyozast az intézmény aktualis Bérbeadasi szabalyzata rogziti.

I3

7. A JFMK kommunikacios feliiletein a part rendezvények megjelentetése

I3

216/2012. (XI11.06.) sz. oOnkormanyzati hatdrozat értelmében politikai rendezvénynek

mindsiild eseményeknek helyiséget biztosit, am az intézmény médiafeliiletein a se ingyen, se
téritési dijért megjelenést nem biztosit.

Abban az esetben, ha a politikai szervezetek egyéb. a helyi kozosség széles rétegét érintd
rendezvényt tartanak, a programok a szervezet nevének feltiintetésével jelenhetnek meg a
JFMK kommunikacids csatorndin.

8. Bélyegzik, pecsét feliratok:

Hosszi bélyegzé: FALUHAZ ES KARIKOJANOS KONYVTAR BiatorbagyBiatorbagyi

Juhész Ferenc Mivelddési Kozpont

2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 1.

Adodszam: 16794539 —2 — 13

Bankszamlaszam: 10918001-00000052-89260006

Kérpecsét: Korben a sFALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR Biatorbigyi Juhdsz
Ferenc Miivelddési Kozpont felirat, kozépen a Magyar Koztarsasag cimere.

A bélyegzok hasznalatardl részletesen a Bélyegzohasznalati Szabalyzat rendelkezik.

9. Az intézmény épiiletében mikodé intézmények

A JFMK épiiletében miikodik a PMAMI és a Volgyhid TV. A két intézmény szamara a JEMK
biztositja a miikodéhez sziikséges helyiségeket, azok takaritasat és karbantartasat. A tarsbérlo
intézmények kotelesek a JFMK Tiizvédelmi szabdlyzatit és Hézirendjét maradéktalanul
betartani és betartatni. Az altaluk hasznalt helyiségeket harmadik személynek nem adhatjak
bérbe. A JFMK nyitvatartasi idején til az épiiletbe beléphetnek, a szamukra biztositott
helyiségeket hasznalhatjak.

V. MELLEKLETEK

1.Kiildetésnyilatkozat szovege:

azKiildetésnyilatkozat:
A Juhasz Ferenc Miuvel6dési Koézpont, a varos kulturalis eletenek I A e e
folvalalva—kapesolja—6sszekozponti  szervezdje, osszekapcsol]a a telepiilés gazdag

hagyomanykmcset a ]elenkor ertekelvel

bl R 1o ol
Heesitls 6zege-a-hebyi-elsddleges szintere a
heIVI lakossag mindennapi kulturaloda51 szabadldo eltoltési tevekenysegenek térekszikallomas,

talalkozasi pont és kapcsolatteremtési szintér az #Hnnepek—lcltirdjénak —masas—szinvenal

ge&de%as&%a—a—kapes&&ﬁeraﬁes—eg#ﬂes%m&er&a—h%}w—egvenek 1lletve a helvl tarsadalom
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Az—intézmény—miikoédésénekbiztosit a szervezetek, intézmények kozosségi aktivitdsainak

megvalosulasdhoz. Mukodésének alapja az értékdrzés, az ¢rtékkozvetités és az grtékteremtés, amely

==

altal hozzajarul Biatorbagy wares—népességmegtartd kepessegenek L e e e

Az intézmény hossza tavh, atfogod céljai az ,.0sszefogds — meghjuld képesség — fenntarthatd

mikodés” kulcsszavakkal irhatok le.

OSSZEFOGAS: A Juhisz Ferenc Miivelddési Kozpont kozosségépitd, kultiraszervezd, koordinld

szerepével segiti a lokalpatriotizmus er6sodését a varosban. Kiemelt figyelmet fordit a kisgyermekes

csaladokra és a fiatalokra. Mindségi munkéjaval meghatarozo eleme a kisvaros arculatanak. Ko6zos

érték, amelyet tudatositani kell a hasznaldékban, a szolgaltatasokat igénybe vevokben és az intézmény

egyéb partnereiben.

MEGUJULO KEPESSEG: A hagyomany és a modernitds harmonikus 6sszekapcsoldsa mellett

érzékenyen reagdl a helyi tdrsadalom véltozdsaira. Hagyomdanyos rendezvényeit, linnepeit megujitva

megdrzi. A helyi értékek megmutatkozasanak teret ad, a helyi tudasokat segiti a kozosség érdekében

fejlédni. Uj név, megtjuld arculat, innovacid — mindségi kultirakdzvetités.

FENNTARTHATO MUKODES: A folyamatos, ardnyos fejlesztés mellett a miikodéshez+

sziikséges forrasok megfelel6 moédon és idOben torténd biztositasara torekszik. Szponzorok,

palyazati lehetOségek keresése, torekvés a bevételek novelésére.,,

A

2.Kiilon dokumentumok:

Alapité Okirat (elfogadott), Pénzkezelési Szabalyzat és egyéb pénziigyi szabalyzatok
(valtozatlan), Leltarozasi, selejtezési szabalyzat (Véltozatlan)

I3 I3 . , e

—Hazirend (aktualizalt), Tlizvédelmi

Szabalyzat (aktualizalt), Berbeada51 Szabalyzat; (aktuahzalt) Kulcsnyilvantartasi és Kezelési

Szabalyzat (aktualizalt), Gyakornoki Szabalyzat (1j)
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VI. HATALYBA LEPTETO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SZMSZ, valamint annak mellékletét képezd bels szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartos, vagy eseti
jogviszonyban all6 munkavallalokra. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezd
belsé szabélyzatok betartdsa minden munkavallalora kotelez6. A szabalyzatok be
nem tartasa személyi felelosségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat médositasa
Az SZMSZ modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:

— afenntartod

— azintézmény vezetdje

2. A szabalyzat mellékletei
A miikodéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SZMSZ mellékletét
képezik, modositasukra az intézmény igazgatdja jogosult.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 204 2-oktéber46... ..o napjatol 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2009—szeptember—12014. marcius 27-t61
érvényes szabalyozas.
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a rendezvényekhez igazodoan, valamint hétkdznapokon 10 — 22 6raig
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o
Kozosségi Haz:
a rendezvényekhez igazoddan

A nyitva tartads a munkaterv, a funkciok, események, stb. fliggvényében — igazgatéi dontés
alapjan — moédosulhat.

o A FALUHAZ ES KARIKO JANOS KONYVTAR (FaluhazA BIATORBAGYI
JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT (JEMK) a muzeilis intézményekrol,

a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény
eldirasainak Dbetartasaval, valamint a kozmiivel6dési intézményekre vonatkozd

jogszabalyok el6irasainak és  Biatorbagy Nagykozség  Képviselod-testiilete
4/2000.(05.01.) Or. Szami rendelete a kdzmiivelddésrdl, rendeletének megfeleléen
miikodik.

e A EALUHAZIJFMK Biatorbagy kulturalis, tarsadalmi és civil életének egyik 6
szintere, kozOsségi célokat szolgal. Az intézmény épiiletében mikddik atmenetileg a

Paszti Miklos Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény (PMAMI) bérleményként
miikodik a Faluhaz]FMK kavézo (Café Chaplin) is.

e A EALUHAZIFMK rendezvényeit, foglalkozésait, stb. (ingyenesen, vagy belépdjegy
megvasarlasaval) a miivelédéshez vald joga alapjan, a nyitvatartdsi idoben minden
érdeklédd latogathatja, amennyiben megjelenésével, viselkedésével az intézmény
munkdjat nem zavarja, tovabba betartja a kdzdsségi- és tarsas élet szabalyait, annak
megfelelé magatartast tanusit.

EALUHAZIFMK, mint bérbeadd kozmiivelddési intézmény miikodéséhez koteles
igazodni.

‘ o A FalwhazJFMK kavézo nyitva tartdsa, miikodési rendje (szerz6dés szerint) a

‘ A EALUHAZIFMK teljes teriiletére (a kavézot is beleértve) csak az igazgatd engedélyével
lehet barmiféle eseményt szervezni.

e Az intézmény helyiségeit, eszkozeit bérbe adhatja, rendjérdl az aktualis Bérbeadasi
Szabalyzat rendelkezik.

‘ e A technikai eszkozoket csak a FALUHAZIFMK munkatarsai, vagy az igazgato altal
kijelolt személyek kezelhetik.

‘ A EALUHAZIFMK teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden
személy koteles:
I. atulajdont védeni;
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Il. a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni;

IV. az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni;

V. azenergiaval és a sziikkséges anyagokkal takarékoskodni;
VI. a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

VIl.a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

» Jarmiiveket és allatokat az intézménybe bevinni tilos, kivéve elGzetes egyeztetés
alapjan az olyan jellegli rendezvények, ahol a megfeleld feltételeket a szervezd
ahhoz megteremti!

> A EALUHAZIFMK épiileteiben tilos a dohanyzids. Dohanyozni csak a
jogszabalyban arra kijel6lt helyen szabad.

> A EALUHAZIFMK teriiletén az igazgatdo engedélye nélkiil barmilyen
kereskedelmi, sajto- és reklamtevékenységet folytatni tilos—Beleértve, beleértve a
kép- €s hanganyagrogzitést is. Egyéb tekintetben iranyadok a Médiatorvény
vonatkozod szabalyai.

» Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet hasznalaton kiviili és
miiszaki helyiségeit zarva kell tartani, azokat vendégeink nem latogathatjak.

» A meghibasodasokat, eszkdzok, targyak eltiinését az azt hasznalo és/vagy az
észlel6 koteles haladéktalanul az igazgatd tudomasara hozni.

» Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott
kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

> A EALUHAZIJFMK nem vallal felelésséget az épiileteiben és kornyékén, udvaran
elvesztett, ellopott targyakért, vagy anyagi értékekben esetlegesen keletkezd
karokért, kivéve a ruhatarban 1évé targyakat akkor, ha a FalwhdézJFMK
rendezvényén az intézmény ruhatar szolgaltatast biztosit.

> A EALUHAZIJFMK terilletén mindenki koteles sajat és masok testi épségére
vigyazni.

» Az elotéri informacios pultban kizarolag az oda beosztott munkatars (vagy
helyettesitdje) tartdzkodhat, aki a pultot (latotavolsagon til) csak annak bezardsa
utan hagyhatja el.

> A EALUHAZIFMK épiileteit csak az intézmény (vagy a PMAMI) dolgozoja,
vagy az igazgaté altal kijelolt személy nyithatja, zarhatja.
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II. A hazirend megszegdit az intézmény dolgozojanak jogaban all kiutasitani az
épiiletbdl. A hazirend megszegése biintet6jogi felelésségre vonast is vonhat maga utan.
Jelen szabalyozas 2014. aprilis 1-t61 1ép hatalyba, a megjeldlt nyitva tartasi id6, a nyari nyitva
tartasi rend életbelépésén kiviil érvényes.

Biatorbagy, 20H4-méaretrss 2742017, .....oo.......

Szadvariné Kiss Maria
| EaluhdzésKariké-Janos KénywtarA Biatorbagyi Juhdasz Ferenc Miiveléddési Kozpont

igazgatoja

[ Formazott: Jobb: 0,63 cm
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Bérbeadasi Szabalyzat

I. Terembérlet:

A bérbeadas irdnyelvei:

e aA szabadkapacitds terhére tOrténd bérbeaddsnadl el6nyben részesiilnek a JFMK

profiljadhoz illeszkedé tevékenységek

e A bérbevételbél barmilyen anyagi hasznot generald események bérleti dij fizetésre
kotelezettek. Ez alol nem kivételek a civil szervezetek sem.

e 2A politikai események a teljes bérleti dij fizetésére kotelezettek, kivétel évente két
alkalom, amikor a bejegyzett partszervezetek helyi csoportjai sajat zartkorli rendezvényt
tartanak, ekkor ugyanis a civil szervezetekkel azonos modon vehetik igénybe a
FaluhdazJFMK teremszolgaltatasat.

e Biatorbagy tarsadalmi szervezetei a helyiségeket - egyeztetés utan - téritésmentesen
hasznalhatjak (a koltségvetés altal biztositott kereteken beliil), ha igényiiket a
hasznélatbavétel elétt minimum 30 nappal irdsban jelzik, és az nem zavarja az intézmény
mas programjat, valamint ha az a vendégeik részére dijtalan.

o A helyiségeket, berendezéseket hasznalok anyagi és jogi felel6sséggel tartoznak a hasznalt
helyiségekért, azok berendezéseiért, eszkozeiért, az esetlegesen keletkezett kar
megtéritésére kotelezettek.

3 Iy . . 17t

Il. Eszkozok bérbeadasa:

Szolgaltatas a FeluhazJEMK, a Kozdsségi Haz és-aKariké-FanosKénpvtar-épiiletében:
A biatorbagyi onkormanyzati intézmények, biatorbagyi székhelyli tarsadalmi szervezetek, egyhazak:

peolitikai—pértok—és—magdnszemélyek—aFaluhdzbanhelyi egyhazkozségek a JFMK-ban rendezett

ingyenes programjalkhoz dljmentesen hasznalhatjak a Fa-LuhaEJFMK eszkozelt Mﬂd@n—esetben

dambfa—les%ame#a—alﬂ#as%gaﬁﬂ%—teﬁeﬂﬂeAz eszkozhasznalat mindségi és mennyiségi mutat01t a

bérleti szerzodés melléklete rogziti.
Amennyiben a kélesénbehasznalatba vett eszkozokben kar vagy hiany keletkezett, a szervezet kételes
0j eszkdzok vasarlasaval a hianyt potolni, a hibat megadott hataridére megjavittatni.

Szolgaltatas kiilso helyszinen:

A Dbiatorbagyi Onkormanyzati intézmények, tarsadalmi szervezetek, egyhazak, politikai partok
szabadtéri programjaikhoz dijmentesen hasznalhatjak kinti székeit, sdrpad-asztal garniturait.

Minden esetben darabra leszamolva, az atvevo alairasaval igazolva vehetik at az eszkozoket. A
visszaszolgaltatas is darabra leszamolva, alairassal igazolva torténik.

Amennyiben a kdlcsonbe vett eszkdzokben kar vagy hiany keletkezett, a szervezet koteles 0 eszk6zok
vasarlasaval a hianyt potolni, a hibat megadott hataridére megjavittatni.

Kiils6 helyszinen szervezett rendezvényre a Falehéz]FMK nem ad kdleson vagy bérbe evieszkozoket,
poharakat, tanyérokat, teritbket semmilyen szervezet szamara sem.

Nem adja tovabba bérbe a technikai (hang- és fénytechnika) eszkozeit, kivéve, ha kiilon
megéallapodasban rogzitetten azokat az intézmény technikusa kezeli.

23«
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Maganszemélyek, vallalkozoi tarsasdgok, nem Onkormanyzati intézmények szamdra szék, asztal,
| sorpad garnittra bérleti dij éstvasykaueid-tetétele-ellenében, teljes anyagi felel6sség vallalasa esetén
bérelhetd.
‘ Biatorbagy, 2044—méreius 272017 ..........
Szadvariné Kiss Maria

Fatuhéz ds Kariks Tanos Konvwibe .
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Biatorbagy Varos Képvisel6-testulet Targy: Beszamolo
Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga
részére

Tisztelt Bizottsag!

A Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont az alabbiakban megkiildi az intézmény
SZMSZ-ét a modositasok atvezetésével.

A madositasok jobbara a névvaltoztatasbdl adddo pontositasok, valamint egységes
szerkezetbe kerult, illetve aktualizalt a partrendezvények hirdetésére, a teremhasznalatra
vonatkozo részek. A mellékletek koziil a Tlizvédelmi Szabalyzat lett aktualizalva, kiegészitve
a hivatalos terembefogadasi létszamokkal. Uj melléklet a Gyakornoki Szabalyzat, ugyanis az
intézmény jelenleg foglalkoztat palyakezdd szakembert és a torvény eldirja a szabalyozast

kotelezo jelleggel.

Kérem a tisztelt képviseloket, hogy az intézmény SZMSZ-ét sziveskedjenek jovahagyni.

Tisztelettel:

Biatorbagy, 2017. maércius 16.

Szadvariné Kiss Méria

igazgato

JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT

2057 Biatorbagy, Baross Gabor u. 1.
|H|F“H| Tel.: 06 23 310 636. | E-mail: infol@jfmk.hu. | Web: jfrmk.hu.
LI Szamlaszam: 10918001-00000052-892560006 | Adészam: 16794539-2-13



GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. §, valamint a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a mivészeti, a kozmutvel6dési és a
kozgytjteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefiiggs egyes
kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 4. § (6) bekezdés szerint
kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszerdbb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Gsszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakomok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hirom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakérbe, hatdrozatlan idére térténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiggl munkakodr a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsil minden olyan tevékenység, amelynek ellatisara a a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a muivészeti, a
kozmuvel6dési és a kozgyhjteményi terileten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozottak szerint kézmutvel6dési szakmai munkakérokben, E, illetve F-H
fizetési osztalyban foglalkoztatjak a k6zalkalmazottat.

Gyakomnoki program: egy olyan folyamat, amelynek sorin a ,,palyakezd8” megismeri a
munkahely bels6 értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai vezetD: az intézményvezets altal kijelolt kézmivel6dési szakember, aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb egy éve az intézmény alkalmazottja, szaktertletének
kivalé képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatiban, valamint a
gyakornok munkakéri lefrasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. ASZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat a(z) JUHASZ FERENC MUVELODESI KOZPONT

2051 Biatorbagy, Baross G. u.1.)

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefliged
munkakorbe, hatarozatlan idSre kinevezett kézalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz szitkséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, - E
tizetési osztalyban kett6, F-H-ig terjed6 fizetési osztalyban harom évet meghalad6 id6tartalmu
szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezeté altal szakmai vezetdi feladatok
ellatasaval megbizott kozalkalmazottaira.

Nem kell gyakornoki id6ét kikotni, ha a kozségi és varosi konyvtarba, illetve kozségi, varosi és
févarosi kertleti kozmuvel6dési intézménybe keriilé kozalkalmazott a gyakornoki kévetelményeket
teljesitd, legalabb 120 6ras akkreditalt tovabbképzésben részt vett.



3. ASZABALYZAT IDno BELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2017. marcius 21.napjatol visszavonasig hatalyos.

4, A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint§ jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben az intézmény dolgozéinak legalabb fele {rasban kéri.

5. ASZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
kozmivel6dési hivatas irant, segitse a kézmivelédés céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

6. A GYAKORNOKOT ERINTD SZAKMAI KOVETELMENYEK

A gyakornoki idével kapcsolatban két részbdl allnak a szakmai kévetelmények: altalanos
kovetelményekbdl és a munkakérhéz kapesolodo kovetelményekbdl

6.1. Altalinos kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg:

a) az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok - kilonésen a  muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6désrél szolo 1997. évi

CXL torvény ¢és koéveté rendeletei — vonatkozd részeit, és a munkahelyl belsé
szabalyzatok (SzMSz és kotelez6 mellékletei, a szervezeti egységek tgyrendje stb.)
tartalmat,

b) munkahelyének intézménykozi szakmai kapcsolatrendszerét;

c) a hazai k6zmuvel6dés tgyeinek stratégiai céljait;

c) a szakmai kovetelményrendszert és a kovetelmények teljesitésének modjat;

d) akozmuvel6dési intézményben az tigyintézés elveit és gyakorlatat;

e) az intézmény mindségiranyitasi programjat;

f) a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat;
2) az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2. Munkako6rh6z kapcsolddd kovetelmények

A munkakorh6z kapesolodd kovetelmények alapja a kinevezésben meghatarozott munkakor, a
munkakéri leirasban szereplé feladatok, elvarasok teljesitése.



Ezt a 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében felsorolt, itt kiemelt munkakorok
E-H fizetési osztalyaira a mivel6dési kozpont vezetése hatarozza meg.

Munkakér megnevezése Fizetési osztalyok
A B C D E FGH I ]
Kozntveltdsi szaknai nunkakonk
kozmuvel6dési szakember 1. * ok X
kozmuvel6dési szakember 11. * K

A munkak6rh6z kapesolédo kévetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok
a) megismetje a munkakére ellitisira vonatkozd jogszabalyokat, szakmai el6irasokat;
b) elmélyitse ismereteit a munkakéréhez kapcsoldédo szakteriileten;
¢) alkalmassa valjék a munkakér 6nall6 ellatasara;
d) elsajatitsa elméleti ismereteinek gyakotlati alkalmazasi modjat.

7. A gyakomoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra.

8. A szakmai vezetd kijelolése, feladatai és dijazasa a gyakomoki idd alatt

A szakmai vezet6(ke)t az intézmény vezetdje jeloli ki munkakoronként. A szakmai vezeté lehet
az a munkavallal6, aki az intézményben minimum egy éve alkalmazott és legalabb tizéves
szakmai gyakorlattal rendelkezik. A szakmai vezeté munkakori leirasaban jelolni kell az egy évre
sz6l6 szakmai vezet6i feladattal valé megbizast (a munkakori leiras modositasa csak kozos
megegyezéssel torténhet).

A szakmai vezet6t feladatai ellatasaért, mint kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészités illeti
meg. A kereset-kiegészités mértéke a mindenkori elfogadott koltségvetés fuggvényében évente
allapithaté meg, legfeljebb a mindenkori kézalkalmazotti potlékalap Gsszege lehet.

A szakmai vezeté feladatai:

e a gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot;

e azintézményvezetével jovahagyatja a gyakornoki programot;

e scgiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben —meghatarozott  jogszabalyok, —intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésben, értelmezésében,

b) a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatdsaban, az intézményi
feladatok megismertetésében, a helyi kommunikaciés szokasok megismertetésében;

e rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz;

e scgiti a gyakornokot a munkakorhéz kapcesolodd adminisztracid  elvégzésében,
folyamatos ellenérzi a teljesitését;

e ¢vente szovegesen, frasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 4j
kézmuvel6dési szakember tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziletendd
dontést, a gyakornok mindsitését;

e az értékelésbe bevonja mindazokat a munkatarsakat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében;



o ¢rtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok  Onértékelésével, és az
intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
tejlesztési iranyokat;

9. A gyakornoki idd alatti szamonkérés

A gyakornok fejleszté értékelését minden év végén a szakmai vezetS késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett 6nértékelést.

Az értékel6 megbeszélés 1épései:
e a gyakornok onértékelése;
e 2 szakmai vezetd értékelése;
e az eltér6 vélemények megbeszélése;
e a problémak feltarasa, megbeszélése;
e a kovetkez6 id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa;
e arésztvevok feladatainak meghatarozasa;
e az értékel6 lap kitoltése, alairasa.

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt.

Az értékels lapot (ld 1. sz. melléklet) a szakmai vezetd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak
lehet6séget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap
egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel lapot a szakmai vezet§ Orzi a
gyakornoki id6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

10. A gyakormok értékelése, minDsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
kozmiivel6dési szakember értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

10.1. A gyakornok értékelésének, minOsitésének kiemelt szempontjai

e a megszerzett tudas hasznalata;

o széleskori szakmai ismeretek;

e probléma-megoldasi stratégiak;

e a napi feladatok megoldasa kulonféle felhasznaléi csoportok szamara;
e dontéshozatal;

e célok meghatarozasa;

e munkahelyi 1égkor;

e képesség a felhasznaloktol érkezé problémak megértésére, kezelésére;
e szakmai elkotelezettség;

e cgyuttmikodés a kollégakkal.



10.2. A gyakomok minmsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem felelt meg” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszinik, ha a gyakornok ,,nem felelt
meg”” mindsitést kap. A jogviszony megszinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.
A gyakornok mindsitésérél az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetSje dontése el6tt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai vezeté (amennyiben nem
azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mindsitést Ujabb értékel6 megbeszélés elézi meg. A mindsitést megel6z6  értékel
megbeszélésen a szakmai vezetd, a gyakornok és az intézményvezetsd vesz részt.
A mindsitést megel6z6 értékelé megbeszélés 1épései:

e agyakornok tajékoztatasa a mindsités céljardl, menetérdl, jogkovetkezményérdl;

e a gyakornok tdjékoztatasa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati

lehet&ségrol;
e a gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is;

e 2 szakmai vezetd Gsszegzé értékelése;

e g vezetd értékelése;

e az cltér6 vélemények megbeszélése;

e amindsits lap kitoltése, alairasa.
A minésité lapon (ld 2. sz. nellékler) a minésitést ,,nem felelt meg” mindsités esetén indokolni
kell, az indoklasnak valésnak, okszertinek kell lenni. A minésité lapot az intézményvezetd, a

szakmai vezet6 és a gyakornok irja ala.
A mindsits lap részét képezi a kézalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zard rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokasos médon kozzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a mivel6dési kozpont vezetésége 2017. ............... (hénap)
......... (nap) véleményezte.

Lt e

az intézményvezetd alairasa



1. szdmu melléklet

Ertékeln lap

AZ ERTEKELT SZEMELYI ADATAI
N V. et eeee e et eeeeee e e e e e eaeaessssassaeasaaaasseasssaasanaaasaasassssannaassaessssssnnnaaasasasssnsnnaaassesersnsannaaaseeesranranaans
SZULEtEST NELY, 1AG: .ot

értékelést végz6 szakmai segitd értékelt gyakornok



2. szamu melléklet
Minésito lap
1. SZEMELYI ADATOK
NEV (IeANTROLT NIEV): ittt ettt sttt
ANYJA TIEVE! oottt ettt ettt ettt ettt ekttt s b

SzUletési hely, 1dG: ...

2. MUNKAKORRE VONATKOZO ADATOK

MUNKAKOTE: ..ttt
SZAKKEPZEIESEGE: ...t
A jogszabalyban el6irt, munkaltaté altal meghatarozott alkalmazasi feltételek: .......ooviiiiinnnnnnne.
Munkakort feladatoK.....cuuiueiiiiiiiiiiiiiiciciiciei s

3. SZEMPONTOK A SZAKMAI TEVEKENYSEG MEGITELESEHEZ
a) a munkakor szempontjabdl fontos szakmai ismeretek és jartassag foka;
b) hivatastudat;

c) felel6sségérzet;
d) itéloképesség, elemzikészség;
e) pontossag a munkaban;
f) szorgalom, igyekezet;
2) kapcsolatteremtd, -fenntarté képesség;
h) szobeli és irasbeli kifejezOkészség.
Vezet6 esetében ezen tulmenden:
1) a vezetett szervezeti egység tevékenységének szinvonala;
j) a munka szervezettsége.

4. EGYEB SZEMPONTOK
A mindsitett alkalmassaginak megitélése (a 2-3. pontok alapjan): megfelelt / nem felelt meg”

A mindsitést a mindsitettel megismertettem. A koézalkalmazott tdjékoztatasa az estleges jogvita
kezdeményezésének lehet6ségérdl megtortént.

KElt: et

a mindsitd neve, alairasa, beosztisa
A mindsités tartalmat megismertem, €SZreVEteleImM: ......ciiiiiiiiiiiiiiiiiicc s
KElt: e

a mindsitett alairasa

“ A kivant rész alahGizando.
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Tiizvédelmi szabalyzat

Rendelkezés a tiizvédelmi szabalyok betartasara

A tiiz elleni védekezésrdl és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. térvény végrehajtasara kiadott,
30/1996.(XI1.6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl és az 54/2014.(X11.6.).BM rendelet
az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat jogszabdly alapjan, ezen szabélyzat keretében hatdrozom meg és a
tizvédelmi feladatok végrehajtasa érdekében kiadom

Biatorhagyi. Juhasz Ferene Midvelodési Kozpont

Tizvédelmi szabalyzatat.

Ebben a szabalyzatban hatarozom meg a Riatoxhagyi. Inhasz Ferene Miivelddési. Kazpont. (tovabbiak-
ban : JFMK) terliletére érvényes eseti és részletes tiizvédelmi el6irasokat. Felhivom a JFMK teriiletén
tartozkodod, valamennyi vezet és alkalmazott figyelmét a szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasa-
ra. Jelen szabélyzat okméanyként kezelend6. A JFMK  beliili valtozas (pl. személyi, vezetoi, sth.) esetén
a tlizvédelmi szabalyzatot az érintettek jegyzO6konyvileg kotelesek egymasnak atadni.

A JFMK tiizvédelmi szabalyzata a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szo-
16, 1996. évi XXXI. térvényben elrendelt 54/2014 (XI11.5.) BM. rendelete, az Orszagos Ttzvédelmi Sza-
balyzat (OTSZ) eldirasainak figyelembevételével késziilt, de nem tér ki az abban foglalt valamennyi eld-
irasra, azok alkalmazasa azonban kételezd.

Mindazokkal szemben, akik a tlizvédelmi szabalyzat eléirdsait nem tartjdk be, tlizvédelmi feladataikat
nem kielégitden latjak el, feleldsségre vonasukra az intézkedést megteszem.

A szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa, a tlizvédelmi szabalyok megsértése szabalysértés, mely tiizvé-
delmi birsagot, fegyelmi és anyagi kartéritési eljarast von maga utan. A sullyosabb esetekben (példaul
szandékos gyujtogatas) biinvadi eljarast von maga utan.

Igazgat6

A JFMK lgazgatdja koteles a szabalyzat tartalmat a JFMK teriiletén dolgozé, beosztott munkavalla-
16kkal a tlizvédelmi oktatds keretében ismertetni, illetve azt atolvaséasra rendelkezésiikre bocsatani.

A szabalyzat ismertetésekor kiilon foglalkozni kell az érintett helyiségek sajatossagaival, specidlis tlizvé-
delmi kovetelményeivel.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat valamennyi munkavallalé koteles megismerni €s az eldirdsok
szerint a munkajuk soran alkalmazni.

Tiizvédelemi nyilvantartasok 3



Tiizvédelmi szabdlyzat

A szabalyzat hatalya Kiterjed

A JFMK egységes teriiletére és az itt allomanyban 1évé valamennyi dolgozoéra, az itt végzett 0sszes
munkafolyamatra.

A JFMK  teriiletén munkat végz6 személyekre, munkahelyi hovatartozastol fiiggetlentiil.
A szabélyzat . 2017.marcius.01......-én 1ép életbe, az id6kozbeni modositasokkal kiegészitve visszavo-

nasig érvényes.

A szabalyzat célja

A JFMK egészére kiterjed6en — egységesen — rogzitse a vezetd és a beosztottak tlizvédelmi feladatait, a
tizvédelmi eldirasok szabalyait.

Tovéabba szabalyozza a JFMK  tlizmegel6z6 tevékenységét, gondoskodik a 1étesitési és hasznélati szaba-
lyok betartasarol, betartasanak ellenérzésérdl, illetve eldirja a tlizmegelézéssel kapcsolatos feladatokat és
kotelezettségeket.

Tartalmazza a tevékenységre vonatkozd érvényben 1év6 jogszabalyokat, szabvanyokat, tlizvédelmi el6ira-
sokat és a végrehajtas modjat. Segit a tlizvédelmi oktatasban és a tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok-
ban.

A szabdlyzat célja, hogy a JFMK teriiletén a tiizesetek bekovetkezésének lehetségét elkeriljik. A
tlizriado terv célja, hogy a tlizeset bekovetkezése esetén a dolgozok a feladataikat szervezetten végezzék.

A tizvédelmi szervezet

A JFMK tlizvédelmi feladatait munkakoréhez kapcsolédéan a JFMK lgazgatoja , és alkalmazott dol-
gozok latjak el.
— A JFMK lgazgaté sajat hataskorében felelds a megel6z6 tiizvédelmi el6irasokbol adodo felada-
tok ellataséért.

— A tiizvédelmi jogszabalyi kovetelmények, kételezések tulajdonosi feleldsség alapjan a JFMK  te-
vékenységet érint6 tlizvédelmi kotelezettségeinek az elbirasok szerint eleget tesz, illetve eleget ki-
Van tenni, illetve betartatja a tlizvédelmi jogszabalyokat az eldirasok szerint.

— A kis létszamU munkavallalora tekintettel alland6 tiizvédelmi szervezetet nem tart fenn, de meg-
bizassal tiizvédelmi szakembert foglalkoztat az iddszakos és eseti megel6z6 tlizvédelmi feladatok
ellataséra. (1996. évi. XXXI. tv. 198 (3) bekezdése szerint.)

— A napi munkavégzés sordn a JFMK valamennyi dolgozdja felelés a hasznalt helyiségek, és
egyéb, a JFMK tortént tevékenységek tiizvédelmi elbirasainak betartdséért.

— A JFMK lgazgaté az id6szakos tiizvédelmi feladatokat (pl. a tiizvédelmi berendezések karbantar-
tasa és ellenérzése, villamvédelem, villamos berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgé-
lata, szakvizsgaztatas, stb.) kiilsé szakemberrel végezteti.

— A megbizott munkavallalé ,hatarozatlan idejii szerzédéssel .. ... Bacskai l.aszlg./0620-5565-977

tlizvédelmi képesitéssel rendelkezo kiilsé szakember végzi a felmeriild aktualis tizvédelmi felada-
tokat, a meglévé nyilvantartasok vezetését, napra készen tartasat, a dolgozok oktatasat.

— A JFMK lgazgat6janak a sikeres tlizvédelmi oktatasok, lebonyolitasahoz — munkaidében — id6t
és helyet kell biztositania.

4 Tiizvédelemi nyilvantartdasok

L

©



©

Tiizvédelmi szabalyzat

A JMFK lgazgato tiizvédelmi feladatai

Az lgazgaté Szadvéariné Kiss Maria,a Faluhaz tlizvédelmi tevékenységéért, igy a tlizvédelmi szaba-
lyok érvényre juttatdsdért egy személyben felelds. Jogallasat, hataskorét, feladatat hatalyos jogszabalyok
tartalmazzék.

1. Kiadja a IMFK tevékenységéhez kapcsolddd Tiizvédelmi Szabalyzatot, Tiizriadé Tervet, elké-
szitteti a létesitmény kockazati osztalyba sorolasat.

2. A létesitményt épitészetileg és tlizvédelmileg az el6irdsoknak megfeleléen hasznalja, a hasznalati
szabalyok feltételeinek biztositasaval.

3. Gondoskodik a tizvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges targyi, anyagi és személyi feltételek bizto-
sitasarol.

4. A tlizvédelem biztositasa érdekében esetenként gondoskodik a jogszabalyban el6irt képesitéssel ren-
delkez6 tlizvédelmi ligyintézd megbizasarol, foglalkoztatasarol.

5. Biztositja a tlizoltosag részére a tiizoltasi gyakorlat tartdsanak lehetoségét.

6. Intézkedik a helyiségek villamos berendezéseinek és szerelvényeinek, illetve villamvédelmi berende-
zéseinek szabvany szerinti id6szakos szabvanyossagi fellilvizsgalatanak elvégeztetésére és a feliil-
vizsgalat soran feltart hianyossagok megsziintetésére.

7. Kdoteles gondoskodni arrdl, hogy:

— a tlizvédelmi célokat szolgald eszkozok és berendezések rendelkezésre alljanak és iizemképesek
legyenek és az id6szakos feliilvizsgalatokat elvégezzék;

— atudomasara jutott kdzvetlen tiiz- és robbanasveszély azonnali megsziintetésérdl;
— adolgozdk az elbirt tlizvédelmi oktatason részt vegyenek;
— évente egy alkalommal gyakoroltatja a Tiizriado Tervben foglaltakat.

8. Gondoskodik arrdl, hogy minden tiizesetet, ami a JMFK teriiletén keletkezett (még az eloltott, vagy
emberi beavatkozas nélkiil megsziint tiizeset is) az dnkormanyzati tiizolto-parancsnoksag felé beje-
lentésre kerdiljon.

9. A tlzvédelmi hatosagi ellendrzéseken sziikség szerint részt vesz, tartds tavolléte esetén irasban meg-
hatalmazza a helyettesité személyt.

10.A 1étesitmény lizemelése soran miiszaki szempontbdl biztositja a biztonsagos hasznalatot, gondosko-
dik a biztonsagi és technologiai berendezések lizemképességérdl, tlizvédelmi szempontbol biztonsagot
jelentd iizemelésrdl, a tlizvédelmi berendezések karbantartasarol, izemképességérdl, a tiizoltas, miisza-
ki mentés, kitrités feltételeirol.

11.Az iddszakos feliilvizsgalatok koziil elvégezteti kiils6 vallalkozas megbizasaval:

— tlizvédelmi berendezések felulvizsgalatat

— tlizolto késziilékek eldirt idészakonkénti ellendrzését, javitasat
— elektromos halézat tizvédelmi feliilvizsgalatat

— kémények idészakos feliilvizsgalatat.

12.1d6szakosan /havonta/ kdteles ellendrizni a 1étesitményt tiizvédelmi szempontbol, a miikddtetés és a

hasznalati szabalyok betartasa érdekében.

13.Munkaid§ alatt a bekapcsolt elektromos berendezéseket felligyelet nélkiil hagyni tilos.

14.A vezet6 iranyitasa alatt dolgoz6 személyek altal végzendd alkalomszer( tiizveszélyes tevékenység

végzésének feltételeit irdsban formanyomtatvanyon meghatarozza.

15.Kiils6 cég altal végzendo alkalomszerl tiizveszélyes tevékenység esetén egyeztetést végez a feltételek

meghatarozésa érdekében, a munkavégzést csak az egyeztetés alapjan kiallitott irdsos engedély latta-
mozasa utan engedélyezheti.

1. Gondoskodik arrél, hogy a létesitménnyel kapcsolatba keriilék (pl. szallitok, ligyfelek, vendégek) a
szabdlyzat rajuk vonatkozé el8irasait megismerjék. Ennek érdekében adjon tajékoztatast szdban, jel-
z6téblakkal, vagy egyéb alkalmas modon.
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Tiizvédelmi szabdlyzat

A tiizvédelmi megbizott feladatai

1996. évi XXXI. torvény 19. § (3) bekezdése értelmében a tlizvédelmi szabalyzat készitésére kotelezet-
teknek a fokozottan tliz- €s robbanasveszélyes, a tliz- €s robbanasveszélyes, valamint a tlizveszélyes tliz-
veszélyességi osztalyba tartozo 1étesitményekben megfeleld szervezettel, tizvédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személlyel, illetdleg szolgaltatas igénybevételével kell gondoskodniuk a tiizvédelem biztosita-
sarol.

1. A megbizasban foglaltak szerint meghatarozott tiizvédelmi feladatokat végrehajtja.

2. A tiizvédelmi megbizott a IMFK Igazgat6d kozvetlen irdnyitasa alatt, felel6sségének érintetlendl
hagyasa mellett latja el feladatat.

3. Az lgazgatd altal atruhdzott jogkdrben meghatirozza az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenység
végzésének feltételeit, sziikség szerint gondoskodik az eseti eléirasok megtételérdl és megtartasuk el-
lendrzésérol.

4. A tlizvédelmi elbirasok alapjan feliigyeli, szervezi és irdnyitja a JIMFK tiizvédelmi megel6z6 tevé-
kenységét, figyelemmel kiséri az ehhez sziikséges személyi, targyi, miiszaki feltételeket, koveti a val-
toz6 jogszabalyokat illetve tajékoztatja az Igazgatot a tiiz elleni védekezés megel6zési feladatairol.

5. Tlizvédelmi vonatkozasban, szakismeretével, tanacsadasaval, véleményezésével, javaslattételével
tdmogatja az lgazgato tlizvédelmi feladatainak ellatasat.

6. Eloésegiti a IMFK teriletén a tlizvédelmi jogszabalyok, el6irasok végrehajtasat, illetve érvényre jutta-
tasat, rendszeresen ellendrzi ezek megtartasat. Hidnyossag esetén intézkedik azok megsziintetésérol,
sziikség szerint kezdeményezi a felelségre vonast.

7. A hatosagokkal és felettes szervekkel — tiizvédelmi témakorben — kapcsolatot tart fenn, részt vesz az
altaluk tartott ellendrzéseken, képviseli a IMFK-t . Biztositja az ellenérzés sikeres és zavartalan lebo-
nyolitasanak feltételeit.

8. Ellendrzi és nyilvantartja a IMFK  teriiletén 1év6 tlizvédelmi berendezések, késziilékek, felszerelé-
sek, technikai eszkdzok alland6 lizemképes allapotanak fenntartasat, karbantartasuk és feliilvizsgala-
tuk végrehajtasat. Sziikség szerint kezdeményezi azok soron kiviili ellenérzését, javittatasat, cseréjét.
Megakadalyozza azok rendeltetéstél eltérd célra torténd felhasznalasat.

9. A tlizvédelmi megbizott gondoskodik, hogy az Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban
OTSZ) eléirasai szerint az id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatok az eldirt id6k6zonként, hataridére el-
végzésre keriljenek.

10. A tlizvédelmi megbizott tlizvédelmi oktatas keretében alapoktatast tart az 0j belépdknek, ismétlédo
oktatast, illetve soron kiviili oktatast a szabalyzat err6l sz6l6 fejezete alapjan a tobbi dolgozok részére.

11. Gondoskodik a tlizvédelmi iratok naprakészségérol.

Alkalmazottak tiizvédelmi feladatai, kotelességei

1. Kotelesek megismerni €s betartani a jelen szabalyzat altalanos és konkrét eldirasait.

2. Kaotelesek ismerni a JIMFK teriiletén a tiizoltd késziilékek helyét és hasznalatuk modjat a tlizvédelmi
fokapcsolo (aramtalanitd) és a gazelzaro fécsap helyét.

3. Ismernitk kell a IMFK teriiletén a tiizjelzés lehetségeit, a tlizjelzés maodjat, tartalmat. Tiiz észlelése
esetén kotelesek azt azonnal jelenteni a tulajdonosnak és a tlizoltosagnak.

4. Az alkalmazottak kotelesek a munkahelyével Osszefiiggd tlizvédelmi eldirasokat megismerni (oktata-
son részt venni) és az eldirasokat folyamatosan minden kiilon felhivés, vagy figyelmeztetés nélkiil
végrehajtani.

5. Kotelesek gondoskodni arrol, hogy a JMFK teriiletén barmely jogcimen tartézkod6 személyek, tevé-
kenységiik soran tliz,- vagy robbanasveszélyes helyzetet ne teremtsenek.

6. Kotelesek a JIMFK teriiletén rendet és tisztasagot tartani, megsziintetni minden olyan koriilményt,
amely tiizet, — robbanast okozhat.

7. AJMFK teriiletén beliil a tiizgyujtas és a dohanyzas tilos.
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8. Az alkalmazottak csak az arra kijel6lt helyen az éplleten kivil dohanyozhatnak. TILOS a hamu-
tartd tartalmat éghetéanyagu szemétgyijtébe iiriteni, egyéb égheté anyagokkal egyiitt gyljteni.

9. Felelések, hogy az épiilet villamos berendezéseinek kapcsoldi, a kézmii nyito- és zardszerkezetei,
tovabba a tiizvédelmi berendezések, felszerelések és késziilékek ne legyenek eltorlaszolva, a belsd
kozlekedési utak, ajtok, kitiritési utak, vészkijaratok, még atmenetileg se legyenek lesziikitve.

10. Felel6sek, hogy munkaidé alatt a bekapcsolt elektromos berendezéseket feligyelet nélkiil hagyni tilos.

11. Felel6sek, hogy a konyhabdl, raktarakbol, a keletkezett éghetd hulladékot, anyagot, folyamatosan, de
legalabb naponta az erre a célra megjeldlt helyre eltavolitsak.

12. Felel6sek, hogy az anyagtarolas, raktarozas soran a tiizvédelmi elbirasok betartasra keriiljenek.

13. A munkavégzés befejezése utan kotelesek a helyiségeket ellendrizni és a tiizet kivaltdo okok megsziin-
tetésérdl gondoskodni.

14. Kotelesek részt venni a tlizvédelmi oktatasokon, ott kitelesek megismerni és készség szinten elsajati-
tani, illetve alkalmazni a tlizoltasra szolgald eszkozoket, tovabba tlizoltasi modokat.

Tuzvédelmi oktatas
Az oktatas feltételeinek biztositasa

Az 1996. évi XXXI. tv. 19. § (2) bekezdés alapjan a gazdalkodo tevékenységet folytatd maganszemélyek,
a jogi személyek, a jogi és maganszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeteinek (munkal-
tatok) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy munkavallaldik (a munkavégzésben részt vevé csaladtagjaik is)
a jogszabalyokban, kotelezGen alkalmazandd szabvanyokban foglalt el8irasok szerint végezzék a tevé-
kenységiiket, illet6leg a 1étesitmény, épitmény, helyiség igénybevevéi a tiizvédelmi szabalyzatban foglal-
takat megismerjék és megtartsak.

A torvény 22. § (3) bekezdés alapjan a munkaltatd koteles gondoskodni a munkavallaloi, tiizvédelmi
oktatasarol és rendszeres tovabbképzésérdl, valamint arr6l, hogy azok a munkakoriikkel, tevékenysegiik-
kel kapcsolatos tizvédelmi ismereteket, a foglalkoztatasuk eldtt elsajatitsak, a tiiz esetén végzendo felada-
taikat megismerjék.

A térvény 22. § (4.) bekezdés alapjan a munkaltato azt a munkavallal6t, aki a tevékenységhez sziikséges
tlizvédelmi ismeretekkel, illetve eléirt tiizvédelmi szakvizsgaval nem rendelkezik, az adott tevékenység-
gel nem foglalkoztathatja.

Az 54/2014.(XI11.5.) BM rendelet alapjan a ,,AK” tlizveszélyességi osztalyba tartozo 1étesitményekben
legalabb kozépfoku tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy igénybevételével kell gondoskodni a
tlizvédelem biztositasarol.

A munkahelyen csak tlizvédelmi alapoktatasban és tovabbképzésben részesiilt személy foglalkoztathato,
aki a létesitmény alapvetd tlizvédelmi sajatossagaival, a hasznalat szabalyaival tisztaban van.

Tizvédelmi alapoktatas

Azt az alkalmazottat aki a munkakoréhez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, tilos az
adott munkakdérben foglalkoztatni. (1996. évi XXXI. tv. 22. § 4. bekezdés.)

A 30/1996. (XII. 6.) BM (rendelet a tiizvédelmi szabdlyzat készitésérdl) 2. § (2) elbirja: A tlizvédelmi
szabdlyzatban foglaltakat a munkaltatd6 a munkavallalokkal kételes ismertetni. Az oktatas megtorténtét
oktatasi naploban kell régziteni, és azt az érintettek alairasaval igazolni.

A vonatkozd jogszabdly alapjan a munkaltaté kételes gondoskodni, hogy a dolgozok a munka- és tevé-
kenységi koriikkel kapcsolatos altalanos és konkrét tiizvédelmi ismereteket munkéba allitasuk el6tt elsajé-
titsak és a tiiz esetén végzendo feladatokat megismerjék.

Az alapoktatason részt kell vennie minden Gjonnan felvett dolgozénak, munkaba allas eldtt, valamint j
munkavallalonak kell tekinteni és soron kivili oktatasban kell részesiteni azt a munkavallalét is, aki egy
évnél hosszabb tavollét (pl. betegség, gyes, egyéb ok miatt) utan ismét munkaba Iép.

Az alapoktatas soran a tlizvédelmi szabalyzat el6irasait kell oktatni.
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Az oktatasnak ki kell terjednie:
— jelen szabalyzat {6 el6irasaira,
— az éplletre vonatkozo specialis eldirasokra,
— az adott teriilet, munkahely és munkafolyamat tiizveszélyességére,
— amunkateriileten 1év6 éghetd anyagok tlizveszélyességére,
— amegeldzo6 tizvédelmi rendelkezésekre és hasznalati eldirasokra,
— tiiz- és robbanésveszély keletkezésének okaira, és annak megelézésére,
— atlizolto késziilékek helyére, és kezelésiik modjara,
— amunkateriileten 1év6 anyagok oltasanak modjara,
— tlizvédelmi és tlizoltd berendezések, felszerelések ismeretére és kezelési modjara,
— atiizjelzés modjara, tartalmara,
— atliz esetén tanusitand6 magatartasra,
— kijaratok, vészkijaratok helyére, menekiilési lehetoségekre,
— elektromos aram, gaz féelzaroinak helyére, az elzaras modjara,
— atlizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményeire.

Ismétlodo oktatas

Ismétlodo jelleggel egy évente tliizvédelmi oktatast kell tartani minden dolgozdnak, hogy folyamatosan
naprakészen szinten tartsak, illetve felfrissitsék a tlizvédelmi ismereteiket. A tavollévok oktatasardl kiilon
gondoskodni kell, révid id6n beliil.

A Faluhaz dolgozoit évente ismétlédé tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni!

Soron kivuli oktatas

Soron kiviili oktatast kell tartani minden 1j tiz- és robbanésveszélyes késziilék, berendezés, anyag, stb.
bevezetése, illetve alkalmazasa el6tt, valamint tlizeset utan. Soron kiviil kell oktatni azt, az alkalmazottat,
aki a tiizvédelmi el6irasokat megszegte.

Az oktatés nyilvantartasa

Az oktatasokat és az oktatott anyag elsajatitasanak tényét, hitelt érdemlé médon, naprakészen kell nyil-
vantartani. Az oktatas megtdérténtét a dolgozdk alairasukkal igazoljak.

A dolgozok tlizvédelmi oktatasat oktatasi naploba kell dokumentalni, mely az oktatast végzé feladata.

Az oktatési napléba fel kell tlintetni az oktatas tematikajat, az oktatd nevét, szakképesitését, és alairasat,
az oktatott dolgozok nevét és alairasat, a tAvolmaraddkat és hianyzasuk okat.

A hianyzéknak, tdvol maraddknak pétoktatést kell szervezni.
JMFK egyes helyiségeinek befogado képesség meghatarozasa

A JMFK-hoz tartozo épliletekben tébb olyan terem talalhaté amit kdzdsségi célokra bérbe vesznek. A
biztonsagos miikodés érdekében a termek befogadd képességét a melléklet tartalmazza. (K6z0sségi Haz:
a helyiség szamitott befogadd képesség: N=1,5%41,7*2,65= 166 £6; de minden ajtd befelé nyilik a
figyelembe vett és a hatalyos jogszabaly szerinti befogadd képesség max. 50 6.

104-es terem: a helyiség szamitott befogado képesség: N= 1,5%41,7*2,12= 133 {6, de az emeletr6l
levezetd 1épcso ives kart, fa szerkezetii 1épcs6, az emeleti résznek a figyelembe vett és a hatalyos
jogszabaly szerinti befogad6 képesség max. 50 f6.

Kiallité terem: a helyiség szamitott befogadd képesség: N= 1,5*41,7*1,2= 75 £6.

A nagyterem befogadd képessége széksorosan 28010.)

8 Tiizvédelemi nyilvantartdasok



Tiizvédelmi szabalyzat

A termek bérbeadasa esetén a Bérbe vevé feleldssége a tlizvédelmi szabalyok és a termek befogado ké-
pességének betartasa. Felel0sségét a szerz6désben és az egylittmiikodési megallapodasban irasban vallal-
ja.

A JMFK sajat rendezvényei esetén a IMFK lgazgatoja felel a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak sze-
rinti rendezvény elékészitésért , az adott rendezvényen a rendezvényfelelés feladata és felelossége a
tlizvédelmi szabalyok betartasa.

Minden korébban kiadott tiizvédelmi szabalyzat hatalyat veszti.
Jelen Tiizvédelmi Szabalyzat 2017 méarcius 01-én lép hatalyba.

Biatorbagy,2017 februar 27.

Szadvariné Kiss Maria
Igazgatd
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