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ELOTERJESZTES
az AVKK szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt KépviselG-testiilet!

A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel 6désrdl sz61é 1997,
évi CXL. torvény 52.§ (2) bekezdés b) pontja alapjén az az énkorményzat, amely muzealis
intézményt tart fenn, a 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az az Onkormanyzat, amely
konyvtarat tart fenn, a 78/I. § (4) bekezdés b) pontja alapjan az az Snkormanyzat amely
k6z0sseégi szinteret vagy kozmiivel6dési intézményt tart fenn, az e térvényben fo glaltak alapjan
kiadja az éltala fenntartott intézmény alapité okiratat, jovahagyja szervezeti és mikodési
szabalyzatat.
Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja alapjén
a koltségvetési szerv irdnyitasi hataskorét gyakorld képvisel8-testiilet hatdskorébe tartozik a
koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzaténak jovahagyésa. Az Aht 10. § (5)
bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsénak részletes belsd rendjét
¢és modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabélyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatiban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét bels§ szabélyzatban kell meghatérozni.
A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzatara vonatkozd részletes elbirasokat az
allamhdaztartasrél szo16 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szol6 jogszabaly teljes megjellését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitds id6pontjat,

¢) azellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat,

/) azon tigykorsket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikGdési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hatask6r6k gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetGjének és gazdasagi vezet6jének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a



tisztség ideiglenesen nincs betsltve - az altalénos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6dé
felel6sségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatbi jogokat is - rendjét, és _

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

Fentiek alapjan az Asz6d Vérosi Kulturalis Kézpont igazgatdja feliilvizsgalata az intézmény
Jelenlegi szervezeti és mikodési szabalyzatot, melyben mddositast latott sziikségesnek —
elsésorban a belsé ellenérzésre vonatkozoéan - hatélyon kiviil helyezésére és 1j szervezeti és
miikddési szabalyzat elfogadésara az eléterjesztés melléklete szerint tesz javaslatot.

Keérem, hogy a képviseld-testiilet az elterjesztést vitassa meg és fogadja el.

Hatarozati javaslat

Aszéd Viros Onkorményzat Képviselé-testiiletének
/2019. (IX. 26.) hatarozata
az AVKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jovahagyasarél

Aszod Véros Képvisel6-testiilet az Aszéd Varosi Kulturalis Kézpont szervezeti és miikédési
szabalyzatat a hatédrozat melléklete szerint elfogadja, ezzel egyidejiilega 19/2015. (II. 19.) OKT
szamu hatédrozattal jovahagyott szervezeti és mitk6dési szabalyzatot hatalyon kiviil helyezi.

Hatéridé: folyamatos
Felelés: AVKK igazgat6ja

Aszdd, 2019. szeptember 18.

Latta
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L. Fejezet
Altaldanos rendelkezés

Asz6d Varosi Kulturélis Kézpont (a tovabbiakban AVKK) Szervezeti és Mtikodési Szabaly-
zata (a tovabbiakban: SZMSZ), a muzealis intézményekrél, a nyilvénos kényvtari ellatasrol
és a kozmtivel6désrsl szol6 1997. évi CXL. torvény, valamint az azt kovets jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt. Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szerve-
zeti felépitését, a vezet6 és az alkalmazottak feladatait, jogkorét az intézmény miikodési
szabalyait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hatéskori, szervezeti és
miikodési el6irdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezet6ire, alkalmazottaira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vev6kre.

Fenntartéi j6vahagyas

Asz6d Véros Kulturalis Kézpont Szervezeti és Mtikddési Szabélyzata (a tovabbiakban
SZMSZ) Asz6d Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete (mint fenntart6) 2014. év januarhé
30. napjan tortént jovdhagyasaval lépett hatalyba.

Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Mtikodési Szabélyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok be-
tartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvénytiek. Az SZMSZ
akkor 1ép életbe, ha azt az intézmény igazgatdja mindenki szdméra nyilvanossé teszi és ko-
telezi az intézmény dolgozoit a szabalyzatok megismerésére és betartésara.

Jogszabalyi hattér

Az intézmény jogéllasat, alaptevékenységét az Alapito Okiraton és jelen Szervezeti és M-
kodési Szabalyzaton kiviil az alabbi f6bb jogszabélyok szabalyozzék:

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmtivelGdésrél,
amelynek modositasa a 2012. évi CLIL térvény

2/2010. (1. 14.) OKM rendeletet a muzealis intézmények m(ikédési engedélyér6l

3/2009. (11. 18.) OKM rendeletet, a muzealis intézmények szakfeliigyeletérél

20/2002. (X.4) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasa szabalyair6l
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194/2000. (X1. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megillets kedvezményekrél

47/2001. (IIL. 27.) Korm. rendeletet a muzedlis intézményekben folytathaté kutatasrél

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendeletet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrél

19/2010. (IV. 23.) OKM rendeletet a kulturalis szakeért6i tevékenység folytatisanak feltételeirsl és a kulturalis
szakért6i nyilvéntartas vezetésérsl

Magyarorszag Alaptorvénye

3/2002. (I1. 15,) NKOM rendeletet a kulturélis Orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabélyair6l

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis orokség védelmérél

266/2012. (IX.18.) Korméanyrendelet a kulturalis orokségvédelmi hatosagok kijelslésérsl

14/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kulturalis javak kiviteli engedélyezésér6l, kulturilis javak kivitelérél szol6
2008. december 18-i 116/2009/EK tanacsi rendelet

1999. évi LXXVL. térvény a szerzéi jogrél

2006. évi XXIX. térvény a kulturalis javak fegyveres dsszetitkozés esetén valo védelmér6l sz616 1954. évi Hagai
Egyezmény Masodik Kiegészité Jegyz6kdnyvének kihirdetésérsl és a Biinteté Térvénykényvrél sz616 1978. évi
IV. térvény médositasarsl

§  2012. évi XCV. torvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérél

§  45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet a kulturélis javakkal kapcsolatos hat6séagi eljarasra vonatkozoé szabalyokrol
(restauralas, kivitel. ,..)

§  2012. évi CXCL. tdrvény a kulturdlis drokségvédelemmel kapcsolatos egyes torvények médositasarol

§

§
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1992. évi XXXIIL tv. a kbzalkalmazottak jogallasarél
150/1992. (X1.20.) Korményrendelet a kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtas- arol

a miiveszeti, a kézmiivel6dési és a kozgytjteményi teriileten foglalkoztatott kizalkalmazottak jogviszo-
nyaval dsszefiiggd egyes kérdések rendezésére

§ 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturélis kizalkalmazotti munkakérsk betsltéséhez sziikséges képe-
sitési és egyéb feltételekrol

§ 11/2002. (IV.13.) NKOM rendelet a muzealis intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkakéreinek be-
toltéséhez sziikséges képesitési feltételekr6l

§ 2012. évi I torvény a munka térvénykonyveérél

§ 1/2000. (I 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzeési rendszerér6l, kovetelményeirsl és

a képzés finanszirozasarél

2007. évi CVI. térvény az allami vagyonr6l;

117/1984. (Mfiv. K. 14.) MM utasitds a muzealis kozgy(ijtemények tigyrendi szabalyzatinak kiadasarol

60/1998. (I1L. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kételespéldanyainak szolgaltatasarsl éshasznositasarcl

64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtirak jegyzékénck vezetésérsl

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

157/2000. (IX. 13.) Korm, rendelet a dokumentumvésarlasi hozzajarulasrél

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megillets kedvezményekr6l

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalékat megillet$ egyes kedvezményekrél

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrsl

167/2006. (VIL. 28.) Korm. rendelet az oktatési és kulturalis miniszter feladat- és hataskorérsél

1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetit6i szolgalat, a kdnyvtari intézet, a kézmtvel6dési szakmai

tandcsadé és szolgéltato6 szerv és a miibirdl6 szerv kijeldlésérsl

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértsi tevékenység folytatasanak feltételeirél és a kulturalis

szakértdi nyilvantartas vezetésérél

12/2010. (IIL.11.) OKM rendelet a MinGsitett Konyvtér cim és a Kényvtari Minéségi Dij adoményozéasarol

22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtéri dokumentumok kezelésével és nyilvéntartasaval kap-

csolatos szabalyokrol

4/2004. (I1. 20.) NKOM rendelet a helyi énkormanyzatok kézmiivel6dési és kényvtéri érdekeltségnévels tamo-

gatasarol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletr6l

6/2000. (IIL 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallésarol

3/1999. (IL 24.) NKOM rendelet a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere altal adoményozhaté méivészeti és

egyéb szakmai dijakrél

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kényvtéari anyagok bejelentésérsl

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtéari allomany ellenérzésér6l (leltarozasarol) és az allo-

manybol térténd tdrlésrél sz616 szabalyzat kiadasarél

Az Eurépai Parlament és a Tanécs 2001/29/EK iranyelve (2001. méjus 22.) az informdcios tarsadalomban érvé-

nyestil6 szerz6i és kapcsolodo jogok egyes kérdésekben tértén6 8sszehangolasardl;

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi védelmér6l;

Az Eurépai Parlament és a Tanécs 2006/115/EK irdnyelve (2006. december 12.) a bér]eti.jogrél és a haszonkdlc-

stnzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a szerzéi joghoz kapcsolodé egyes jogokrol;
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§ A Bizottsag 2006/585/EK ajanlasa (2006. augusztus 24.) a kulturalis anyagok digitalizalasarol és online hozza-
férhet6vé tételérsl, valamint a digitélis megdrzésrol

2011. évi CXC V. tv. Az allamhaztartasrol.

368/2011 (XIL 31.) korményrendelet az allamhaztartasi trvény végrehajtasarsl

wn un

Alapit6 Okirat

Asz6d Varos Kulturalis Kézpont Alapit6 Okiratat Aszéd Varos Onkormanyzat Képvisel6t-
estiilete (mint fenntart6) 2012. év november hé 29. napjan tortént jovahagyasaval,
207/2012.(X1.29.) OKT szamon fogadta el. Az alapit6 okirat nyilvantartasi szama: 7/2009.
Az egységes Alapit6 Okiratot az 1. szamt melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmtivel6désrsl szol6
1997. évi CXL. torvény 37/A. §, 42. §, 46. §-a, valamint 55. § (1) és a 65. § (2) illetve a 76. §
alapjan gondoskodik a varosi nyilvanos kényvtari ellatas biztositasardl, a kulturalis javak
meghatarozott anyaganak folyamatos gyijtésérél, nyilvantartasarol, meg6rzésérél ésresta-
urélasérol, tudomanyos feldolgozasarol és publikaldsardl, valamint kiallftisokon és mds
modon t6rténd bemutatésérél, a kdzmtvel6dési és kozgytijteményi feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv megnevezése

magyar megnevezése: Asz6d Varosi Kulturalis Kézpont
angol megnevezése: Cultural Centre of Asz6d

német megnevezése: Stadtischen Kulturzentrum Aszéd
roman megnevezése: Centrul Cultural Orasului Aszéd

A koltségvetési szerv adatai

Székhelye: 2170 Aszéd, Kossuth L.u. 72.
Levelezési cime:  Aszéd Varosi Kulturélis Kézpont - 2170 Aszéd, Kossuth L.u. 72.
Telefon/fax: 06 28 400-606 Varosi Kényvtar

06 28 780-176 Pet6fi Kozérdekti Muzeélis Gytijtemény
Weboldal: www.avkk.hu
Kozosségioldal: ~ www.facebook.com/ AszodVarosiKulturalisKozpont
Szamlaszdm: 12001008-01337874-00100004

Torzskonyvi alany azonosité adatai

Torzsszama: 651372

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2003. 03. 26.

Régi torzskdnyvi azonosito: 391403-2-12

KSH statisztikai szamjel 16797068-9101-322-13
A koltségvetési szerv adoszama: 16797068-2-13

A koltségvetési szerv bankszdmlaszama: 12001008-01337874-00100004



A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Az alaptevékenység funkcidszamai:

016080
046040
082030
082042
082043
082044
082061
082062
082063
082064
082091
082092
082093
082094
083020
083030
084032
084070
086090
095020
102050
105020

kiemelt dllami és §nkormanyzati rendezvények
hiriigynékségi, informaciés szolgaltatas

miivészeti tevékenységek

kényvtéri dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa

kényvtari allomény feltdrdsa, megérzése, védelme

kényvtari szolgaltatdsok

muzeumi gyfijteményi tevékenység

miizeumi tudoményos feldolgozé és publikaciés tevékenység
muzeumi kidllitdsi tevékenység

muzeumi kézmtvel6dési, kdzonségkapcsolati tevékenység
Kézmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmiivel6dés - hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
Kézmtivel6dés - egész életre kiterjedé tanulds, amatér miivészetek
Kozmiivel6dés - kulturdlis alapi gazdasagfejlesztés

kényvkiadas

egyéb kiadéi tevékenység

Civil szervezetek programtdmogatasa

a fiatalok tarsadalmi integraci6jat segit6 strukttira, szakmai szolg. Fejlesztése, mtikddtetése
mindenféle egyéb szabadidés szolgéltatas

iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

az idéskoruak tarsadalmi integraci6jat célz6 programok
foglalkoztatast el6segits képzések és egyéb tdmogatdsok

Telephely

Tagintézmények:
- Asz6d Varos Nyilvanos Konyvtara 2170 Asz6d, Kossuth Lajos u. 72.
- Pet6fi Kozérdekii Muzealis Gytjtemény 2170 Aszod, Szontagh lépcs6 2.

Az intézmény iranyit6 szerveinek neve, székhelye

Az intézmény fenntartdja
- Asz6d Véros Onkorményzat Képvisel6testiilete - 2170 Aszod, Szabadsag tér 9.

Az intézmény feliigyeletét gyakorlo és az alapit6i jogokkal felruhazott irany{to szerve:
- Asz6d Véros Onkorményzat Képvisel6testiilete - 2170 Aszod, Szabadsag tér 9.

Az intézmény szakmai feliigyelete:
- Emberi Er6forrds Minisztérium, Kozgytijteményi F6osztaly

Az intézmény jogelédje

Jarasi Konyvtar Alapitds: 1948.
Kozségi Konyvtar Alapitas: 1956.
Pet6fi Sandor Varosi Kényvtar Alapitas: 1991.

Vérosi Kényvtar Alapités: 1994.



Asz6d Varos Konyvtéra és Mtivel6dési Haza Alapitas: 2010. 170/2010, (V1.24.)

Asz6d Jéarési Tajgytijtemény Alapités: 1958
Pet6fi Mazeum Alapitas: 1962
»~Pet6fi” Muzedlis Gytijtemény és Kiallit6hely Alapitas: 2007
Pet6fi Kozérdekti Muzealis Gyftijtemény Alapitas: 2012
Az intézmény bélyegzdinak leirisa

Hivatali kérbélyegz6:
- tartalmi elemei: fels6 ivben: az intézmény hivatalos neve
als6 ivben: alapités éve
kdzépen: Magyarorszag cimere

Fejbélyegz6:
- tartalmi elemei: Az intézmény hivatalos neve, cime, adészéma, weboldala, illetve
az intézmény cimere.

Téargybélyegzé:
- tartalmi elemei:
also részben: az intézmény neve
kézépen: az intézmény logoja

Targybélyegz6 (muzeéalis gytijtemény):
- tartalmi elemei:
also6 részben: az intézmény neve,

a tagintézmény mozaikszava
kozépen: az intézmény logoja

Az intézmény vezet6jének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény, valamint a 150/1992. (X1.20.) Korm. rende-
let szerint nyilvanos palyazat ttjdn a fenntart6 altal hatérozott id6re megbizott magasabb

vezetd.
Az eljaras rendje, valamint szabalyozasa az Alapité Okiratban van régzitve.
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.ﬁ Asz6d V drosi Kulturilis Kozpont

IL. Fejezet
Szervezeti Felépités

Asz6d Varos Kulturalis Kozpont harom intézményt foglal magéba, amelynek egyszemélyi
felel6s vezet6je az igazgaté. A tagintézmények kozvetlen felel6se a tagintézmény vezetGje.

Asz6d Varosi Kulturalis Kézpont

el \

Pet6fi Kozérdekd Muzealis

Gytijtemény Asz6d Véros Nyilvanos

Koényvtara

Kézmiivel6dési feladatok

A szakmai feladatok ellatisara vonatkozé rendelkezésekkel

Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet&je. Felel6s Aszod Varosi Kulturalis Kézpont mti-
kodéséért, vagyonéért. Gyakorolja mindazokat a szakmai, munkaltatéi, gazdalkodasi fel-
adatokat, amelyeket a jogszabély, valamint a fenntarto el6ir. Képviseli az intézményt a szak-
mai szervezetekben, konferencidkon, egyéb kiils6 reprezentaciokon.

Igazgato-helyettes (kényvtdr)
Feladatai:
- Asz6d Varos Nyilvanos Konyvtaranak szakmai iranyitésa, feliigyelete,
- a tagintézmény felnétt részlegének vezetése,
- az éves statisztikai jelentés Osszeallitasa,
- éves munkaterv, koltségvetési tervezet tsszeéllitasa,
- ODR rendszer, valamint a konyvtarkozi kolcsonzések intézése,
- nyari tdborok szervezése, lebonyolitésa,
- az intézmény pedagégiai programjanak kidolgozéasa, miikddtetése,
- beiratkozési naplo, leltarkonyvek vezetése,
- felszéliték megirdsa negyedévenként a késedelmes olvaséknak,
- részlegének allomanygyarapitési és apasztasi feladatai,



- az alloméany karbantartasi munkai a kélcsénzé térben és a Szikla adatbazisban,
- az intézmény internetes kozdsségi portalokon val6 megjelenésének gondozasa.
Igazgato-helyettes (kozérdekii muzedlis gyijtemény)
Feladatai:
- Pet6fi Kézérdekti Muzedlis Gytjtemény szakmai iranyitésa, feliigyelete,
- az éves statisztikai jelentés osszeallitasa,
- éves munkaterv, koltségvetési tervezet dsszeallitasa,
- kulturélis mtisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése,
- varosi és dllami tinnepek, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa,
- rendezvényekr6l koltségvetési tervet, majd vegsl elszamoldst, értékelést készit,
- rendezvények éves tervének Ssszesllitasa, koltségvetésének megtervezése,
- a varos kézmftivel 6dési statisztikai jelentésének elkészitése,
- kdzmtivel6dési palyazatok figyelése, palyazati tervek elkészitése,
-varosi szint(i éves programnaptar dsszeallitssa.

Kényotdros
Feladatai:

- beiratkozasi naplo, leltarkonyv vezetése,

- részlegének allomanygyarapitési és apasztasi, karbantartasi feladatai,

- kisérje figyelemmel, és épitse be az alloméanygyarapitasba az Oktatési Hivatal altal
kozzétett kerettantervekben, valamint az ehhez igazodo6 helyi tantervekben torténé
valtozasokat, kiilondsen az irodalmat érint6 valtozasokra,

- arészlegén talalhat6 egyéb gytijtemények gondozasa,

- a pedag6gusok igényei alapjén tartson csoportos foglalkozésokat az iskolai osztélyok-
nak, 6vodai csoportoknak,

- részt vesz az intézmény pedagégiai programjénak megvaldsitéséban.

Miivészettorténész
Feladatai:
- gondoskodik a kezelésére bizott gytijteményrél és lehet6ség szerint gyarapitjaazt.,
- arébizott gytjteménnyel kapcsolatos tudoményos adminisztrativ tevékenységet el-

latja, kezeli a nyilvéntartast; elvégzi a gytijteményfejleszts és feldolgozé munkat,
- részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak megvalositaséban,
- 5 évenkeént elvégzi a gytijtemény revizidjat,
- kutatoszolgalat ellatasa, kutatok nyilvantartasa,
- tarlatvezetéseket tart.

Torténész
Feladatai:
- gondoskodik a kezelésére bizott gytijteményr6l és lehet6ség szerint gyarapitja azt,
- a rabizott gytijteménnyel kapcsolatos tudoményos adminisztrativ tevékenységet el-
latja, kezeli a nyilvantartast,
- elvégzi a gyfijteményfejleszto és feldolgoz6 munkat teljes folyamataban,
- 5 évenként elvégzi a gytijtemény revizidjat,
- kutatészolgalat ellatasa, kutatok nyilvantartdsa, munkéjuk segitése,
- tarlatvezetéseket tart.



Szervezési asszisztens
Feladatai:

- iktatja, archivalja a komplex intézményi egység tigyviteli dokumentumait,
- gazdasagi tigyintézést, adminisztralast, hivatalsegédi feladatokat 4t el,

- munkavégzéssel kapcsolatos adminisztralast végez,
- intézményi tigyeletet tart.

Gyiijteménykezeld
Feladatai:
- elvégzi a gytijteményfejleszt és feldolgozé munkat teljes folyamataban,
- gondoskodik a raktari rend kialakitésarol, a raktarozott mitargyak, targyi emlékek
és dokumentumok nyilvantartasarol,
- gondoskodik az éllomanygyarapitas szdméra beérkez6é targyak elhelyezésérdl,
- dokumentélja az esetleges mizeumkézi kslesénzéseket, targymozgésokat,
- részvétel az intézmény rendezvényeinek lebonyolitdsaban,
- igyel6i, tereméri feladatok ellatasa,
- plakatok és szérdanyagok kihelyezése.

Gondnok
Feladatai:

- az intézmények, valamint azok kirnyezetének igényes, kulturalt kiils6 megjelenésének
biztositdsa; az intézmények zavartalan mtikodésének biztositasa a felmeriil technikai prob-
lémak megoldasaval,

- részvétel az intézmény rendezvényeinek lebonyolitasaban,

- alkalmankeént tigyel6i, tereméri feladatok ellatasa,

- plakatok és szoroanyagok kihelyezése,

- hulladékszallitas feliigyelete,

- a gazkazén és f(itési rendszer {izemeltetése,

- az intézményhez tartoz6 mér66rak havonkénti leolvasésa, az 6raallasok dokumenta-

lasa.

Miivelédésszervezd
Feladatai:
- miivel6désszervezbi feladatok ellatasa
- programok, rendezvények kezdeményezése, szervezése, lebonyolitasa.
- kapcsolattartas tarsintézményekkel, kozoktatasi intézményekkel, civil szervezetekkel.
- koOzodnségszervezés, varosi rendezvények szervezése,
- palyézati lehet6ségek figyelemmel kisérése, palyazatokon valé kozremiikodés

Az intézményben talalhat6 gydjteményi egységek, valamint azok felellGsei

Koényvtari alegység
szépirodalom feln6tt igazgato, konyvtaros
szépirodalom gyermek gyermekkodnyvtéros
szakirodalom feln&tt igazgatd, konyvtaros
szakirodalom gyermek gyermekkonyvtaros
szakmai gy(ijtemény gyermekkonyvtaros
hangz6 gyermekkonyvtaros

helytorténet igazgato, konyvtaros



Mtzeumi alegység

torténeti torténész

néprajz néprajzos

képzémtivészet torténész

adattar torténész

foto torténész

muzeumi konyvtar igazgat6-helyettes, kdnyvtaros
Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozé tart6s tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozésa az
intézmény vezetjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozoékat érint6
konkrét feladatokat a munkakori lefrasban kell régziteni.

Tovdbbképzés

Az intézmény vezetSje gondoskodik a kozalkalmazotti vagy munkaviszony alapjan,
szakmai munkakorben, legaldbb 6 6raban foglalkoztatott kizép- és felséfokd veégzettségli
szakemberek szervezett képzésérél, tovabbképzésérsl.

Az intézmény tovéabbképzési és beiskoldzéasi tervének elkészitését és modositasat az
intézmeény vezet6je kezdeményezi, az érdekeltekkel egyénileg trténd egyeztetés figyelembe
vételével. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe nem vehet6 fel olyan képzés, amely a
munkakdrben nem hasznosithato, illetve nem illeszkedik a kényvtér stratégiai céljaihoz.

Munkakorok dtaddsa, dtvétele

Az intézmény vezetballast dolgozoi, valamint az intézményvezet6 altal kijelslt dolgozok
munkakorének dtadasérdl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzékényvet kell
felvenni. A jegyz6konyvben fel kell tiintetni az atadds-atvétel idépontjat, a munkakorrel
kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat, a folyamatban 1év6 konkrét igyeket, az
atadasra keriil6 eszkozoket, az atad6 és atvevd észrevételeit, a jelenlév6k alairasat. Az
atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkés6bb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a munkakor
szerinti felettes vezet6 gondoskodik.
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III. Fejezet
A miikodés szabilyozottsdga

Eves munkaterv

Az intézmény vezetéje a feladatok végrehajtadsara munkatervet készit. Az intézmény komp-
lex éves munkaterve a tagintézmények kidolgozott munkaterveibsl all 6ssze.
Az éves munkatervnek tartalmaznia kell:

- a {6 célkitiizéseket,

- a feladatok konkrét meghatéarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet Asz6d Varos Onkormaényzat Képvisel6testiiletének Mtivel6dési Bizottsaga
hagyja jové, ami utan meg kell kiildeni 1-1 példanyat valamennyi érintett személynek.

Jelentések, statisztikak

Az intézmény éves munkéjét jelentésben és statisztikiban dsszegzi.

Az intézmeény jelentését, statisztikdjit minden év december 31-ig késziti el a szakalkalmazott
munkatdrsak beszdmol6i és tervezetei alapjan.

Az intézmény igazgatdja a beszdmolokat, valamint a statisztikai jelentéseket az aktualisan
kert id6re juttatja el Asz6d Varos Onkormanyzatanak, illetve az Emberi Er6forras Miniszté-
riumanak Kozgytjteményi FSosztalysra.

Az intézmény feladatmutatoi

Konyvtari tevékenység feladatmutatoi:

Targy évben beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szama - (db.)

Téargy évi latogatok szama - (f6)

Targy évben kdlesdnzott/ hasznalt konyvtari dokumentumok dsszessége - (db.)
Muzeumi tevékenység feladatmutatoéi:

Targy évi latogatok szdma - (£6)

Targy évben szerzeményezett dokumentumok 9sszessége - (db.)

Téargy évben digitalizalt dokumentum gytjteményenként - (db.)
Koézmiivel6dési tevékenység feladatmutatoi:

Targy évben sajat szervezésti rendezvény - (db.)

Targy évben nem sajét szervezésti rendezvényen kozremtikddés - (db.)



A vezetés belsé férumai

Munkaértekezlet

Az igazgat6 évente legaldbb harom alkalommal munkatarsi crtekezletet tart, amelybél egy
az éves beszamol6 és munkaterv véleményez6 munkaértekezletet, és melyre meghivast kap
az intézmény valamennyi dolgozdja. A munkaértekezleteket az igazgat6 hivja 6ssze.

A dolgozoknak a beszamoléval és éves munkatervvel, kéltségvetéssel kapcsolatban véle-
ményezési joguk van, hozzaszolasaikat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

Az intézmeény szintén évente tiiz- és munkavédelmi oktatss céljébol egy munkaértekezletet
tart. Ez a tiz- és munkavédelemmel kapcsolatos kérdések féruma.

Vezetdi értekezlet

Az intézmény bels6 életének igényei szerint az igazgat6, mint egyszemélyi felel6s vezet
rendszeres vezetsi értekezletet hiv dssze. A vezetsi értekezletre meghivast kapnak az intéz-
meény dolgozéi. A vezet6i értekezlet téméja barmilyen, az intézmény életét érint6 kérdés
lehet. A vezet6i értekezleten felmeriil kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk
van, hozzaszolasaikat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Szakmai megbeszélések
Az intézmény dolgozéi barmikor kezdeményezhetik szakmai megbeszélés Osszehivasat,
amelyre meghivast kap a szakmai kérdésben érintett valamennyi intézményi dolgozo.

Koordindcids megbeszélések

Az intézmény munkatervében szerepl6 vagy egyéb aktualis feladatok megoldasa érdekében
a feladat megoldaséban részt vev6k szamara az érintett feladat felel6se értekezletet hiv sz-
sze, ahol dontenek az elvégzendé munkérol és felosztjak egymas kozott a feladatokat, érté-
kelik az elvégzett munkat.
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IV. Fejezet
Gazdalkoddssal kapcsolatos el6irdsok

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

A koltségvetési szerv 6nalléan mtikodé koltségvetési szerv, szakmai céla koltség-
vetési kerettel rendelkezik, amely felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazol4si
joggal és felel6sséggel bir.

Gazdélkodési feladatat Asz6d Varos Polgarmesteri Hivatala latja el, amelynek
részletes szabalyozasat az Munkamegosztasi megéllapodas tartalmazza.

A Kkoltségvetési szerv éves koltségvetését az iranyit6 szerv biztositia az éves
koltségvetési rendeletében foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv feladatellatasahoz biztositott vagyon

2170 Aszdd, Kossuth L. u. 72. hrsz. 112 3048 m2

A vagyon feletti rendelkezési jog Asz6d Varos Onkormanyzatat mint tulajdonost
illeti meg. Az 6nkorményzat vagyonarol és vagyongazdalkodds szabalyairél sz616
mindenkor hatalyos rendelete szerint.

A vagyonleltarban szerepl§ ingé vagyon feletti rendelkezési jog a fenntart6
énkormanyzatot illeti meg.

2170 Asz6d, Szontigh lépcsé 2. hrsz. 193; 194; 195 1492 m2

Nyilvantartasi szdm: Mgy/18191/2012
A vagyon feletti rendelkezés jog a Magyar Allamot, mint tulajdonost illeti meg.

A belsé ellenérzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

Az Intézmény, mint a kézpénzek felhasznalasaban részt vevé allamhaztartasi szervezet
koteles belsé ellendrzési rendszert mtikddtetni abbél a célbol, hogy bizonyossagot nyujtson
a kiépitett és mdkodtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfelel6sségét
illet6en.

Az Intézményvezet6 kiilsé szolgaltat6 igénybevételével gondoskodik a jogszabélyi
eléirdsoknak megfelel belss ellen6rzési kiépitésérsl és mikodtetésérol,

A Dbels6 ellen6rzés bizonyossdgot ad6 és tanacsadd tevékenység keretében a
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetSje részére, annak érdekében, hogy az Intézmény miikodését



fejlessze és eredményességét novelje.

A belst ellenérzés altalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletti megkozelitéssel, a
kockézatkezelési, kontroll és szervezetiranyitasi rendszerek modszeres értékelésével,
javitésédval hozzjaruljon az Intezmény Alapit6 Okiratdban megjelolt célkittizések
eléréséhez.

Az ellenérzési feladatok végrehajtésanak elsédleges célja:

- az Intézmény zavartalan, szabalyszer(i mtikodésének tdmogatasa,

- az eszkozokkel és forrasokkal vals hatékony gazdélkodas elsegitése, vagyonvédelem,
A fenti célok elérése érdekében biztositott a bels6 ellenérzést veégzOk fliggetlensége.

Az egyes ellen6rzések lefolytatasanak eljarési szabalyai a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerér6l és bels6 ellenérzésérsl sz6l6 370/2011. ( XII. 31. )
Korményrendelet (tovabbiakban: Ber.) alapjan keriilnek ellatasra, melynek szabélyait az
Asz6di Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Keézikonyve tartalmazza.

Asz6d Véros C)nkorményzat a belsé ellen6rzésrsl kiils6 szakértd igénybe vételével
gondoskodott, ezért a belsé ellen6rzési vezet6i feladatok az Intézmény vonatkozésaban is
altala keriilnek ell4tésra.

Asz6d Varos Onkorményzat éves ellen6rzési terve kiterjed az Intézményre is, ezért az
Intézmény részér6l ©néllé bels6 ellenbrzési terv készitése nem sziikséges. Az
Intézményvezet6 felel6sségi korébe tartozik azonban, hogy emellett - indokolt esetben -
6nallo belsé ellen6rzésrél is gondoskodjon.

A bels6 ellentrzés meggéllapitasai mellett a folyamatba épitett el6zetes és utblagos vezet6i
ellen6rzések keretében torténik az ellentrzések végzése a jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6 és hatékony miikddés érdekében.

Az Intézmény belsé kontrollrendszeréért az intézményvezets felel6s, aki koteles az
Intézmény minden szintjén érvényesiil6 és megfelel

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaécios és kommunikaciés rendszert és

e) monitoring rendszert kialakitani és mtikodtetni, s errél évente az éves beszadmolé
elkészitésével egyid6ben a Ber. alapjan nyilatkozatot tenni.

A bels6 ellen6rzésre vonatkoz6 feladatokat a Munkamegosztasi megéllapodas
tartalmazza. A Munkamegosztési megéllapodas a gazdaségi szervezettel nem rendelkezé
Asz6d Vérosi Kulturalis Kézpont koltségvetési szerv és a kijelolt Aszédi Polgarmesteri
Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjére terjed

ki.
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V. Fejezet
Hatalyba léptet6 és zaré rendelkezések

Az Asz6d Vérosi Kulturalis Kézpont Szervezeti és Mtikddési Szabélyzatat Aszod varos
képvisel6-testiilete fogadja el, szamu hatarozattal.
A Szervezeti és Mtikddési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara

nézve kotelez6 érvényd.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti a 2015. februér 20. napjan

eletbelépett Szervezeti és Mtikddési Szabalyzat.

Asz6d, 2019. szeptember 17.

Osszeallitotta:

Bodo Beata
igazgato
Asz6d Varosi Kulturalis Kozpont
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VI. Fejezet
Mellékletek

Alapito okirat

Miikédési engedély

Kiildetésnyilatkozat

Jovdkép

Allomdnykezelési Szabalyzat - apasztis, gyarapitds, ellendrzés
Epiiletbiztonsagi Szabalyzat

Gyiijtékéri Szabilyzat - Virosi Konyvtdr

Gyiijtokori Szabdlyzat - Muzedlis Gyiijtemény
Hasznalati Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Iskolai kozosségi szolgalat lebonyolitasarol sz616
szabalyzat Kutatészolgalati Szabélyzat
Leltarozasi Szabalyzat

Munkanapl6

Mitargykolcsonzési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabélyzat

Selejtezési Szabalyzat

Telekommunikéciés Szabélyzat
Munkamegosztasi Megallapodés - Gazdalkodasi

Szabélyzat

Munkavédelmi Szab4lyzat - Egységes - Aszod
Varos Onkormanyzat

Ttizvédelmi Szabalyzat - Egységes - Asz6d Varos
Onkorméanyzat

Nyilatkozat tudomasulvételrsl



