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A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a kulturélis javak védelmérdl és a muzeadlis intézményekrél, a
nyilvdnos kényvtari ellatasrdl és a kdzmiivel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. térvény és a 156/1995.
(X11.26) kormdanyrendelet elveinek megfelel6en meghatérozza és szabalyozza az intézmény Alapité
Okirat szerinti feladatait, jogalldsat, szervezeti felépitését, a szervezet vezetésének rendszerét, az
irdnyitas eszkozeit, a munkavégzés f6bb szabalyait és a belsé ellenérzés rendjét.

Tovabba a 2017. LXVII. tdrvény kézm(ivel6dési targyd mddositasanak rogzitése.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A Szervezeti és Miikédési Szabdalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara,
valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevbkre egyarant.

A Szervezeti és Mikoédési Szabdalyzat hatdrozatlan idére szol. Moddositasara a jogszabalyok
valtozasakor, vagy ha arra irdnyulé kezdeményezés torténik, sor keriilhet.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat megtekinthetd az Aszodi Integralt Kulturalis Intézményben, az
intézmény honlapjan, illetve Aszdd Varos Polgarmesteri Hivataldban (2170 Aszdd, Szabadsag tér
9.), valamint a vdros honlapjan.

Asz6d Véros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete az allamhdaztartasrdl szél6 2011. évi CXCV.
térvényben kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrdl kiadott 368/2011. XIl. 31.) Korm.
rendelet 5§ (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kdvetkezményeknek megfelel6en adta ki az
intézmény Alapit6 Okiratat, mely szerint:

2.1 AZ INTEZMENY HIVATALOS NEVE:

Aszdd Varos Konyvtara, Mlvel6dési Haza és Muzealis Gyljteménye

2.1.1. AZ INTEZMENY ROVIDITETT NEVE:
Aszddi Integralt Kulturdlis Intézmény

2.2 AZ INTEZMENY SZEKHELYE, CIME, ELERHETOSEGEI:

2170 Aszdd, Kossuth Lajos u. 72.
Telefon: 28/400-606, 30/216-3667
e-mailcime: info@kulturaaszod.hu



2.3 AZ INTEZMENY TELEPHELYEI:
a. Civilhaz

b. Pet6fi Kozérdekld Muzealis Gy(lijtemény

2.4 TELEPHELYEK SZEKHELYE, CIME, ELERHETOSEGEI:
a. 2170 Aszdd, Kossuth Lajos u. 78.
b. 2170 Aszdd, Szontagh lépcsé 2.

2.5 AZ INTEZMENY ALAP{TOJA ES FENNTARTOJA:
Aszbd Varos Onkormanyzata
2170 Aszdd, Szabadsag tér 9.

2.6 AZ ALAPITO OKIRAT:

Alapitds id6pontja: 2003. 03. 24.
Alapité Okirat szama: 4/2020. (VIII. 18)
Kelte: 2020. szeptember 9.

2.7 AZ INTEZMENY IRANY{TO SZERVE:

Aszbd Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
székhelye: 2170 Aszdd, Szabadsag tér 9.

Kozponti, dgazati irdnyitasat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.
Cime: Nemzeti Er6forrasok Minisztériuma

Kultaraért FelelSs Allamtitkarsag

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

2.8 AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE:

Aszdéd varos kozigazgatasi teriilete, illetve a Pet6fi Kozérdekl Muzedlis Gydjtemény
vonatkozasadban gyd(ijt6teriilet: Acsa, Aszéd, Bag, Dany, Domony, Galgagyork, Galgahéviz,
Galgamacsa, Hévizgyork, Iklad, Kartal, Piispékhatvan, Tura, Véacegres, Vackisujfalu, Vacszentlaszlo,
Verseg, Zsambok telepiilések kdzigazgatasi teriilete

2.9 AZ INTEZMENY BELYEGZOJENEK FELIRATA:

Kér alaku bélyegzé felirata:
K6zépen Magyarorszag cimere,

Kér alakban a felirat: ASZOD VAROS KONYVTARA, MUVELODESI HAZA ES MUZEALIS GYUJTEMENYE

Lenyomata: -

r\‘“\' NTAR 4




Hosszu bélyegzé felirata:

ASZOD VAROS KONYVTARA,
MUVELODESI HAZA ES
MUZEALIS GYUJTEMENYE
2170 Aszdd, Kossuth L. u. 72.

Addszam: 16797068-2-13
Lenyomata:

ASZOD YAROS KONYVTARA.,
MUVELODESI HAZA ES
MUZEALIS GYUJTEMENYE

2170 Aszad, Kossuth L u. 72,
Adoszam: 18797068-2-13

Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv. koltségvetését a kozmiivelSdési, kozgylijteményi és
kényvtari feladatok ellatasara, az lizemeltetésre, a személyi- és dologi kiadasok fedezésére Aszod
Véros Onkormanyzatanak képvisel8-testiilete biztositja, valamint allami kvéta alapjan kapja.

3.1 GAZDALKODO SZERVE:

Az onalldan m(ikéds koéltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait Aszdéd Varos Polgarmesteri
Hivatalanak- Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalya latja el.

Az intézmény jogallasat, alaptevékenységét az Alapit6 Okiraton és jelen Szervezeti és M{ikodeési

Szabalyzaton kivil az alabbi f6bb jogszabalyok szabalyozzak:

O O O O

o O

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtdri ellatasrél és a
kdzm(ivelédésrsl, amelynek médositasa a 2012. évi CLII. térvény és a 2017. LXVII. térvény
kézmi(ivel6dési targyu modositds

2/2010. (I. 14.) OKM rendeletet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol

3/20009. (Il. 18.) OKM rendeletet, a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérdl

20/2002. (X.4) NKOM rendelet a muzeadlis intézmények nyilvantartdsa szabalyairdl

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatéit megilletd
kedvezményekrdl

47/2001. (lll. 27.) Korm. rendeletet a muzedlis intézményekben folytathaté kutatdasrol
157/2000. (IX. 13.) Korm. rendeletet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendeletet a kulturdlis szakértéi tevékenység folytatasanak

feltételeirdl és a kulturalis szakértGi nyilvantartds vezetésérol

Magyarorszag Alaptorvénye

3/2002. (Il. 15.) NKOM rendeletet a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

266/2012. (IX.18.) Kormanyrendelet a kulturalis 6rokségvédelmi hatésagok kijellésérdi



O

O

O 00O O 00O

O

14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérél, kulturélis javak
kivitelérdl sz6lo6

2008. december 18-i 116/2009/EK tanacsi rendelet

1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol

2006. évi XXIX. torvény a kulturdlis javak fegyveres osszeiitkbzés esetén valé védelmérél
sz6l6 1954. évi Héagai Egyezmény Masodik Kiegészitd Jegyz6konyvének kihirdetésérdl és a
Biintet6 Torvénykonyvrdl sz6l6 1978. évi

IV. térvény mdédositasarol

2012. évi XCV. térvény a kolcsonzott kulturalis javak kilonleges védelmérdl

45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatésdgi eljarasra
vonatkozo szabalyokrdl (restauralas, kivitel. ...)

2012. évi CXCl. toérvény a kulturdlis orokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények
mddositasarol

1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

150/1992. (X1.20.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kézmiivel6dési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésére
2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kdzalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl

11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzedlis intézményekben foglalkoztatottak szakmai
munkakdreinek be- téltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl

2012. évi | térvény a munka torvénykonyvérol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrdl;

117/1984. (Miv. K. 14.) MM utasitas a muzedlis kdzgylijtemények lGgyrendi szabalyzatanak
kiadasarol

60/1998. (lll. 27.) Korm. rendelet a sajtétermékek kételespéldanyainak szolgdltatdsardl és
hasznositasarol

64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Kényvtari Kuratériumrdl

157/2000. (1X. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzdajarulasrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények ldtogatoit megilletd
kedvezményekrdél

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznaldkat megillet6 egyes kedvezményekrdl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerr6l

167/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet az oktatdsi és kulturalis miniszter feladat- és hataskorérdl

1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitSi szolgalat, a konyvtari intézet, a
kézmiivelSdési szakmai tandcsado és szolgaltatd szerv és a mibirald szerv kijelolésérdl
19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakért&i tevékenység folytatasanak feltételeirdl
és a kulturalis szakértGi nyilvantartds vezetésérél

12/2010. (lll.11.) OKM rendelet a Mindgsitett Kényvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij
adomanyozasarol

22/2005. (VII.18.) NKOM rendelet a muzedlis kdényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrdl

4/2004. (ll. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkormanyzatok koézmiivelGdési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatdasarol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél

6/2000. (lil. 24.) NKOM rendelet a Kényvtéri Intézet jogallasarol

3/1999. (I1. 24.) NKOM rendelet a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere altal adomanyozhato
mivészeti és egyéb szakmai dijakrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérd|

3/1975. (VII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltdrozasardl) és az dllomanybdl térténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasardl

6



o Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az informdcids

tarsadalomban érvényesil6 szerzdi és kapcsolédé jogok egyes kérdésekben torténd
0sszehangolasarol;

o Az Eurépai Parlament és a Tanacs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi
védelméroél;

o Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a bérleti
jogrél és a haszonkélcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon terletén a szerz6i joghoz
kapcsolddo egyes jogokrél;

o A Bizottsag 2006/585/EK ajanlasa (2006. augusztus 24.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol
és online hozza- férhetdvé tételérdl, valamint a digitalis megdrzésrél

o 2011. évi CXCV. tv. Az dllamhdaztartasrol.

o 368/2011 (XII. 31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol

5.1 AZ INTEZMENY FELADATA

A telepiilés lakossaga igényeinek megfelels, a fenntarté elvérasait maradéktalanul ellato
kdzmivel6dési, kdzgyiijteményi és konyvtari tevékenységek kutatdsa, tervezés szervezése é€s
lebonyolitasa, lakossagi, intézményi és kulturalis szolgaltatasok igénybevételének biztositasa.

5.1.1 MUVELODESI HAZ

Az intézmény a telepiilési 6nkormanyzat kézm(ivel6dési koncepcidjanak megfeleléen program —,
és szolgdltatasszerkezetet alakit ki és azt a valtozé igényeknek megfelel6en folyamatosan
miikodteti. Aszéd varos szellemi, miivészeti és kdrnyezeti értékeinek, valamint hagyomanyainak
feltarasa, gondozasa. A szabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositésa.

5.1.2 KONYVTAR -
A lakossdg szamara lehet6vé teszi a gy(jtott, megdrzott, feldolgozott és szolgaltatott
dokumentumokhoz és az informéacidhoz valé szabad hozzaférést. A lakossag igényeinek felmérése,
kiszolgaldsa, a valtozasok kévetése annak érdekében, hogy a kényvtar alkalmas legyen a lehet

legtagabb érdeklGdési kér ellatasara, és minden témakdrben megfelel6 dokumentumallomany
segitse a tajékoztatdé munkat.

5.1.3 MUZEUM
A kulturélis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos szaktevékenység
keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét &rzi, gondozza, kiallitason
bemutatja. Muzeumpedagdgiai programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak
elérését, elvégzi a kulturdlis javak mizeumpedagégiai célu feldolgozasat, folyamatosan megujuld
muzeumpedagdgiai és muzeumandragdgiai programkinalatot biztosit. Feladata a mikodési
engedélyben meghatarozott gydjtékorébe tartozé kulturdlis javak gylijteménygondozdsa, ennek



keretében azok gyarapitdsa, nyilvantartasa, alloméanyvédelme, tudomdnyos feldolgozdsa és
publikdldsa, hozzaférhetbvé tétel.

s

Mindaz, amit az 6nkormanyzat kételezé feladatként elGir és finansziroz, csak alaptevékenységben
végezhetd. Az intézmény feladatait az éves munkaterv szerint latja el.

5.2 AZ INTEZMENY KOZFELADATA ES ALAPTEVEKENYSEGE, TEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI BESOROLASA:

5.2. l KOZVlUVELODESI TE\/EKENYSEG 087091

A muzeilis mtezmenyekrol a nyllvanos konyvtan ellatasrol és a kézmivel&désral sz6l6 1997. évi
CLX torvény 76.8 (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasa:

e az intézményrendszeren kiviili, dntevékeny, énképzd, szakképz6 tanfolyamok, életmindségét
és életesélyt javitd tanuldsi, felnéttoktatasi lehet6ségek, népfbiskoldk megteremtése,

e telepiilés kdrnyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltdrasa, megismerése
a helyi miivel&dési szokasok gondozasa, gazdagitdsa,

e az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése,
a megértés, a befogadas elGsegitése, az linnepek kulturdjanak gondozasa,

e azismeretszerz8, az amatdr alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységének tamogatasa

e a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése

e akiilonb6z8 kultarak kézotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése

e aszabadidé kulturdlis céla eltéltéséhez a feltételek biztositasa

o egyéb mivel6dést segit6t lehetGségek biztositasa

Alapszolgadltatas

o mivel6dd kdzosségek létrejottének elbsegitése, miikédésik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kdzmlivel6dési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamara helyszin
biztositasa

o akdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

o az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

o ahagyomanyos kozosségi kulturélis értékek atorokitése, feltételinek biztositasa

o az amatdr alkotd és eladé-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

5 2 2 KONYVTARI TEVEKENYSEG 082044

e 3 fenntarto altal kiadott alaplto oklratban és a szervezet| és mukodesu szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi,

e pgylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

o tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

e biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

e a kényvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tarto tanulds folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellitasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehet6ségét,
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e kulturalis, koz6sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
e tudas-, informdcié- és kulturakézvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

,,,,,,

e a szolgaltatdsait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

5 2 3 MUZEU\/H GYUJT:I\/IENYI TE\/FKENYSEG 087061 -
A muzeum feladata a mikodési engedelyeben meghatarozott gyUJtokorebe tartozé kulturalis

javak

e gylijteménygondozasa, ennek keretében azok

e gyarapitasa,

e nyilvantartasa,

o Jdllomanyvédelme,

e tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

e hozzaférhetGvé tétele, ennek keretében

e 3dllando és idGszaki kidllitasok rendezése,

e kozmlvel6dési és mizeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa,
e a kulturdlis javak digitalizalasa,

e a kutatasi tevékenység biztositasa.

5 7 4 AZ INTEZI\/I:NY I<IEGESZITO SZOLGALTATASAI -
e Azintézmény eszkozelnek helyiségeinek bérbeadasa
° Kilsé megrendelésre alkalmi rendezvények szervezése, lebonyolitasa

e  Egyéb gazdasdgi tevékenység

6. AZ INTEZMENY NYITVATARTASI-, ES MUNKARENDJE:

6.1 MUVELODESI HAZ

Altaldnos munkarend: hétkéznap 8-16 6ra - rendezvényekhez igazoddan

6.2 KONYVTAR

Hétf6é 10.00-18.00

Kedd 10.00-16.00

Szerda ZARVA

Cslitortok 10.00-18.00

Péntek 10.00-18.00

Szombat paratlan héten 9.00-13.00/paros héten 13.00-17.00
Vasarnap zarva

Rendkiviili nyitvatartds rendezvényekhez igazodva.



6.3 MUZEUM

nyari (aprilis 1.-oktdber 31.)
Hétfs ZARVA

Kedd 10.00-18.00

Szerda 10.00-18.00
Cstitortok 10.00-18.00
Péntek 10.00-18.00
Szombat 10.00-16.00
Vasarnap10.00-16.00

téli (november 1.-marcius 31.)
Hétfs ZARVA

Kedd 8.00-16.00

Szerda 8.00-16.00

Csiitortok 8.00-16.00

Péntek 8.00-16.00

Szombat 9.00-15.00
Vasarnap zarva

Unnepi nyitvatartas
marcius 15., augusztus 20., oktéber 23. 8.00-16.00
Rendkiviili nyitvatartas elGzetes egyeztetés alapjan.

Aszéd Véros Konyvtara, MivelSdési Haza és Muzedlis Gylijteménye harom intézményt foglal
magaba, amelynek egyszemélyi felel6s vezetdje az intézményvezetd. A tagintézmények kozvetlen
felelése a szakmai intézményvezetd, aki kézvetlen szakmai iranyitéja annak az
intézményrészlegnek (kényvtar vagy muzeum), amelynek iranyitdasdra szakmai képesitése
feljogositja.

Az alaptevékenységi korbe meghatérozott feladatok elvégzéséhez sziikséges szakmai és technikai
személyzet létszamkeretét Aszdd Varos Onkormanyzata hatarozza meg.

Az intézményre hérulé napi feladatok ellatdsa a munkatarsak 6ndllo és egyiittes munkajan alapul.
Komlex feladatok megoldasara idészaki csoport jdhet létre, melynek vezetSje az adott projekt
felelGse.

A munkavallaldk feladatainak leirasat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirasokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belll médositani kell.

Az alkalmazotti munkakori leirdsok elkészitéséért az intézmény vezetdje felelds.
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7.1 AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

p

\

Intézményvezetd

. 4

| 1
/ 082091 \ [ Intézményvezetd helyettg f 082061 \
Mivel6dési Haz és Muizeum
082044 Szakmai intézményvezeto-
Kényvtar helyettes
Szakmai intézményvezetd- s
helvettes tagintézmény munkavallalé 1
tagintézmény munkavillalé 1 S REie Y AN tagintézmény munkavallalé 2
tagfntt?zme'ny munkavzfllalc? & tagintézmény munkavallalé 3
K tagintézmény munkavallalé 2

tagintézmény munkavallalé 4
K / tagintézmény munkavallalé 3 / \ £ ¥ /

Az Aszdd Varos Kényvtara, Mivel68dési Haza és Muzealis Gy(ijteménye 11 statusszal rendelkezik.

7.2 AZ INTEZMENY VEZETESE, A VEZETO FELADATAI, JOGKORE

7.2.1 JOGALLASA:

Az intézményvezetSt nyilvanos palydzat atjan a telepiilési Onkormdnyzat KépviselG-testiilete
nevezi ki hatdrozott id6re a munkaltatéi jogokat a kinevezés, felmentés, a fegyelmi lgyek
kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezet§ a 2007. évi CLII. tv. alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Az intézményvezet6 egy személyben képviseli az intézményt az éllami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek el6tt.

Képviseleti- és aldirasi jogat (esetenként, vagy meghatdrozott ligyekben) atruhazhatja. Az
intézményvezetd — a jogszabdlyok keretei kozott az intézményt érint6 tgyekben ondlléan és
személyes felelGsséggel dont.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
alkalmazottja felett.
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7.2.2 AZINTEZMENY VEZETOJENEK FELADATAI ES JOGKOREI:

az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hataskorok és
miikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa,

az intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa,

az intézményi tervek (munkaterv, szolgaltatdsi terv, gazdasagi terv, stb.), intézményi
beszamoldk (koltségvetési, szakmai beszamoldk) idébeni kidolgoztatdsa és a tervezetek
végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa,

az intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitasa,

a f6 irdnyvonal (szakmaisag) meghatarozasa utan a programterv, a tevékenységek és
szolgaltatasok szervezési és megvalositasi korének kialakitasa,

az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa,

A rendelkezésre all6 vagyont az intézmény feladatainak elldtdsdhoz a vagyongazdalkodasrol
52616 jogszabalyokban, valamint a fenntarté énkormanyzat vagyonrendeletében foglaltaknak
megfelel6en hasznalhatja.

A koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a miikddéshez kapcsolédo, a
koltségvetési szerv elSirdnyzatait terhel6 pénziigyi kihatassal biré jogszabalyban nem
szabdlyozott kérdéseket.

a bels§ informacidaramlds, a munkatarsak tajékoztatdsanak rendszeres formajanak
kialakitasa, megszervezése és miikodtetése,

a munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
irdnyitasa.

ellenérzési, adatszolgaltatasi, képviseleti, kdtelezettségvallalasi, munkaltatéi, utalvanyozasi
jogkdrrel az intézmény vezetdje egy személyben rendelkezik.

7.2.3 A MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA:

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak szabalyozasa a Mt-én alapul.

P

Az intézményvezetd ltal kdzvetleniil gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok:

a foglalkoztatasi Gsszeférhetetlenséget (a kételezd elSirdsainak figyelembevételével) az
intézményvezetd allapitja meg,

a személyi bért (illetményt) az intézményvezetd allapitja meg,

az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

7.2.4 AZINTEZMENYVEZETO HATASKORE

-gazdélkodasi és munkaltatoi jogkér

12



° jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozd javaslatok, 6nkormanyzati
beszamolok elGterjesztések megtétele, el6készitése,

° munkaerd foglalkoztatasara, atcsoportositdsara, létszamleépitésre vonatkozd jelentds
dontések el6készitések megtétele, elGkészitése,
° javaslatot tesz az eredmény-kimutatds és az Onkormanyzat 4dltal jovahagyott

pénzmaradvany, a felhasznalhaté bérmegtakaritas elosztasanak elveire,

° javasolhatja a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mddositasat,
° az intézmény fejlesztési koncepcidjardl,
° a tervek, a kéltségvetés, a beszamoldk Onkorményzat elé terjesztésérgl

7.4 AZ INTEZMENYVEZETO -HELYETTES ES FELADATAI:

7.3.1 JOGALLASA:

Az intézmény vezet6je nevezi ki.

7.3.2 FELADATAI: -

e az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd teljes jogu
helyettese, aldirdsi joggal rendelkezik, biztositja az intézmény folyamatos mikodését, a

hatarid6hoz kotott feladatok teljesitését

e Koézremiikédik az intézmény éves szakmai tevékenységérél sz6l6 munkaterv és beszamold
elkészitésében, valamint alkotdtars a szervezet kdzép és hosszutdvi szakmai, funkcionalis
fejlesztési elképzeléseiben, és az intézményi stratégia kidolgozasaban

e Azintézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt

7.4 SZAKMAI INTEZMENYVEZETO -HELYETTES ES FELADATAL:
7.4.1 JOGALLASA:
Az intézmény vezetdje nevezi ki

7.4.2 FELADATAI:

e A tagintézmények kozvetlen felelése a szakmai intézményvezets, aki kozvetlen szakmai
irdnyitdja annak az intézményrészlegnek (kényvtar vagy muazeum), amelynek irdnyitasara
szakmai képesitése feljogositja.

e az adott szaktertileten dolgozé munkavallalok szakmai iranyitasa

13



e Kozremiikddik az intézmény éves szakmai tevékenységérdl szolé munkaterv, statisztika és
beszdmolé elkészitésében, valamint alkototars a szervezet kdzép és hosszu tava szakmai,
funkcionalis fejlesztési elképzeléseiben, és az intézményi stratégia kidolgozasaban

e Azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

7.5 AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK FELADATAT ES HATASKORET, a helyettesités rendjét az
intézményi dokumentdacidt képez6 Munkakari leirdsok tartalmazzak.

7.6 BELSO ELLENGORZES, BELSG KONTROLL

Az intézmény miikodésének és gazdalkodasanak szabélyossagat a belsd ellendrzés vizsgalja.

69.§ (1.) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkez6 célok:

a) a miikédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék,
c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri hasznalattol.

(2) A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikédtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetSje felel6s az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatok
figyelembevételével.

2011. évi CXCV. tv. Az dllamhaztartasrol.

7.7 ADATVEDELEM, GDPR

Az EU Tandcs és Parlament 2016/679. szamu altaldanos adatvédelmi rendszer 6. cikk 1./ bekezdés
b./ pontja alapjan az Aszéd Véaros Kényvtara, Mivelédési Haza és Muzedlis Gylijteménye a
munkavallaléi adatok kezelésében és az intézménnyel szerz6déses formaban egyiittm(ikddd

partnerekkel egyarant irdsos tdjékoztatas és kdz6s hozzajarulas alapjan kezel, tarol személyes- és
cégadatokat.

8.1 EVES MUNKATERV

Az intézmény vezetGje a feladatok végrehajtasara munkatervet készit. Az intézmény komplex éves
munkaterve a tagintézmények kidolgozott munkaterveibdl all 6ssze.

Az éves munkatervnek tartalmaznia kell:

a f6 célkitlizéseket,

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felels(6k) megnevezését,

14



a feladat végrehajtasanak hataridejét.

8.2 BESZAMOLO

Az intézmény éves munkajardl beszdmolot készit és ennek részeként statisztikai adatokat
szolgaltat.

Konyvtari tevékenység feladatmutatoi:

Targy évben beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szama — (db.)
Targy évi latogatdk szama, korosztalyi bontasban — (f6)

Targy évben kolcsdnzdtt/hasznélt kdnyvtari dokumentumok 6sszessége — (db.)
Kényvtarpedagdgiai és egyéb rendezvények és azok latogatottsaga

Muzeumi tevékenység feladatmutatoi:

Targy évi latogatdk szama, korosztalyi bontasban — (f6)

Targy évben szerzeményezett dokumentumok Gsszessége — (db.)

Targy évben digitalizalt dokumentum gy(ijteményenként — (db.)
Muzeumpedagdgiai és egyéb rendezvények és azok latogatottsaga

Kézmiivelédési tevékenység feladatmutatoi:

Targy évben sajat szervezés(i rendezvény — (db.)

Targy évben befogadott, nem sajat szervezésii rendezvény — (db.)
Targy évi latogatdok szama, korosztalyi bontasban — (f6)

e Az intézmény egyiittmikodik a telepiilés Onkormanyzatdval, intézményeivel,
szervezeteivel, egyhazaival.

e A telepiilési 5nkormanyzat polgarmesterével, az Onkormanyzat &ltal vélasztott testiiletekkel a

kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja.

e Az Onkormadnyzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az intézmény vezetdje, vagy az

altala megbizott munkatarsa tartja.

e Egyiittm(ikodés a régié intézményeivel, munkahelyeivel, tarsadalmi szervezeteivel, a civil, -

valamint 6nszervez6d6 k6zosségekkel, tevékenységiik segitése.

e A Petéfi Kozérdekid Muzedlis Gy(ijtemény régids szerepénél fogva szakmai koordinalé szerepet

tolt be.

e A helyi médidval valé kapcsolattartds, a kulturédlis események, mivel6dési lehetségek

kinalata.

10.1 A FOGLALKOZTATAS, MUNKAVALLALOI JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK JOGSZABALY!I HATTERE:

e a Munka Térvénykonyvérél szold 1992. évi XXII. torvény és annak modositasai,
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e adokumentumvdasarlasi hozzéjarulasrol sz616 157/2000. (1X.13.) Korm. rendelet.

Az intézményen beliil azonos jogallasiak tevékenységiiket végzik. Kotelezettségik és joguk
mindazon feladatok ellatasa, és jogositvanyaik gyakorlasa, amely rajuk nézve a jelen szabalyzatbol
kévetkeznek. Az intézmény alkalmazottjai tevékenységiik soran értelemszer(i egylttmukddésre
kotelezettek. A munkavallalok szakmai tovabbképzésre kotelezhetdk.

10 1 1 A MUNKA \//SZONY LETREJOTTE
A kinevezés tartalmi elemeire az Mt. rendelkezései ervenyesek

10 1 2 A /\/IU/\IKA/DO BEOSZTASA
A munkaidére vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal az Mt. el8irdsai az |ranyadok Az
intézményben a hivatalos munkarend (mely a munkaidét és a munkakézi sziinetet is tartalmazza)
keretjelleggel allapithaté meg, mivel a munkavéllaldé munkaideje igazodik az elldtando
feladatokhoz. A heti munkaidé 40 6ra. A munkaid6 beosztast az intézményvezetd legaldbb egy
héttel el6bb és legalabb egy hétre kételes kozéIni a munkavallalokkal.

10.2 A MUNKAVALLALOK KOTELEZETTSEGEI

° a munkakori leirasokban meghatarozott feladatok elvégzése,

e az intézmény alaptevékenységére vonatkozd hatdlyos jogszabalyok és intézmeényi
rendelkezések, utasitasok ismerete, betartasa,

e  munkatarsi emberi, szakmai egyiittm(ikédés, egyéni felelGsségvéllalas a kijelolt és vallalt
feladatért,

e azintézményt érint§ informaciok megfelel6 kezelése, a hivatali titok vedelme,

e a munkarend, a munkafegyelem, valamint a belsé szabdlyzatokban rogzitett el6irdsok
betartasa,

° a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések, rendeltetésszer(i felhasznélasa
és a tulajdon védelmére vonatkozd,

e olyan észlelt hidnyossag feltarasa, amely révén a munkahatékonysédg és mingsége javithaté

«re

e az intézmény szellemiségének és egyedi kommunikéciojanak a kozosségekben valo
képviselése.

10.3 A MUNKAVALLALOK JOGAI:

e A jogszabalyi elirasokban foglaltakon tilmenéen az intézmény terveinek és célkit(izéseinek
kialakitasdban, megvaldsitdsaban és az eredmények értékelésében az alkalmazottnak joga van
részt venni,

e A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzoket hasznalni,
e A munkavégzéshez sziikséges informacidkat megszerezni és felhasznalni,
e Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt nyilvanitani,
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e Az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek, karosnak tart, mely
azonban nem mentesiti az érvényes utasitasok végrehajtasa aldl,

e Az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az intézményvezet6tsl valaszt
igényelni,

e A 2011. évi CLXVI. tv. Alapjan 50 § (1.) a Muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kézmivelSdésrdl szold 1997. évi CXL. tv. 94.§ 7. bekezdése helyében a
kévetkezd rendelkezés |ép. Az e térvény hatélya alad tartozd intézményekben foglalkoztatott
szakemberek szakmai tuddsuk megujitdsa érdekében tovabbképzésben és szervezett
képzésben vehetnek részt. A minisztérium rendeletben szabdlyozza a tovabbképzésnek és
szervezett képzésnek mindsiilé képzési formdak kérét, valamint - az addpolitikdért felelds
miniszterrel egyetértésben — a fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijak korét és azok mértékét.
Az e térvény hatdlya ald tartozd intézményekben foglalkoztatott szakemberek
tovabbképzésben és szervezett képzésben valod részvételéhez tamogatds nyudjthatd.

Az intézmény vezetGje hetente munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni valamennyi
f6- és részfoglalkozasu munkavallalét.

Az intézményvezetd az 6sszmunkatarsi értekezleten havonta beszamol és beszamoltat.

Az értekezleten lehet8séget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak. Sziikség szerint munkahelyi
értekezletekrdl emlékeztetd készil.

Az 5zMSz elkészitésnek jogszabdlyi hatterét a Nemzeti Jogszabdlytdr avr. 13. § (1)-(2) bekezdés
adta.

Az intézményt érint6 barmely véltozas SzMSz-ben torténd atvezetésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat felterjesztésének napja a fenntarté felé:

2020. november 16.

Hajdu Zséfia Csenge
intézményvezetd
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Az Aszbd Varos Konyvtara, Mivel6dési Haza és Muzealis Gylijtemény egységes szerkezetbe foglalt

Szervezeti és M(kddési Szabdlyzatdt Aszdd Varos Onkormaényzat a 154/2020 (XIl. 17.)
szamu hatdrozatdval jévédhagyta.

Kelt: Aszdd, ?2/02-00‘&”@%@67”/ ( ? .

LT —

dr. Pénzes Tiborc Szabolcs

polgarmester

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatalybalépésének id6pontja:
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