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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsokrol €s a kozmiivelodésrél szolo
1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja szerint:

"(4) Az az onkormdnyzat, amely kizdsségi szinteret vagy kozmiivelddési intézményt tart fenn
az e torvényben foglaltak alapjan: ...
b) kiadja az dltala fenntartott kizmiivelodési intézmény alapité okiratdt, jovahagyja szervezeti
és mitkodési szabdlyzatat, éves munkatervét és koltségvetéset,".

A Bodajki Miivel6dési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: intézmény) 2022. februar 1-jétdl
mikddik, az intézmény vezetdje Juhasz Roza 2025. januar 15-én megkiildte az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzMSz) és kérte annak jovahagyasat,
amely az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az SzMSz mddositasarol szo6lo javaslatot
sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.

Wurczinger Lorant s. k.
polgarmester

Hatarozati javaslat

a Bodajki Miivelodési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

A képvisel6-testiilet a Bodajki Miivelddési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - figyelemmel az 1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4)
bekezdése b) pontjara - a melléklet szerint jovahagyja, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az
intézmény 250/2022. (IX. 27.) hatarozattal jovahagyott szervezeti és milkddési szabalyzata.

A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatarozatr6l az intézmény vezetdjét
értesitse, tovabba a hatdrozat végrehajtasa érdekében tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Felelés: Wurczinger Lorant polgarmester
Juhédsz Réza intézményvezetod
Hatarid6: azonnal
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Tisztelt Polgarmester Ur!
Mellékelten megkiildém a Bodajki M(ivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatét, melyet a

jogszabalyokhoz valé alkalmazkodas, illetve a jogkérdk, munkakéri leirdsok va Itozdsa, fellilvizsgélata tett indokoltta.
Kérem, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot sziveskedjen a képvisel-testiilet elé terjeszteni jovahagydsra.

Kdszonettel és tisztelettel:

Juhdsz Roza

igazgato

Bodajki Miivelédési Haz és Konyvidr
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BODAJKI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025,

BODAJKI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette:
Juhasz Réza

igazgatd

Bodajk Viros Onkorményzat Képviselé-testiilete — az sllamhaztartisrol sz6l6 2011. évi
CXCV, torvény (a tovibbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése, az llamhaztartisré] sz6lé
torvény végrehajtasirol sz6lé 368/211. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.)
13. § (1) bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi
CLIL torvény 4. § a) pontja, 2 muzeilis intézményekrél, a nyilvanos kinyvtéri ellitisrél
¢és a kézmiivelédésrsl sz6l6 1997. évi CXL. torvény 77. § (5) bekezdése, valamint a
kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének iltalinos kivetelményeirél sz6l6 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.) 3. § (3) bekezdése alapjin — az
Aht. 9. § a) pontj4ban foglalt hat4skérében eljirva, ......../2025. (.........) hatdrozatival,
2025. ........-i hatillyal, a Bodajki Mivel6dési Hiz és Kinyvtir (toviabbiakban Intézmény)
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit (a tovibbiakban SZMSZ) a kivetkezék szerint
allapitja meg:
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I. Altalinos rendelkezések

1.1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Bodajki Miivelddési Haz és Konyvtar (a tovébbiakban: Intézmény),
- székhelye: 8053 Bodajk, Petdfi Sandor utca 39.,

- telephelye: 8053 Bodajk, Petdfi Sandor utca 52.,

- illetékessége, milk6dési teriilete: Bodajk véros kozigazgatasi teriilete,

- alapito, feliigyeleti és iranyité szerve: Bodajk Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a
tovabbiakban: képvisel6-testiilet),

- torzskOnyvi azonosité szdma: 847229,

- adészama: 15847225-1-07

- KSH statisztikai szdmjele: 15847225-9101-322-07
1.2. A miivel6dési haz jogillisa

A miivelédési haz jogi személy, melyet a képviselo-testilet Magyarorszag helyi
onkorményzatairél sz616 2021. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a
helyi kézmiivelédési tevékenység biztositisa, nyilvdnos konyvtari elldtds, valamint a
kozmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa érdekébe hoz létre. A miivelddési haz gazdaségi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, az eldiranyzatok feletti teljes jogkorrel val6
jogosultsaggal.

II. A koltségvetési szerv alapitasa [Avr. 13. § (1) bekezdés a)]
A képviselo-testiilet a miivelddési haz alapitasarél a 250/2021. (XI. 16.) hatérozatdval dontott.

III. A koltségvetési szerv alapité okiratanak (1. szaimi melléklet) kelte, szdma, az alapitas
idépontja [Avr. 13. § (1) bekezdés b)]

a) Alapit6 okirat kelte: 2021. november 26.
b) Alapitd okirat szama: Bod/124-17/2021.

IV. Az ellitandé, és a kormamyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen elldtott villalkozasi tevékenységek megjelolése [Avr. 13. § (1) bekezdés c)]

4.1. Alaptevékenység ellatdsa

A miivelddési haz altal ellatand6 alaptevékenységeket a mindenkor hatilyos alapité okirat
tartalmazza, fétevékenységének dllamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

910110 K6zmiivel6dési intézmények tevékenysége

4.2. Kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:
082042 Konyvtari llomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltirasa, megOrzése, védelme
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082044
082091
082092
082093
083030
086020
086090

Konyvtari szolgaltatdsok

Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozdsa
Kozmiivel3dés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
Egyéb kiadéi tevékenység

Helyi, térségi kézosségi tér biztositasa, miksdtetése

Egyéb szabadidds szolgaltatas

4.3. Rendszeresen ellitott vallalkozasi tevékenység

Rendszeresen ellatott véillalkozési tevékenységet a mivel6dési haz nem folytat.

V. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolisa, amelyek tekintetében a kiltségvetési

szerv alapitéi tulajdonosi jogokat gyakorol [Avr. 13. § (1) bekezdés d)]

A miivel6dési héz alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodé

szervezet felett sem.

VI. A szervezeti felépités és a miikiodés rendje, a szervezeti egységek megnevezése,

feladatai, szervezeti 4bra [Avr. 13. § (1) bekezdés e)]

6.1. Szervezet

Az Intézmény a feladatait egy szervezetben, két épiiletben litja el, a miikodéshez sziikséges

allashelyeket a képviseld-testiilet biztositja a miivelddési haz éves koltségvetésében.

A mivel8dési hdz szervezeti felépitése, szervezeti abrdja (a nyilak az alérendeltség iranyat

jelzik):
IGAZGATO
(magasabb vezetd)
i T—
kdzmiivelddési ¥ kényvtaros
szakember /8h/ /8h/
¢piiletgondnok =
/8h/

A miivelédési haz és a kényvtar mitkodéséhez szitkséges, egyéb feladatokra szerzédésen
alapul6 megbizasi dijjal alkalmazottakat, vagy véllalkozékat (technikus, szamitogépes

szakember stb.) foglalkoztat.
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6.2. Nyitva tartas

Az Intézmény a lakossag és a kiilonbdz6 kozosségi igényeknek megfelelden, a programokhoz
igazodva — a rendelkezésre 4ll6 személyi dllomény létszamat figyelembe véve tart nyitva. A
hétvégi és a nyitvatartasi idon kiviill rendezendd osszejoveteleket, programokat legaldbb egy
honappal elére jelezve tudja fogadni.

A nyitvatartasi id6 kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozéi ligyeletet latnak
el, amennyiben lehetséges, a heti 40 ords id6keretben. Amennyiben ez nem lehetséges, akkor
elrendelt tilmunka keretében. Ez esetben is gondoskodni kell arrél, hogy a heti két pihenonap
biztositva legyen, s ezek koziil legaldbb kettd szombat-vasamapra essen. Az igazgatd sajat
hataskorben a nyitvatartési id6t (3. szama melléklet) megvaltoztathatja.

6.3. A munkavallalé kotelezettségei

o a munkavéllalé koteles a munkaltaté ltal eldirt helyen €s idoben munkéra képes
allapotban megjelenni;

o munkaideje alatt-munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni;

o munkajit személyesen, az dltala elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munk4jéra vonatkozé szabalyok, utasitasok és szokédsok szerint végezni;

o amunkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusit;

o munkatarsaival egyiittmiikdni;

6.4. A munkahelyen torténé megjelenés akadélyoztatisa esetén a tavollét bejelentése

Az egylittm(ikodési és tajékoztatasi kotelezettséghb6l kovetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul koteles a munkaid6-beosztds modositasédnak szilkségességét, barmely
akadalyoztatdst, kerestképtelenséget az igazgat6 tudomdsara hozni.

6.5. Munksdra képes allapot, munkavégzést kizaro koriillmények

Munkéara képes é4llapot olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakori
feladatok elvégzését. A munkaltaté jogosult és koteles az alkalmazott munkéra képes allapotat
ellenérizni, az alkalmazott koteles az ellenérzésben kozremilkodni, azt elésegiteni. Nem allhat
munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlannd tesz.

6.6. Jogkdvetkezmények az alkalmazott vétkes kitelezettségszegése esetén
Hatrényos jogkovetkezmény alkalmazésa MT. 56§.

A munkaviszonybdl szirmazé vétkes kotelezettségszegés esetén a munkaszerzédésben
megéllapitott, a kotelezettségszegés silyaval aranyos hétranyos jogkovetkezmény
alkalmazhat6. A mar fennallé munkaviszony e tekintetben modosithaté, kiegészitheto.

A hétrényos jogkovetkezmény alkalmazasit a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra
jutasatol szamitott 15 napon belil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szAmitott egy éven beliil
lehet gyakorolni, az intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

6.7. A munka és pihen6ido

Az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra. A munkaltatd
ennél rividebb napi munkaidében-részmunkaidében is megallapodhat az alkalmazottal. Az
alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melybél napra készen megéallapithatonak kell lennie a

4
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teljesitett és rendkiviili munkaidé kezdé és befejezd idOpontjénak is. Az alkalmazottak munka
és pihendidejét az Intézmény nyitvatartdsi idejéhez igazitva a vezetd hatdrozza meg, melyet
legalabb egy héttel elére kozsl. A szabadsigok, vagy egyéb tivollétek miatt sziikséges
helyettesitések rendjét az igazgaté hatdrozza meg. A munkavéllalék az intézményben, vagy az
igazgato altal elrendelt egyéb helyen munkaval toltstt idét a naprakészen vezetett jelenléti iven
kotelesek feltiintetni.

6.8. A szabadsig

Az alkalmazott alap és pétszabadsagar6l a Mt. 116-117. § rendelkezik. A munkavéllalokat
megilletd szabadsag kiaddsa éves szabadsigoldsi terv alapjan torténik. A szabadség
engedélyezésére az igazgatoé jogosult. A dolgozokat megilleté szabadsdg adatai a KIRA
rendszerben keriilnek rogzitésre.

6.9. A munkavillalé kdrtéritési feleléssége

A munkavéllalé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékli és értékii
hasznélati térgyakat (értékeket) csak az igazgat6 engedélyével vihet be a munkahelyre, Az
Intézmény tulajdonaban 1évé eszkoz (pl. szAmitégép, nyomtatd, audiovizuilis eszkozok...)
kivitelére az igazgaté irdsos engedélyével kerilhet sor. Az Intézmény valamennyi
munkavallaldja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri haszndlataért, a
gépek, eszk6z0k megdvasaért,

6.10. Képviseleti és aldirasi jogok, iigyiratkezelés

A képviseleti és alairasi jogot az igazgat6 gyakorolja. Akadélyoztatisa esetén a képviseleti és
aléirasi jogot az Intézmény kézmiivelédési szakembere latja el. Az igazgaté egyedi esetben a
képviseleti jogat mdsra is atruhazhatja. Az Intézménybél kikiildott iratokat aldirissal kell
ellatni. A beérkez6 iratokat, és a kikiildott hivatalos ligyiratok masodpéldanyait be kell vezetni
a nyilvéntart6 tiblazatba, iktatészammal kell ell4tni, majd elintézés utan irattarba kell helyezni.
Az iratok selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatban a Bodajki Polgarmesteri Hivatal
szabdlyzatainak figyelembevételével kell eljarni. Az Intézmény postéjit a vezetd, vagy
akadélyoztatisa esetén a helyettesitéssel megbizott dolgozé bontja, kivéve a névre sz6lé
leveleket. A cimzettek a neviikre sz616 hivatalos iratok tartalmér] kdtelesek tdjékoztatast adni.

6.11. Az Intézmény bélyegzéi

Korbélyegz6 lenyomata

BODAJKI MUVELGDESI HAZ ES

Fejbélyegzé lenyomata KONYVIAR
8053 Bodajk, Petsfi . 1. 39,

Addszim: 15847225-1-07
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6.12. Az épiiletek helyiségei

- A milvel6dési haz helyiségei:

elbtér (porta pult)

irattdr - szoba

noi, férfi és mozgassériilt mosdo

kisterem

beépitett szekrényekkel ellatott szoba

osszekotd folyoso

szOv0 terem

foltvarr6 terem

wC

szinhaz terem

szekrényekkel ellatott pakold szoba

lejard — pince

kisméretii helyiség (elektromos hél6zati kapcsolo doboz)
miiveészoltozo

milvészbejrd elotérrel

kiilsé bejarattal rendelkezd 3 kisebb raktarhelyiség

A koényvtar helyiségei

szoba, fogadé pulttal, konyvespolcokkal, felnétt irodalom
szoba, konyvespolcokkal, felnétt irodalom

szoba kényvespolcokkal, helytorténeti dlloménnyal
konyha helyiség

mosdd

szoba a gyermekek szaméra, kdnyvespolcokkal, gyermekirodalom
raktarhelyiség

A miivelddési haz épiiletét cimtablaval és zészloval kell ellatni.

00000000000 0CO0O0D0000D0O0O0OOO

Az Intézmény helyiségeit rendeltetésszeriien kell haszndlni. A Bodajk Varos Onkorméanyzat
altal, az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatérozott, valamint az alaptevékenysege
elldtdsdra rendelkezésre 4ll6, idolegesen szabad kapacitds kihaszndldsat célzd, nem
haszonszerzés céljab6l végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil. A hasznélati dijakat
az dnkorményzat vagyongazdalkodési rendelete szabilyozza. A dijszabést jelen dokumentum
4. szamu melléklete tartalmazza.

VIIL. Az Intézmény célja, feladatai

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a kozdsségi miivelédéshez, a kozosségi
kapcsolatok erésitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez. Tovabbi feladat
a szocidlis és kulturalis hatrényok csokkentése, a tigabb és szlikebb haza kulturlis értékeinek
feltardsa, megismertetése, a gazdagitdsban valo részvétel, a helyi miivelddési szokasok
gondozisa, az igénybe vevok korének bovitése.

A miivelddési haz az éves munkaterv és koltségvetés szerint miikodik, melyet a képviseld-
testiilet hagy jova.
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Kézmiivel6dés:

Bodajk Varos Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a kozmiivelddésrél sz616 16/2021. (VIIL.
26.) bnkorményzati rendelete alapjén:

- mivel6d6 kozosségek létrejottének elésegitése, miikodésiik tAmogatasa, fejlodésiik segitése,
a kdzmiivelédési tevékenységek és a miivel6ds kozOsségek szdmdra helyszin biztositdsa

- a hagyoményos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositésa
- az amat0r alkot6- €s eldadé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa

Konyvtar:

resy

A kényvtér eleget tesz a funkcidjabél ad6do feladatainak, biztositja a véros lakossigdnak
részére az 4ltalanos tajékozédashoz, miivelédéshez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumokat
¢s szolgaltatdsokat. Statisztikai adatokat szolgaltat a Konyvtérellatasi Szolgaltaté Rendszer
reszére. Gyljteményét a helyi igényeknek megfelelen folyamatosan fejleszti, megbdrzi,
feltdrja, gondozza és rendelkezésre bocséjtja. Tajékoztatdst ad a konyvtéri szolgéltatdsokrol,
egylittmiikédik a koznevelési intézményekkel, a konyvtdr hasznélaténak feltételeit, a
konyvtarhasznalék jogait a Kényvtarhasznalati Szabalyzatban hatdrozza meg.

A konyvtar gylijtékore: altalanos.

Az allomany gyarapitisa: vésdrlds formajaban gyarapitia a gyljteményt, igénybe veszi a
kedvezményes vésarlasi lehetdségeket.

Az alloméany nyilvantartdsa: A konyvtir allomanyarél egyedi és csoportos nyilvantartas késziil,
az dllomany ellen6rzése és torlése a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, az allomany
feltardsa katal6gussal torténik, a dokumentumok egyrészt a TextLib nevii integralt konyvtari
programon keresztill keriilnek feldolgoz4sra, masrészt sajat beszerzés esetén az egyedi és
csoportos leltarkényvekbe keriil nyilvantartasba.

VIIL Az Intézmény miikodésének rendje

8.1. A belsé irdnyitds eszkozei és férumai

Vezetdi értekezlet:

Részt vesz rajta az igazgatd, a kozmiiveldési szakember, a kdnyvtéaros és az épiiletgondnok,
Feladata:

szakmai koncepciok, tervek el6készitése, elfogadasa,

konkrét feladatok 4ttekintése,

az Intézmény egészét érintd szervezeti €s miksdési kérdések megvitatasa,

a munkavillalét érint6 munkakériilményeket befolyasolé kérdések, fejlesztés,

felujitas rangsorolésa,

az Intézmény miikddésével bsszefiiggs tervek, szabalyok attekintése,

az Intézmény gazdilkodésanak idészakos attekintése,

© mindazoknak a javaslatoknak megtdrgyaldsa, amelyeket az igazgatd vagy az
értekezlet tagjai elSterjesztenek,

o munkarend és program megbeszélés,

C 00O

0 O



BODAJKI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

o javaslatok megtirgyaldsa,
o hatérids feladatok megbeszélése.

Osszdolgozoi értekezlet:

Részt vesz rajta az igazgatd, a kozmiivelédési szakember, a kényvtéros és az épliletgondnok.
Az Intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal &sszdolgozo6i
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi teljes és
részmunkaidbben foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgato:

o tdjékoztatast ad az Intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
o értékeli az Intézmény programjénak, munkatervének teljesitését,

o értékeli az Intézményben dolgozok munkakdrillményeinek alakulasét,
o ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:

o az SZMSZ szabilyzatanak és modositisanak elfogadésa,
o az Intézmény éves munka és szolgaltatasi tervének elfogadasa.

Az értekezlet iigyrendje:

o az értekezletet megel6zden legaldbb 5 nappal kordbban kell a munkatarsakat
értesiteni,

o az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkatarsak véleményliket,
észrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

Az Intézmény éves munkatervet készit, melynek kialakitdsdban a civil szervezetek (klubok,
egyesiiletek, onszervez6dd kozosségek) vezetdi segitséget nydjtanak. Az altaluk irdsban elbre
elkészitett éves tervilket a kért hatarid6ig atadjék. Az onkorményzati rendezvények idébeni
egyeztetése szintén megtorténik.

Az éves munkaterv alapjan késziil a havi és a heti program, melynek kialakitisat a
munkatdrsakon kiviil a csoportvezetdk, és a hazat rendszeresen haszndldk véleménye is
befolyasolja. A havi programok alapjan heti iitemterv késziil, melyet minden esetben a program
tervszerli megval6sitasdhoz feltétleniil szilkséges forgatokényv egészit ki. A forgatékonyv
tartalmazza a munkafizisokat, a munka megosztasat, a hatéridét és a felelos személy nevét.

8.2. A szakmai munka ellenérzésének rendje
Az ellen6rzés célja:

A szakmai munka belsé ellenrzésének legfontosabb feladata az Intézményben folyo
kozmiivel6dési tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten
kell és sziikséges megerdsiteni a szakemberek munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre
all6 eszkozoket felljitani, illetve béviteni.
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Az igazgato ellendrzési tevékenysége:

Kozvetleniil ellen6rzi az irdnyitdsa ala tartoz6 szakemberek szakmai munkdjat. Az ellendrzés
modszere lehet beszdmolds és célvizsgalat. A beszamolas kézvetlen, amely torténhet széban
vagy irasban.

Az ellen6rzés kiterjed a kozmiivelsdési rendezvényekre, eléadasokra, valamint az
intézményhasznélo civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznélatéra. Ebben az esetben az
cllendrzés a személyes tapasztalat médszerén alapul.

A belsd irényitds frdsos eszkoze lehet az igazgat6i utasitas, hatérozat, korlevél, feljegyzés a
miikodéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrél, kérdésekrdl, id6szerti teend6krél, melyeket
sorszammal sziikséges ell4tni.

IX. Az Intézményben végzett reklamtevékenység

Az Intézmény épiileteiben rekldamhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezhetd ki.
Személyiségi, vagy kozerkdlesbe iitkdz6 reklamhordozét kitenni tilos!

Els6sorban az Intézmény miikddési korébe tartozé hirdetések engedélyezettek, melyek:

a kultira, a miivel6dés kdzvetitésére szolgél,

tarsadalmi-erkolcsi értékrendet ersit,

a kémyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagit erositi,

az egészséges életméddal dsszefliggésben a lelki, testi, szellemi és fizikai egészség
javitasét, fejlesztését célozza meg.

C 0O 0O

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik.

X. Nyilatkozattétel tomegtdjékoztaté szervek részére

Az Intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatésra, nyilatkozataddsra az igazgato jogosult, aki
a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Intézmény jO6 hirére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
elétti nyilvanossagra hozatala az Intézmeny tevékenységében zavart, anyagi vagy erkélesi kart
okozna, tovébb4 olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskérébe
tartozik.

A televizib, 1adi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil. Ugyanez vonatkozik a facebook, az instagram, valamint a social media
feliileteire. A nyilatkozattevének joga, hogy a vele készitett riport, interji véglegesnek szant
anyagat kikérje, azt a kdzlés eldtt megismerje és belatésa szerint médositsa. Ennek értelmében
csak az altala engedélyezett nyilatkozat kozolhetd.

XI. Azon iigykordk, amelyek sordn a szervezeti egység vezetdi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) bekezdés f)]

A miivel6dési haz gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv, az eliranyzatok
feletti teljes jogkdrrel vald jogosultsdggal. Ebben az esetben minden pénziigyi-szamviteli
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feladatot a polgarmesteri hivatal 14t el. A hivatal és az intézmény kozott Munkamegosztasi
Megallapodasban (4. szamd melléklet) keriilnek rogzitésre azon iigykordk, amelyek soran a
vezet a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el.

X. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hatiskordk, a hatdskorok gyakorldsinak mdédja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapesolédé feleldsségi szabilyok, [Avr. 13. § (1) bekezdés g)]

10.1. Az igazgaté jogallasa, hataskore, feladatai

Az igazgaté magasabb vezetdi beosztast alkalmazott. A munkakor betdltése palyazat tjan
torténik. Az igazgatét - a hatdlyos jogszabalyok alapjan — a képvisel6-testillet nevezi ki, a
megbizés hatdrozott idore sz6l. Az igazgaté feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester
gyakorolja. Az igazgaté egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézményt, képviseli az
Intézmény érdekeit a fenntartd elbtt.

Az igazgato felelossége:

o az Intézmény kézfeladatdnak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabédlyzatban
foglaltaknak megfelelo ellatasaért,

o az Intézmény gazdéilkoddsiban a szakmai hatékonysag, a gazdasagosség és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitésécért,

o a tervezési, beszamoldsi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

o agazdilkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjaert,
o az Intézmény besoroldsinak megfeleléen a szakmai és pénziigyi feladatok nyomon
kovetési(monitoring) rendszerének mitkodéséért,
o akdzmiivelddési, szakmai munkaért,
o akozmiivelddési és egyéb munkavégzés egészséges ¢s biztonsagos megteremteéseéért,
o a statisztikai adatszolgaltatasért,
o ajogszabaly szerinti tovabbi feladatok ellatdsaért.
Az igazgato feladatai:

o tervezi, szervezi, ellendrzi, ériékeli az Intézmény, az ott dolgozok tevékenységét,

o ellatja az Intézmény képviscletét, alairdsi joga van az Intézmény éaltal kiadott
dokumentumok esetében,

o az igazgat6 felelésséggel gazdalkodik a kezelésére bizott dllami €s Snkorméanyzati
vagyonnal, azt az intézményi célok elérése érdekében hasznositja,

o a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn az Intézmény biztonsdgos miikodéséhez
sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.

Az igazgatd hatdskére az Intézmény dolgozoival kapesolatban a munkaéltatdi és fegyelmi jogkdr
gyakorldsa. Ennek részeként munkakéri leirdsokat készit.

Az Intézmény miik6désére vonatkozoé dontéseket hozhat!

o megszervezi a belsd informdcioaramlast, a munkatarsak tajékoztatasat,
o az Intézmény mikkddésének kérdéseit illetGen jogosult a munkatarsak utasitasdra, és
ellendrzési kitelezettsége van, melyet kzvetlen médon gyakorol,
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o elkésziti az éves munkatervet, szakmai beszamol6t, kézremiiksdik a koltségvetes, a
pénziigyi beszamol6 elkészitésében,

© az Intézmenyt érintéen intézkedéseket hozhat, ezt a jogét tavollétében az Intézmény
dolgozéira 4truhdzhatja,

o kezdeményezheti a dolgozok tovabbtanulisat az Intézmény szakmai céljainak
megfeleléen. A dolgozoé javaslatot tehet sajat tanulményat illetéen. A fentieknek
megfelelGen az Intézmény vezetdje kezdeményezi, kikérve a dol £0z6 véleményét,

o gondoskodik a nyilvantartasi kitelezettségek hataridére torténd teljesitésérol,

© a telepiilésen miik§dd intézményekkel, a tarsintézményekkel, civil szervezetekkel,
helyi, teriileti és orszégos szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartdst
tdmogatja, elGsegiti,

© az Intézmény munkéjit segitd szervezetek, kozosségek tevékenységeit tAmogatja,

o elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket a jogszabélyok az intézmény egyszemélyi
felel6s vezet6jének hatdskorébe utalnak,

© ajogszabélyok éltal a vezetd hat4skorébe utalt — 4t nem ruhazott — feladatokat ellatja.

Hataskordk dtruhdzésa:

Az Intézmény igazgatGja egyszemélyi feleldsségének érvényestilése mellett a képviseleti
jogosultsag hatéskérét ruhdzza 4t.

Képviseleti jogosultsag:

Az igazgaté a munkakéri lefrdsban foglaltak szerint ad megbizést a képviselet ellatdssra, melyet
esetenként sajat belatdsa szerint jogosult megvéltoztatni.

Kiadményozasi jogkér:

Az Intézmény nevében aldirdsra az Intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettség
vallalds és ellenjegyzés médjat az Aht. szabalyozza. A pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a
Bodajki Polgérmesteri Hivatal latja el. Az igazgat6 kiadményozza az Intézmény jelentéseit,
véleményeit, beszamol6it az Snkormanyzat, valamint az illetékes hatdsagok felé.

Az igazgaté kiadményoz tovabba minden olyan esetben, amikor az az Intézményen beliili
iranyitasi, ellen6rzési, munkaltatéi, &s egyéb szabdlyozdsbol adédé jogositvanyokra
vonatkozik.

10.2, Helyettesités rendje
10.2.1. Az Intézmény igazgatéjinak helyettesitése

Az igazgatét tévollétében szakmai, gazdasigi és pénziigyi feladatok tekintetében a
kdzmiivelddési szakember munkakért betoltd alkalmazott helyettesiti.

Az igazgat6 tivollétében gyakorolja az igazgaté jogait, és képviseli az Intézményt. E jogkorben
tett intézkedéseirdl a vezetdt — visszaérkezése utin haladéktalanul tdjékoztatja. A helyettesités
nem terjed ki a munkaéltatéi jogok gyakorldsara.

Az igazgatd tartés akadélyoztatdsa esetén az 4ltalénos helyettes teljes jogkdrben jarhat el.
Tartés akadélyoztatdsnak mindsiil a 14 napot meghaladé tavollét. A helyettes az 4ltala tett
intézkedésekért teljes felel6sséggel tartozik.
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10.3. Az Intézmény dolgozéinak jogallasa, feladata és hataskore

Az Intézmény dolgozdi munkavéllalok, az SZMSZ és az éltala megjeldlt jogszabalyok, a
Munka Térvénykényve, az iranyadd agazati jogszabdlyok, az egyéni munkakori leirdsban
foglaltak és a munkaltato eseti utasitasai szerint latjak el feladatukat. A munkakéri leirdsok az
ellatandé tevékenységet taglaljdk. A munkavéllalok felett a munkaéltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

10.3.1. Konyvtaros

Az SZMSZ-ben és az Intézmény munkatervében a kényvtarra meghatarozott tevékenységi kort
onalléan 1atja el. Felelds az adott teriilet teljes tevékenységéért. Kialakitja a miikddés rendjét,
gondoskodik a rendelkezésére bocsatott kiltségvetési eszkdzok és kiilsd forrasok hatékony €s
célszert felhasznalasardl. Elkésziti a konyvtar szakmai beszamolgjat, éves munkatervét. Részt
vesz az Intézmény rendezvényeinek elokészitésében, megvalositdsédban és utomunkalataiban,
az lgazgatd esetenkénti utasitdsai szerint. A tovébbiakban feladatait az igazgaté 4ltal
megfogalmazott, a munkavallaloval egyeztetett munkakéri leirds tartalmazza.

10.3.2. Kézmiivelédési szakember

A kdzmfivel6dési szakember feladatait az igazgato altal megfogalmazott, a munkavallaléval
egyeztetett munkakori lefrds tartalmazza, Tartalmazza tovabbd ,,Az Intézmény igazgat6janak
helyettesitése” (8.2.1.) cimii fejezetben leirtakat.

10.3.3. Epiiletgondnok

Az épiiletgondnoki statuszt betdltd személy feladatait az igazgaté 4ltal megfogalmazott, a
munkavallaloval egyeztetett munkakdri leiras tartalmazza.

XI. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje [Avr. 13. § (1) bekezdés h)]
Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkordket:

o munkaviszony létesitése €s megsziintetése,

o MT.46.§ szerinti kbtelezd tajékoztatas,

o munkakdri leiras meghatdrozésa,

o munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok megtétele,

o kinevezés k6z0s megegyezéssel valé modositasa,

o amunkaidét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

o munkaviszonybdl szirmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa,
dontés az adhat6 kereset-kiegészitésrol,
jutalmazas,

kartéritési eljaras meginditésa, kartéritésre kotelezés,

dontés tovabbképzési és beiskolazési tervbe valo felvételrdl,

tanulmanyi szerz6dés kotése,

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
munkaid6kereten beliili munkaidd-beosztas meghatarozasa, helyettesités.

00 0O0O0O0O0
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XV. Azon koltségvetési szervek felsoroldsa, amelynek tekintetében jelen koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat litja el
[Avr. 13. § (1) bekezdés i)]

A miivel6dési haz gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, az eléirdnyzatok
feletti teljes jogkorrel valé jogosultsaggal.

A Bodajki Miivel6édési Haz és Konyvtar, mint koltségvetési szerv feladatainak ellat6ja: Bodajki
Polgérmesteri Hivatal.

XVI. Az Intézmény gazdilkoddsa

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az Intézmény éves
munkatervét és koltségvetését a képviselb-testiilet hagyja jova. Az Intézmény a szakmai
munkédrél évente, a gazdalkodds helyzetérél a képvisel6-testiilet altal meghatarozott
id6k6zonként beszamol. A fenntarté a penziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok ell4tasara a
Bodajki Polgarmesteri Hivatalt jelslte ki, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szervet. A két szerv kozotti munkamegosztast a képviseld-testiilet a munkamegosztisi
megéllapodasban szabilyozza.

Az alaptevékenység ellatdsnak bevételi forrasai:

a népességhez kotott llami tdmogatis

a fenntart6 altal nytjtott finanszirozas

sajat miikodési bevétel

szakmai miikodésre atvett palyazati pénzeszkdzok
© egyéb tdmogatasi formak

XVII. Az Intézmény védelme

O 0 0o

17.1. Ové, védé eldirdsok

Minden alkalmazottnak meg kell ismernie az Intézmény Munka-és Tiizvédelmi Szabalyzatat,
valamint a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés Utjat. Ezen ismereteket a szabalyzatok
frott anyagébol, valamint szakemberek 4ltal tartott munka és tizvédelmi oktatason sajatitjak el.

17.2. Rendkiviili esemény esetén kivetends eljdris

Rendkiviili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd koriilmény
felmeriilése, melynek sor4n egyedi, eseti dontés valik sziikségessé. Ilyen lehet példaul baleset,
tliz, illetéktelen személy behatolésa, vagy barmilyen mas rendkiviili esemény.

Amennyiben a legkisebb gyanu, vagy jel arra utal, ho gy az Intézmény épiileteiben tartdézkoddk
testi épségét az épiiletben maradds veszélyezteti, az ¢piiletet a bentlévd személyekkel egyiitt
haladéktalanul el kell hagyni.

XVIIL A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyban, az alapité Snkormanyzat képvisels-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat-és hatéskori, szervezeti és mitkédési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza. Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel
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jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére,
hasznaljdk helyiségeit, szolgaltatdsainak igénybe vevdi, programjainak, rendezvényeinek
résztvevdi. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje

alatt, valamint az Intézmény kiils6 helyszinein szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

XVIII. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miik8dési Szabalyzat 2025. ............ napjival 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg
a 250/2022. (IX. 27.) szamu Kt. hatérozattal elfogadott szabélyzat hatalyat veszti.

Bodajk, 2025. .................

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Bodajk Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
i T b ks i s ) hatdrozataval jovahagyta.

Bodajk, 2025. ....ccvveeerennnn.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet Alapité Okirat

2. szamu melléklet Hézirend

3. szam1 melléklet Konyvtarhasznalati Szabalyzat
4. szamu melléklet Munkamegosztasi Megallapodas
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ASP20_PROUD_IRAT_MEB  epyeers

Okirat szdma: Bod/124-17/2021.

Az allamhdztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Haz és Konyvtdr alapit6 okiratit a kivetkez6k szerint adom ki:

11.

1.2,

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Bodajki M(ivel&dési Hiz és Konyvtar
1.1.2. roviditett neve: Bodajki MHK

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8053 Bodajk, Petéfi Sdndor utca 39.
1.2.2, telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Bodajki MHK Kényvtér telephelye 8053 Bodajk, Petsfi Sdndor utca 52.

2.1,

3.1

3.2,

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsz(inésével Osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapftasdnak d4tuma: 2022. februir 01.

3. Akdltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Bodajk Véros Onkorményzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 8053 Bodajk, Pet6fi Sandor utca 60.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Bodajk Varos Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 8053 Bodajk, Petsfi Sandor utca 60.

-a alapjan a Bodajki Miivel6dési




4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény - tovabbiakban: Moétv. - 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjin a helyi
kozmivelGdési tevékenység biztositdsa, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz6l6 1997, évi CXL. torvény — tovibbiakban: Kultv. - 64, §
(2) bekezdés a) pont szerinti nyilvinos kényvtari ellatas, valamint a 76. § (3) bekezdése
alapjan koézmiivel6dési alapszolgaltatisok biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szima szakdgazat megnevezése

910110 Kozmiiveldési intézmények tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A miikodési teriiletén biztositja a nyilvanos
konyvtari szolgaltatist; a miivel6ds kozdosségek létrejottének eldsegitése, milikddésiik
timogatdsa, fejlédésiik segitése, a kozmiivelédési tevékenységek és a mivel6dd
kozosségek szamara helyszin biztositisa; a hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek
atorokitése feltételeinek biztositasa és az amatdr alkotd- és el6ad 6-miivészeti tevékenység
feltételeinek biztositdsa kozmiivel5dési alapszolgaltatasokat.

Konyvtari szolgaltatdsok, melyeket a Vérosmarty Mihdly Konyvtdr Konyvtérellatdsi

Szolgiltatisi Rendszer szolgéltatdsai igénybevétele utjan lat el a Kényvtéri Szolgaltaté

Rendszer miikodésérsl szél6 39/2013. (V.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint:

- gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

- thjékoztat a konyvtdr és a nyilvidnos konyvtdri rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairél;

- biztositja mas kényvtirak dllomanyanak és szolgaltatisainak elérését;

- részt vesz a kényvtarak kozotti dokumentum és informéacidcserében;

- biztositja az elektronikus kényvtiri dokumentumok elérhet6ségét;

- a konyvtirhasznalokat segiti a digitdlis firdstudds, az informéciés miveltség
elsajatitidsaban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamatéban;

- segiti az oktatisban, képzésben részt vevik informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl térténd informécidkérés lehetbségét;

- kulturdlis, kézosségi és egyéb konyvtdri programokat szervez;

- tudds-, informacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzijirul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelSen alakitja;

- kézhasznt informéciés szolgaltatast nyujt;

- helyismereti informéacidkat és dokumentaciot gy(jt;

- szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik;

- gyermek és csaladbarat szolgaltatdsokat nyijt;

- a megyei hatékorli vérosi konyvtari kozos katalégus és a helyi allomanyfeltaro
eszkozdk hasznalatat alkalmazza;

- konyvtari szolgaltatidsokat biztosit a fogyatékosséggal é16k szdmara;

- fénymasolés, nyomtatds, szkennelés szolgéltatasokat nydjt;

- gyermekfoglalkozasokat tart;

- aszabadidd kulturalt eltéltésére lehet6séget nyijt;

- konyvtari kézésségi, kozmiivelddési rendezvények, programok tartdsat biztositja.




Kozmiivel6dési szolgsltatdsok:

- mivelddd kozésségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a milivel3ds kozésségek szimdra helyszin
biztosit4sa;

- ahagyomdnyos kézosségi kulturlis értékek 4térokitése feltételeinek biztositasa;

- azamatdr alkot6- és eldad6-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa

a koézmiivel6dési alapszolgiltatisok, valamint a koézmivelddési intézmények és a

kozdsségi szinterek kévetelményeirél szélé 20/2018. (VIIL9.) EMMI rendelet 5. §; 8. §. és

9.§-dban meghatdrozott szakmai feladatok -ellitisival az intézményi székhelyen.

Kézmiivelddési feladatok kiilénésen:

- szellemi és miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrdsa, megismertetése,
a helyi miivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitisa;

- agyermek, ifjusagi és felndtt korosztaly ismeretterjeszts, amatér, miivészeti és
alkoté csoportok, miivel5dési kozosségek tevékenységének tAmogatdsa;

- az linnepek kultirdjinak gondozisa, a helyi mfivészeti és kulturilis
rendezvények szervezése, rendezése;

- egyéb miivel6dést segitd lehetbségek biztositasa. E tevékenysége intézményi
feltételeinek megteremtése:

= gyermek, ifjlisigi és feln6tt kdzosségek mlikddtetése;

ismeretterjeszt6 rendezvények szervezése;

mivészeti és ismeretterjesztd kisllitdsok szervezése;

miivészeti és kézmives korok, klubok, alkotécsoportok miikodtetése;

hagyomanyapol6 csoportok miikodtetése;

estek, vetélkeddk, el6adasok szervezése;

tudoményos taldlkozok szervezése;

id6szaki és alkalmi kiadvanyok megjelentetése.

4.4.  Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelélése:
kormanyzati . . - 5
T korményzati funkcié megnevezése
1 |082042 Konyvtéri dllomany gyarapitisa, nyilvintartasa
2 1082043 Konyvtari allomény feltirdsa, megérzése, védelme
3 082044 Kényvtari szolgdltatisok
4 1082091 Kézmivel8dés - kizdsségi és tirsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 082092 Kdzmu\feiédes - hagyomdnyos kozésségi kulturalis értékek
gondozdsa
6 | 082093 Kézmivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek
7 1083030 Egyéb kiaddi tevékenység
8 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositisa, miikddtetése
|9 1086090 | Egyéb szabadidés szolgéltatas
4.5. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési terillete: Bodajk Viros kozigazgatasi

teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jének

legfeliebb 5 évi idftartamii foglalkoztatdsarél a Kultv. 94. § (3) bekezdésében, s a
kulturdlis  intézményben foglalkoztatottak  munkakéreirdl és  foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes
kulturdlis tirgy rendeletek mdédositasirdl szol6 39/2020. (X.30.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint nyilvinos palyazat titjdn Bodajk Varos Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete
dént, s gyakorolja tekintetében az Motv.-ben foglalt rendelkezések szerint a munkaltatéi
jogokat.

Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorléja a polgarmester.

A koltségvetési szerv vezetSje vezetd 4lldsti munkavallaléként hatdrozott idétartami
munkaviszonyban all.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foplalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I, térvény
megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

6. Zaré rendelkezés

Jelen Alapft6 Okiratot 2022. februar 1.-napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Bodajk, ,id6bélyegzd szerint”

P.H.

Wurczinger Lérant
polgarmester




2. szamu melléklet

HAZIREND

A Bodajki Miivelddési Haz és Konyvtar altalidnos informéacioi:

Az intézmény cime: 8053 Bodajk, Pettfi Sandor utca 39.
Az intézmény telefonszama: 06 30 190 44 86
Az intézmény e-mail cime: muvelodesszervezotebodajk.hu

Az intézmény fenntart6ja: Bodajk Varos Onkorménytata

A hazirend célja, hogy megallapitsa az intézményt haszndlék jogainak és kotelességeinek

gyakorlasi madjat.

A Miivel6dési héz a telepiilés kulturdlis, tarsadalmi €s civil életének szintere, kozosségi célokat

szolgal.

Nyitvatartasi rend:
Miivel6dési Haz:
Hétfo:

Kedd:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Szombat:

Vasarnap:

A nyitvatartasi rend alkalmanként a rendezvényekhez igazodva mdédosulhat.

A hazirend hatalya

8:00 - 20:00
8:00-20:00
8:00 —20:00
8:00 - 20:00
8:00 —20:00
Zarva

Zarva

A hazirend személyi hatilya:

Konyvtar:
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
Szombat:

Vasarnap:

14:00 - 18:00

14:00 — 18:00
14:00 — 18:00
Zarva

Zarva

- kiterjed az intézménnyel munkajogi viszonyban 1év6 személyekre, az intézményt barmilyen
formaban hasznélékra.



2. szamu melléklet

A hézirend idé6beli hatilya:

- az intézménybe belépéskor, egészen tavozasig,
- kiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.

A hézirend teriileti hatdlya:

- & hézirend elSirdsait az intézmény terilletén azon magatartisi szabilyait, melyek
értelmezhetdek az intézményen kivil is az intézmény &ltal szervezett programok,
foglalkozasok esetében, az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

A hdzirend hatalybalépésére vonatkozé szabélyok

A hazirendet a Bodajki Miivel6dési Haz és Konyvtér vezetdije késziti el, és az intézmény dolgozoi
véleményezik, majd a képviseld-testiilet fogadja el. A hézirendet az intézmény részérdl a vezetd irja
ala.

Altaldnos szabilyok

Jelen hézirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban a miivelédési héz bérmely termét,
helyiségét igénybe veszi. Ennek betartésaért az igénybe vevd, valamint a Bodajki Miivel6dési Haz

¢s Konyvtar valamennyi dolgozéja felelds. Bérlés esetén a bérlé egy személyben felelés a hazirend
betartasaért.

1. A miivelédési hiz és konyvtér rendelkezésre 4ll az intézmények, civil szervezetek,
maganszemélyek altal szervezett rendezvényekre, amennyiben az nem zavarja a héz
rendszeres, illetve a kiemelt 6nkorményzati programokat.

2. Az intézmény kozosségi célokra szolgdl, ezért védelme, berendezésinek és felszereléseinek
anyagi feleldsséggel torténd haszndlata, a tisztasig és rend megévasa minden ltogaténak
kotelessége.

3. Ahelyiségek 4trendezése a vezetd, vagy megbizottja egyetértésével lehetséges.

4. Aterembérlet nem vonatkozik az ott 1év6 technikai eszk6zok igénybevételére. Az eszkdzok
hasznélata szakember biztositasdval lehetséges, melynek koltsége a rendezbt terheli. A
technikai felszereléseket csak a miivelédési héz munkatérsai kezelhetik, vagy
engedélyezhetik azok kezelését,

5. Az intézményben rekldmhordoz6 csak a vezet eldzetes hozz4jaruldséval helyezhetd el.

6. A hazirendben foglaltakat, a kulturalt viselkedés szabélyait megsértdkkel szemben az
intézmény alkalmazottja kételes eljarni. A gondatlan és a szandékos karokozas eljérést von
maga utan, az igénybe vev6 anyagi kartéritésre kitelezhetd.

7. Ahazat hasznalok észrevételeiket kozolhetik az alkalmazottakkal.

8. Mindenki koteles sajat és mésok testi épségére vigyazni. Az intézményben valé tartozkod4s
ideje alatt a gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
feleldsséggel (anyagi, erkdlesi), felnétt csoport esetében mindenki sajat felel8sségére vehet
részt a foglalkozasokon.

9. Klubok, foglalkozdsok, gyerekprogramok, egyéb rendezvények tekintetében a
helyiség(ek)et igénybe vevd feleldsséggel tartozik az épiilet berendezési tirgyainak
€pségéért.



2. szamu melléklet

10.
11
12.
13.

14,
15,

16.
17
18.

19.

20.

21.

Bodajk, 2024. oktober 18.

A rendezvények litkdzése esetén hdz vezetése jogosult donteni a kdvetkezd alapelvek
szerint; els6bbséget €lveznek a rendszeres programok és az 6nkorményzat rendezvényei,
illetve azok a programok, amelyek megtartésara az igény elébb érkezett.

A héz profiljdba nem illeszked rendezvény megtatdséra nincs lehetéség.
Maganszemélyek anyagi haszonszerzési céllal nem hasznélhatjék az épiilet helyiségeit,
berendezéseit.

Az intézménybe behozott targyakért és az éplilet elétt hagyott jarmiivekért felelésséget nem
véllalunk.

Az intézmény eseményein kérjiik a mobiltelefonok kikapcsolasat!

A nemdohényzdk védelme érdekében az épiiletben dohanyozni tilos! A kijelslt dohényzé
hely a miivel6dési hiaz mogott talalhato.

Kerékpart, egyéb jarmiivet az épiiletbe behozni tilos, ezek elhelyezése az épiilet elbtt
lehetséges.

Az intézmény épségének, tisztasdgénak, rendjének, kulturalt légkdrének megérzése kozds
érdekiink.

Az épiilet tlizvédelmi szabalyzatit mindenki koteles betartani, a bérlék kotelesek azt
megismerni és betartani.

Az intézmény mikodésére érvényes a zenés, tincos rendezvények miikSdésének
biztonsdgosabba tételérdl sz616 23/2011. (I11.8.) Kormanyrendelet. Az intézmény fenntartja
magéanak a jogot, hogy amennyiben a befogad6 képességét eléri a rendezvény latogatéinak
a szama, akkor a hdzat megteltnek mindsitse.

Az intézmény teriiletére torténé belépéssel a latogaté elfogadja, hogy a teriileten zajlé
eseményrol kép-, és hangfelvétel készithetd, ezzel Ssszefliggésben semmilyen koveteléssel
nem léphet fel az Onkorm4nyzattal szemben, vagy annak a Jjogos felhasznaléival szemben.
A kép, -és hangfelvétel felhasznaldsa térben, id6ben és felhasznaldsi médban korlatlan. Az
adatkezeld a késGbbiekben korlatozas nélkill, szabadon jogosult az érintettrdl készitett és
késziilt hang- és/vagy képfelvétel és megjelenités hasznositdsira, felhasznalasara (pl. a
Jjovobeni rendezvényeinek népszertisitésére), kozzétételére, atdolgozasira, nyilvinosségra
hozataléra, nyilvinossighoz kozvetitésére és forgalmazésira a vonatkozé jogszabalyi
eldirdsokra figyelemmel és a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval.







3. szami melléklet

Konyvtarhasznélati szabdlyzat

1. A kdnyvidr szolgaltatssai:
a./ Beiratkozas nélkill igénybe vehetd szolgéltatdsok
= -konyvtarlatogatas
= -dllomény és az dlloményfeltird eszkozok hasznalata
= -informécitkérés (a konyvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatdsairél)
* konyvtirhasznalati foglalkozasok,

Az egyes pontban felsoroltakon kiviili szolgaltatisok beiratkozdssal veheték igénybe,
kolesonzés (kényv, periodika), eldjegyzés, konyvtarkszi kolcsonzés, vakok és gyengeén 1atok
részére hangosk6nyv szolgaltatas.

A konyvtar olvasészolgélatdban tandcsadé, ajanld és a sajat gylijtemények keretein beliil
tajeékoztatd tevékenységet végez, figyelemmel a korosztalyi igény szintekre.

2.A kényvtar haszndlatra jogosultak kire:

A konyvtér beiratkozds nélkiil igénybe vehetd szolgaltatdsait minden latogatd igénybe veheti,
a beiratkozéshoz kotott szolgaltatisokat pedig igénybe vehetik, ha személyazonossagukat
hitelt érdemléen igazoljak, a kdnyvtar hasznalati szabélyokat elfogadjak és betartjik, belépési
nyilatkozat alairdsival kotelezettséget vallalnak.

A konyvtar a beiratkozaskor kapott olvaséjeggyel latogathato.

3. Beiratkozés:

A beiratkozé olvasénak -a vonatkozé térvény szerint - a kévetkezd személyes adatait kell
kozBlni, illetve igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi
igazolvany vagy utlevele szdma, (mind emellett kérjiikk a beiratkozott olvasdinkat, hogy
statisztikai, konyvtarhaszndlati elemzések érdekében &nként sziveskedjenek ko6z6Ini
munkahelyiik nevét és foglalkozasukat, ) (1997. évi CXL tv. 57. par. 1. bekezd.)

-a konyvtar a személyes adatok védelmérsl az erre vonatkozd jogszabélyok szerint kételes
gondoskodni

-a személyes adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
kényvtarnak
-a 14 éven aluliaknak esetében a beiratkozashoz j6tallo nyilatkozat sziikséges.

-a beiratkozénak ismernie kell, és el kell fogadni a belépési nyilatkozat aldirasaval a
konyvtarhasznélat és kilcsdnzés szabélyait. Azok nem ismerése a kovetkezmények alél nem
mentesiti.

4. A kdlcsénzés szabalyai:

-a kolesonzés kolesonzokértya segitségével torténik, megtdrténtét az olvasé annak alairésaval
igazolja

- a kdlesonbzhetd dokumentumok szdma kolesénzésenként 6 db, a kényvtaros engedélyével
ett6l el lehet térni.



3. szamu melléklet

-a kolcsonzési hataridé 1 honap. A kdnyvtiros az olvasd kérésére a kolesonzés hataridejét
meghosszabbithatja, ha a konyvre eléjegyzés nincs.

-a kolcsonzésben levd konyvekre a konyvtar eldjegyzést vesz fel, a konyv beérkezésérol az
olvasot értesiti és maximum 5 munkanapig, szdmara félreteszi.

-a konyvtarkozi kélesonzés utjon megszerzett miivekre az 4tadé kényvtar rendelkezései az
iranyadok. A konyvtarkozi kolesonzés postakoltségét a kdnyvtar az olvasora atharitja.

-az olvasénak kényvtari kényveket gondosan kell kezelnie. Ovnia kell a kényveket minden
nemi rongélastél és a kolcsdnzési hataridd lejartaig vissza kell szolgéltatnia.

-ha az olvasé kolcsonzési hatdrid6 lejartdig nem hozza vissza a kdnyvet, és nem kéri annak
meghosszabbitasdt, a konyvtdr harom alkalommal szélatja fel. A haromszori felszolitas
eredménytelensége utédn az érintett olvasé adatait a konyvtér atadja a fenntartonak, roviditett
kozjegyzoi eljaras meginditdsa végett.

-ha az olvas6 a kényvet elvesziti, vagy megrongalja a konyvtar donti el, hogy az elvesztett
(megrongalt) dokumentum helyett, a dokumentum jellegének, valamint az elvesztéssel

okozott karnak, tovabba a dokumentum gytijtési értékének mérlegelésével az alabbi téritési
modok koziil melyiket valasztja

1. ugyanannak a miinek egy masik kifogastalan példanyanak leadasat,

2. forgalmi értékének befizetését

3. kényv gylijteményi értékének befizetését

A kéar megtéritéséig a konyvtar a szolgéltatésait az olvas6é nem veheti igénybe.

-az 4lland6é hasznélat céljat szolgalé kézikonyveket, kiilonleges értékii konyvpéldanyokat,
kéziratokat, lexikonokat, térképeket, albumokat, egy példanyban meglevé folydiratokat, tehat
az olvasotermi anyagot valamint a helyismereti dokumentumokat csak a kényvtarban, helyben
lehet hasznélni.

-a konyvtar haszndlata sordn kérjiik olvasdinkat, hogy iigyeljenek a csendre, biztositva a
nyugodt munkat, tanulast. Ittas személy az intézményben nem tartézkodhat. Azokat, akik
kozdsségellenes magatartdssal zavarjak a konyvtarhasznalokat, a kényvtari munkat, valamint
szandékosan kart okoznak a gyljteményben (vagy arra kisérletet tesznek) az intézmény
kizarhatja a hasznalok korébal.

-a konyvtarhasznalo jogosult - szoban vagy irdsban - a kdnyvtar szolgéltatasaival Osszefliggd
kérdését, észrevételét, javaslatit megtenni. A konyvtéros a beiratkozott olvasdk, a latogatdk,
és a kolesonzott kotetek szamat a munkanapldban naprakészen nyilvantartja.

2025. 01.14.
Készitette: Keresztyén Orsolya
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Munkamegosztdsi megéllapodés '

A jelen munkamegosztdsi megéllapodds megkétésére az allamhéztartésré] sz616 2011, évi
CXCV. torvény (a tovébbiakban: Abt) 10. § (4a) bekezdés ) pontja, valamint az
allamhéztartisrél 52616 torvény végrehajtisir! sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjéban kapott felhatalmazés alapjén keriilt sor,
figyelembe véve az Avr. 9. § (1) bekezdéseiben eléirt szempontokat,

A munkamegosztési megéllapodas a Bodajki Polgirmesteri Hivatal és a Bodajki Miivelédési
Hiz és Konyvtér kozdtti munkamegosztis és feleldsségvéllalds rendjére terjed ki.

A kijelolt szerv azonosité adatai:

Bodajki Polgirmesteri Hivatal

8053 Bodajk, Petdfi Sandor utca 60.
Adbszém: 15362151-2-07
Bankszémlaszém: 11736006-15727244
PIR tBrzsszém: 362159

(a tovabbiakban: Hivatal)

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezt kéltségvetési szerv azonosité adatai:

Bodajki Miivel6dési Hiz és Konyvtir
8053 Bodajk, Petéfi S. utca 39.
Addszém: 15847225-1-07
Bankszémlaszim: 11736006-15847225
PIR torzsszém; 847229

(a tovébbiakban: Intézmény)

Az Intézmény helyett az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a Hivatal az 4lloményéba
tartozd alkalmazottakkal, a jelen munkamegosztési megéllapodasan rogzitett helyen és médon
l4tja el.

A munkamegosztdsi megéllapodds célja, hogy a munkamegosztds és felelSsségvillalas
szakszerli rendjének szabélyozdsa mellett a hatékony, takarékos és észszerfi intézményi
gazdilkodds kereteit megteremtse, A megallapodis nem csorbithatja az Intézmény
gazdilkoddsi, szakmai dontésjogi rendszerét, 5néll6 jogi személyiségét és felelBsségét.

Azlntézggény,az eldirdnyzatok feletti rendelkezés szempontjébol részjogkdrrel rendelkezik, A
sajét koltségvetésben jévahagyott eldirdnyzatok felhaszndlasért felel, ezen felnl koteles
feladatai ellétdsr6l, munkafolyamatai megszervezesrdl oly médon gondoskodni, hogy az
biztositsa a kéltségvetésben részére megdllapftott eldirdnyzatok takarékos felhasznalést.

Az Intézmény a szimviteli politikéja keretében elkészitett szabélyzatok (pl.: szémlarend,
bizonylati szabélyzata, eszkbzbk és forrdsok értékelési Szabdlyzata, fiZetési szémlédn 1év8



szémlapénz kezelésének szabélyzats, készletgazdalkodasi szabélyzata, szabilyzat a
pénzgazdilkoddssal kapcsolatos kotelezettségvéllalds, utalvinyozés, érvényesités  és
ellenjegyzés hatdskdri rendjérsl, leltdrozasi és leltdrkészitési szablytata, 8nkéltségszamitas
rendjének szabélyzata, hézipénztéri pénzkezelés szabélyzata, selejtezési és hasznositési
szabélyzata) eldfrésait alkalmazza, az abban eléirtakat kistelezs érvénnyel betartja,

A Hivatal gazdasigi vezet6je gondoskodik arrél, hogy az 4ltala vezetett szdmviteli (f6konyvi)
konyvelésbenelkiildnitettsi Szerepeljenek az Intézmény gazdaségi eseményei.

A Hivatal elltja azokat a feladatokat, amelyeknek személyi és tirgyi feltételei az
Intézménynél nem adottak, igy (példéul):

- konyvvezetés,

- mérlegleltar,

- elektronikos tton térténé utaldsok,

- pénziigyi adatszolgéltatss stb.

A Hivatal gazdasigi vezetbje felelds (a 4. pontban meghatédrozott eltérésekkel) a
munkamegosztisban meghatérozott feladatok végrehajtisanak megszervezéséért, a Jjogkorébe
tartozé feladatok elbirdsszertt végrehajtisdért, a mindenkori koltségvetési elSirdnyzatok
betartdsinak ellendrzéséért. A Hivatalnal fenti feladatok ellenrzése elsbsorban érvényesftési,
pénziigyi ellenjogyzési jogkdrénck gyakorldsin keresztiil &s més, a gazdasdgi folyamatokba

beépitett belss ellenbraési feladatainak ellatésa sordn érvényesiil.
Az Intézmény vezetSie felel6s az 4ltala elldtott gazdalkodasi feladatok végrehajtdséért, az
eldiranyzatok feletti felugyeletért, azok felhasznAlAséért, valamint valamennyi

kdtelezettségvallals elvégzéséért.

A kdtelezettségvéllalssi €s utalvanyozési jogkdrt az intézményvezetd sajét hatdskérében
gyakorolja, melyet frésban dtruhézhat més személyre is.

A kotelezettségvillaldsok nyilvantartdsa a Hivatalnal torténik az integrélt pénziigyi program
keretein beliil.

Az Intézmény vezetSje kbteles gondoskodni a kételezettségvallaldsok dokumentumainak
haladéktalan eljuttatisir6l a Hivatal részére, A nyilvantartds naprakészen mutatja a
folyamatban 16v6 kételezettségvéllalasokat, illetve ezek hé végi dlloméanyat.

A pénzligyi jellegh informéciokeért, azok valédisigaért, a pénzhigyi, sz&mviteli rend

betartésdért afHivatal gazdasigi vezetbie felel.

Minden egyéb szakmai informécidszolgaltatds valodisigért, a benne foglaltakért az
Intézmény vezet8jét terheli a felelsség.

Az Intézmény a Hivatallal egyltimikddve, a leltérozési szabélyzat figyelembevételével végzi

a mennyiségi felvételen alapul6 leltirozast. A részletez nyilvéntartdsokon alapul6, mérleget
alatdmasztd év végi lelthr elkészitése a Hivatal feladata.

A leltérértékelés elkészitése a Hivatal feladata, amely a nyilvéntartdsok és tényleges készletek
kizbtti eltéréséket mutatja ki.

A selejtezési szabélyzat alapjén az Intézmény a Hivatallal egytittmbkddve végzi a selejtezési
feladatokat és a selejtezési jegyz6konyvet kizbsen készitik el.



A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos Gnkorményzati
szabalyozésok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasit segiti,

1. Az éves kiltségvetés tervezése:

A Hivatal az Intézménnyel ‘egylittmikodve figyelemmel kiséri az éves kiltségvetés
végrehajtdsdt, amely alapjén, figyelembevéve a szerkezeti valtozésokat, szimitisokat végez a
kovetkez6 évi intézményi eldirdnyzatok tervezéshez.

Az Intézmény a Hivatal 4ital megadott szempontok alapjén elkésziti a részletes koltségvetési
igényét tartalmaz6.javeslatat, majd azt — a megadott hatériddre - feliilvizsgélatra benytjtja a
Hivatal pénziigyi csoportjshoz (a tovéabbiakban: penziigyi csoport). A Hivatal segiti az
Intézmény vezet8je éltal felvézolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megéllapftasat,
illetve a feltételrendszerének a meghatérozasét

A Hivatal}a koltségvetési javaslatot elékésziti, a jegyzd és az Intézmény vezetbje kozbtti
koltségvetési egyeztetd térgyalasra.

A pénziigyi csoport elkésziti a konkrét koltségvetési el6irinyzatok kialakithsét.

A pénzligyi csoport elkésziti az Intézmény kdltségvetési rendelet-tervezetét, azt a
polgirmester beterjeszti Bodajk Véros Onkorményzat (a tovibbiakban: Onkorményzat)
bizottsdgi @léseire, illetve az Onkorményzat Képviseld-testilete (a tovAbbiakban: képvisels-
testiilet) dléseire.

A kbltségvetési rendelet elfogadasat kovetben a Hivatal gondoskodik az el8irdnyzatok
elkiilonitett nyilvéntartdsir6l, errdl az Intézmény vezetdjét tajékoztatja, tovabba gondoskodik
az intézményi kaltségvetés jogszabélyban rgzitett hatériddig valé tovabbitasard] a Magyar
Allamkincstér felé,

A Hivatal gondoskodik a részletezd nyilvéntartisok év eleji megnyitasdrdl, egyeztetésérsl,
tovébbi vezetésérsl.
2. Az éves kbltségvetési elSirdnyzatok médositisa:

Az elSirfinyzatok médositésival kapesolatos mindenkori eljdrési rendet az Onkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmény elbirdnyzat-médositasi igényét a Hivatal felé haladéktalanul kiteles jelezni.

A képviseld-testiilet 4ltal jovéhagyott elbirdnyzat-médositisok kobltségvetésen torténd
atvezetéséért a Hivatal gazdasdgi vezetdje éltal felhatalmazott dolgoz6 a felelds.

Az elbirdnyzat médositésit a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjel6li annak fedezetét
(atvett pénzeszkiz, bevételi tdbblet stb.), és a kiadési elbirdnyzatot, amelyre a felhasznAlés
torténik.

Az Intézmény vezetbje irdsban_javaslatot készit sajdt intézménye kiemelt elGirfnyzaténak
megviltoztatdsir6l, melyrdl a Hivatal a legkdzelebbi eldirinyzat-médositss sordn a képvisels-
testiiletet t4jékoztatja, rendeletét médositja.



Az Onkorményzat 4Hal elrendelt elbirsnyzat-médositis végrehajidsdért ez  &rinteft
intézmeényvezetd és a Hivatal gazdasigi vezetbje egyiittesen felel8sck.

3. A ldadésok teljesfiése, bevételek beszedése:

A koielezetiségvillalds és utalvényozas az Intézmény szabélyzata alapjén tGrténik, erre az
Intézmény vezetbje, vagy az 4ltala irdshan felhatalmazoti személy jogosult. A
kdtelezettségvallalds és uialvinyozbs pénzigyi ellenjegyzése a Hivatalndl t3rténik a
szabélyzatban meghatirozott médon. A pénzgazdilkodési jogkdrbk részletes szabflyait az
Intézmény szebélyzata tartalmazza.

4, A személyi juttatésokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel vals gazdillodds
(bérgazdilliods) szabalyai:

Az Intézmény vezetdje 5ndllé bérgazdalkodsi jogksrt gyakorol. Az #lliscserékbél keletkezett
bérmegtakaritdst, tovabbd & thvollétek miatti bérmaradvényt - az Intézmény a Hivatallal
i0rtént egyeztetés utin basznilhatja csak fel,

Az Intézmény vezetdje a munkaltatéi intézkedésekrl minden esetben t4jékoztatja a Hivatal
vezetdjét,

A képviself-testiilet Alial a kbitségvetési rendelettel jévéhagyott létszimkerettel az Intézmény
ondlldan gazdalkodik.

A munkdltatéi jogok gyakorlésa az Intézmény vezetSjének feladat- és hatdskére. A
kozalkalmazotti jogviszony Ilétesitésével és megsziintetésével kepesolatos figyintézés
(kinevezési oldrat, #tsorolds, munkaszerz6dés, megbizési dfj, jogviszony megszlintetése,
elszémolé lep elkészitése, aldiratdsa), valamint az aléirt okiratok Magyar Allamkinostirhosz
torténd tovabbitdsa az Intézraény feladata,

Az Intézmény vezeidjének jogviszonyéval kapcsolatos okiratok elkészitése és tovabbitdsa a
Hivatel feladata.

Az Intézmény a személyi jellegh kifizetések széamfejtéséhez szilkséges adatokrsl, & munkdbsl
valé thvolmaradésrél, a betegszabadssg igénybevételérdl havi jelentést készit, amit a Hivatal a
Magyar Allamkincstér felé tovabbit.

Az Intézmény ellenbrzi a bérjegyzékek adattartalménak valédiségét, cliérés esetén a hibét
jelzi a Hivatal felé.

Az Intézmény vezetbje felel azért, hogy a munkaer§- és bérgazdélkodss, a személyi juttatdsok
és egyéb juttatisok meghllapitésa és kifizetése a jogszabélyoknak, belsé szabdlyzatoknak &5 a
képvisel§-testiilst dontésének megfelelen torténjen.

Uletményelbleg az Intézmény vezetbjének - jovéhagydsival, a Jegyz6 engedélye alapjdn
fizethets kK.



5 Fokényvi konyvelés és részletezd nyilvintartisok vezetésének rendje:

A fokonyvi kbnyvelést, az elbirdnyzatok &s azok mddositdsénak nyilvantartisat, a kdnyvelési
feladatokat a Hivatal l4tja el.

A szémvite] részét képezd részletezé nyilvantartdsok egyes terfileteinek elldtésa a kévetkezok
szerint torténik:
-A készletek analitikus nyilvéntartist az Intézmény végzi. Ennek sorin a
bevételezésck, felhaszndlasok &s mas csokkentések, illetve névekedések
alapbizonylatait killtjak, folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel.

- A befektetett eszkdzokkel kapcsolatos részletezs nyilvéntartdst (ideértve a kis értékii
targyi eszk6z0ket is) a Hivatal végz.

- Az Intézmény a Hivatal kézrem@iksdésével clbkésziti &s végrehajtia az esedékes
selejtezéseket és gondoskodik azok eléfrdsszeris bizonylatolésérél.

- A nyilvéntartési és selejtezési feladatok elSkészitése és végrehajtisa a leltdrozdsi és
selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

- Az Intézmény bevételét képezs kévetelésekkel kapcsolatos nyilvéntartdsokat a Hivatal
vezeti. Killitja a sz4mldkat, nyilvéntartja a koveteléseket, kikiildi a felsz6litdsokat, ha
sziikséges, végrehajtisi eljardst kezdeményez.

- A Hivatal a hétralékosok részére rendszeresen felszolitdst kiild, és torekszik a tartozas
rendezésére.

-A Hivatal a rendelkezésre §ll6 nyilvéntartss alapjén adatot szolgéltat az Allami
normativik igényléséhez és elszémoldsshoz, Az adatszolgéltatésért az Intézmény
vezetdje teljes felel6sséggel tartozik.

- Az Intézmény hatéskérébe tartozd kbzponti koltségvetési kapesolatokbél szarmaz6
thmogatésokat alétdmaszté adatokrs] - g vonatkozé jogszabalyokst figyelembe véve - az
Intézmény vezetbje nyilvantartsst vezet, errbl adatot szolgaltat a Hivatal részére,

- A Hivatal vezeti az Intézmény tdmogatsainak nyilvéntartisit, amelyhez az
Intézmény vezetbje kiteles a tdmogatdsi szerz6dés egy mésolati példényst a Hivatal
részére dtadni, A dokumentumnak részletesen tartatmaznia kell a sajat forrés Gsszegét, a
pélyézaton elnyert dsszeget, tovéhb4 a felhasznélds megnevezését. Az elnyert Gsszeggel
valé elszdmol4sért minden esetben az Intézmény vezetbje a felel6s,

-Az Intézmény vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és védéruhdzati
nyilvéntartist.

- Az Intézmény vezeti a jelenléti fveket, szabadsdgok nyilvintartdsit, melyrél a Hivatal
felé rendszeresen elszémol.

- A Hivatal vezeti az id6beli elhatéroldsokkal kapcsolatos részletezs nyilvéntartést.



6. Pénzkezelés, pénzellitds rendje:

Az Intézmény kifizetéseinek teljesitése érdekében 4ltaldban havonta elldtmanyban és vasérlasi
clélegekben részestil, amelynek igénylési, felhaszndlisi és elszdmoldsi szabalyait az
Intézmény pénzkezelési szabélyzata rdgziti.

A készpénzben toriénd kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a Hivatal felelbs.

A Hivatal kifizetést, a képvisclo-testiilet &ltal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eléirfnyzatok mértékéig teljesithet.

Az Intézmény pénzkezeléssel kapcsolatos feladatait (példaul ellstmény kezelése, szolgéltatési
kiaddsok kifizetése stb.) az Intézmény vezet8je és pénzkezeldje 14tja el.

Az ellatmany feltdltése elbtt az eldz6 havi ellitmény felhasznildsér6l az Intézmény ezzel
irdsban megbizott dolgozdja (pénzkezeld) alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
szamlékkal elszdmol a Hivatal felé. Eldleg felvételére csak a kordbbi elBleggel t5rténd
elszdmolés utdn van lehetdség.

A készpénz-kifizetések szabélyszerliségéért és az elszimolds teljesitéséért az Intézmény
vezetdje és az Intézmény pénzkezelbje felelBsek.

Ellétottak és alkalmazottak dltal fizetendd térftési dijakat, szolgaltatdsi dijakat, bérleti dfjakat
az Intézmeény szedi be és fizeti be az érintett pénztérba, bankszémléra. Az Intézmény éltal
beszedett téxitési dfjakrél havonta elszémolést készit, amelyet a pénziigyi csoport részére étad.
A beszedett Osszegekrdl készitett jelentést az Intézmény vezetdje koteles ellendrizni és
aléfrisaval ellatni. A készpénzben beszedett bevételek a kiaddsok teljesitésére nem
fordfthat6k, azt az Intézmény kteles bankszAmléjéra feladni vagy hézipénztirba befizetni.

Az Intézmény Ondllé bankszémlival rendelkezik, amelyen a sajit bevételei, atvett

pénzeszkdzei, thmogatésai és az Snkorményzat 4ltal nydijtott finanszirozas bevételei jelennek
meg.

Az Intézmény a kiadésait - a pénziigyi csoport éltal - a sajét banksz&mlijérél inditott
kifizetésekkel teljesiti. A bankszémla feletti rendelkezés az aléirési cimpéldényok alapjén
Brténil

Az Intézmény dolgozbi részére a rendszeres bér- és bérjellegh kifizetések teljesftésére
elényben kell részesiteni a lakossagi folyészimléra torténd kiutalést.

7. A mikddtetés, felijitdsi, beruhdz4si tevékenységek tervezése, bonyolitasa, vagyon
hasznélata:

7.1.  Miukodtetési feladatok

Az Intézmény gondoskodik a munkaerd foglalkoztatdsérél, szervezi, irdnyitia a
foglalkoztatottakat.

Gondoskodik az Intézmény tzemeltetésérdl, ezen belill kiemelt feladata a tevékenysége
ellitdsthoz  szilkséges irodaszer, nyomtatviny, kémyvek, folybiratok, egyéb



informéciéhordozélk, a folyamatos intézményi mikédtetést biztositd készletek, karbantartisi
anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések a Hivatailal ibriént egyeztetési
kotelezettség teljesitése meliett.

Gondoskodik a meglév® vagyontirgyak folyamatos karbantartdsr6l, a nyini karbantartési
munkskrdl a Hivatallal egyeztet.

7.2.  Feltjitasok, beruhézisok

Az intézményi feltjitési terveket az Onkorményzat hatérozza meg, melyekhez koltségvetési
rendeletében forrast biztosit. A feldjitdsok és épitési jellegli berubdzisok elOkészitése,
bonyolitdsa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az intézménynek gazdélkodasi
feladatai nincsenek. Amennyiben a heruhézas, felGjités forrdsa pélyézati pénzeszkoz és nem
igényel sajat forrést, az Intézmény vezetdje koteles eljdrni. A vagyonkezelés feladatai az
ingatlan- és az ingd vagyon tekintetében jelentkeznek.

8. Informéciédramlds, adatszolgdltatds, beszdmolds:

Az informéciddramlas a Hivatal és az Intézmény kozitt, a megéallapodds fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét szerv feladata, A killonbdzé szintl gazdalkodési jogszabélyokban
elirt informécibszolgaliatési kotelezettség tovébbitdsa, & tovébbitist megel6zd
adategyeztetés, adatgyfijtés a Hivatal feladata. Az Intézmény azonban kéieles azon
dokumentumokat, illetve nyilvéntartisokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani,
amelyek lehetdvé teszik a Hivatal 4ltal torténd informécidszolgaltatést.

A pénziigyi csoport az Intézmény koltségvetésének teljesitésér6l havonta pénzforgalmi
beszdmolét készit. A Hivatal elkésziti a kbltségvetési és mérlegjelentéseket, éves és évkodzi
beszémolét. A  koltségvetési maradvdny kimutatdsa, indokoldsa az Intézmény
kdzremiktdésével tdriénik. Az Intézmény vagyoni és pénzilgyi helyzetével kapesolatos,
kényvvezetési, nyilvéntartdsi, adatszolgdltatdsi és beszédmoldsi kételezettség teljesitése a
Hivatsl feladata, Az Intézmény beszémoléjét a Hivatal koteles rdgziteni a Magyar
Allamkinestdr &ltal megadoft hatérid8ig. A kdnyvviteli mérleg alétdmasztésit szolgdlé
leltérozds (mennyiségben, egyeztetéssel) elvégzésének iddpontjait, feleldseit és helyszineit a
leltérkészitési &s leltdrozdsi szabdlyzat tartalmazza. A Hivatal koteles pénzforgalmi
informéciét szolgéltatni az Intézmény részére, melynek a koliségvetési és mérlegjelentés
megkiildésével tesz eleget.

Az Intézmény kdoteles beszémolni és tdjékoztatni a jegyzét és a pénzligyi csoportvezetbt
minden olyan eseményrdl, amely a gazdélkodast befolyasolhatja.

9. A belsd kentrollrendszer &s a belsd ellendrzés

A Hivatal vezetdje és az Intézmény vezetSje az dltala vezetelt kbltségvetési szerv
vonatkozAséban kdoteles 2 bels6 kontrollrendszer keretében lkialakitani, mikédtetni és
fejleszteni a kontrollkbrnyezetet, a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységet, az
informéci6 és kommunikéci6s rendszert, tovibbé a nyomon kévetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsingl figyelembe kell venni a kiltségvetési szervek bélsh
kontrollrendszerér8l és belsd ellenfrzésérdl széld 37072011, (X1L31.) Km rendelet (a



tovabbiakban: Bkr.) el6frdsait, tovébbs az dllamhéztartdsért felelés miniszter altal kozzétett
médszertani Gtmutatékban leirtakat,

Az Intézmény vezetdje a Bkr. 1. mellékietében meghatérozottakkal Osszhangban kételes
frésban értékelni a kislaldtott kontrollrendszer mindségét, amelyrsl a Hivatalt is tdjékoztatja,

A Hivatal és az Intézmény belsé ellenbrzését a Hivatal 4ltal megbizott belsé ellendr végzi,

Belst ellenbrzésre a kockézatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellen6rzési tervben
meghatérozottak szerint keriil sor.

Az Intézmény vezetdje szikség esetén részt vesz g belsd ellenbrzés érickelésérd] késziild éves
beszémolé elkészitésében, amit a Hivatal koordinél.

10. Zar6 rendelkezések

A megdllapodés 2022. jéniys 1. napjaid] Iép hatdlyba &s az ebben foglaltakat 2022. februgr 1.
napjtél kezdve kell alkalmazni.




