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Pilisszentkereszt Kdzség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének ..................
onkormanyzati rendelete
a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteirdl

Pilisszentkereszt Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhdaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény 109. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptoérvény 32.
cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§
A rendelet hatalya kiterjed a Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatara és az iranyitasa ala
tartoz6 valamennyi koltségvetési szervre.

2. §

(1) A kiadasok teljesitésekor lehetdség szerint készpénzkimélé fizetési modokat kell
alkalmazni.

2 Az Onkormanyzat és az egyes koltségvetési szervek hazipénztarabol a kovetkezd
kiadasok teljesithetok készpénzben:

a) bérjellegt kifizetések

b) készpénzeldleg

c) postai kézbesités

d) belfoldi-kiilfoldi kikiildetéseknél utikoltség téritések,

c) karbantartassal, miikodtetéssel kapcsolatos kiadasok,

d) készletbeszerzéssel kapcsolatos kiadasok

e) reprezentacio,

f) jogszabalyban meghatarozott szocialis vagy gyermekvédelmi pénzbeli ellatas,
1) utazasi koltségtérités, bérlet,

J) természetes személy részére pénzbeli kartalanitas vagy kartérités
k) élelmiszer ellatmany beszerzése,

1) ellatottak részére személyi téritési dij visszafizetése

m) ellatottak egyéb pénzbeli juttatasa

n) jogcimtdl fliggetleniil 100.000 Ft 6sszegig torténd kifizetés.

3.8

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

Pilisszentkereszt, 2021. julius 12.

Peller Marton Baranyak Szilvia
polgarmester jegyzo
Kihirdetve: Pilisszentkereszt, 2021. julius 13.

Baranyak Szilvia
jegyzo
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I. Altalanos rendelkezések

Pilisszentkereszt Kozség Onkorményzata kotelezd kozmiivelédési és konyvtari feladatait az altala
fenntartott Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és Konyvtar altal latja el.

A fenntarté onkormanyzat, Pilisszentkereszt K6zség Onkormanyzata, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az 1997. évi CXL. torvény, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelédésrol szo16 torvény 78.§ (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a
Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok
szerint allapitja meg.

Az intézmény szakmai szempontbol 6nall6 jogi személy, iizemeltetdje a Pilisi Klastrom

Szolgaltaté KHT, gazdalkodasat Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata végzi.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és Konyvtar, mint koltségvetési szerv adatait és feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodését. A
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, alkalmazottaira és

az intézménnyel egyéb jogviszonyt létesitokre.
1.2. Az intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok és dokumentumok

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

e a 2017. évi LXVII. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcesolodo torvények modositasarol

e 20/2018 (VI11.9.) EMMI rendelet a kozmiivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények és a kdzosségi szinterek kdvetelményeirdl

¢ amuzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 1997. évi CXL. tv

e anyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szol16 64/1999.(1V.28) Korm. rendelet

e amunka térvénykonyvérdl szold 2012. évi I. tv.
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Il. Az intézményre vonatkozo adatok
2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése: Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és Konyvtar Székhelye: 2098
Pilisszentkereszt, Forras utca 7/F.
Telefonszam: +36 26/347 516

Elektronikus levelezési cim: kozossegihaz.pszk@gmail.com

2.2. Az Intézmény jogallasa

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011.évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturalis szolgaltatas, valamint — a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 76.§ (3) bekezdés alapjan — kézmiivelddési
alapszolgaltatasok biztositasa.

Az intézmény 6nallo jogi személy, ebben a mindségében jogokat szerezhet, kotelezettségeket
vallalhat. Képviseletét az igazgato latja el.

Az intézmény gazdasagi Szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, a feliigyeleti szerv altal
megallapitott eléiranyzatok felett sajat maga rendelkezik.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: teljes jogkor

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 654164

Az intézmény addszdma: 16936799-1-13

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16936799-9101-322-13
Az intézmény bankszamla szama: Takarékbank 69700110-10823314

2.3. Az intézmény nyitva tartasa:

Kozosségi Haz:

Hétf6, kedd, szerda, csiitortok: 10.00-18.00

Péntek 8.00 - 14.00

Ezen nyitvatartasi id6n tuli nyitva tartast az eseti rendezvények ideje hatarozza meg.
Konyvtar:

Hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 14.00-18.00, péntek: 10.00-14.00

Minden hoénap elsé szombatjan: 9.00-10.00

Az intézmény vezetdje sajat hataskdrben a nyitvatartasi idét megvaltoztathatja.
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2.4. Részegységei és a feladatellatast szolgal6 vagyon:

név cim helyrajzi szam tulajdon
Ko6z0sségi haz Pilisszentkereszt, Forras utca 7/F. onkormanyzati
Konyvtar Pilisszentkereszt, Forras utca 7/F. Onkormanvyzati

2.5 Az intézmény alapitasa

Alapitas modja: Jogeldd nélkiili alakulas.

A telepiilés miivelddési (kdzdsségi) intézményét Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata alapitotta. A
konyvtar 2007 6ta miikodik.

Alapitas datuma: ................

Alapit6 okiratok: 2009, 2014. 2018.04.20.

Az érvényben 1évé Alapitd OKiratot Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a
.......................... KT hatarozataval hagyta jova.

Az alapit6 okirat az SZMSZ 1. szamt melléklete.

2.6. Az intézmény illetékessége

Az intézmény illetékességi, miikodési teriilete:

Pilisszentkereszt Kozség kozigazgatasi teriilete

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye: Pilisszentkereszt Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete 2098 Pilisszentkereszt, F6 Gt 12.

Fenntarto neve, székhelye:

Pilisszentkereszt kozség Onkormanyzata 2098 Pilisszentkereszt, Fé it 12.

Iranyité / feliigyeleti szerv neve, székhelye:

Pilisszentkereszt Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2098 Pilisszentkereszt, Fé ut 12.

2.7. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény. Az
intézmény 6nalld bankszamlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési beszamoloval
rendelkezik.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat csoportok,
el6iranyzat szerinti bontasban a mitkodéshez sziikséges feltételek biztositasaval Pilisszentkereszt

kozség Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.
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Legfontosabb miikodési feltételek:

- a kozmiivelddés alapfeladat megfeleld ellatasahoz és a miikodéshez sziikséges szakmailag képzett,
megfelelé szami munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktura;

- az alaptevékenység ellatasahoz, folyamatos, korszertisitéséhez sziikséges fejlesztés;

- az intézmény vezetdjének és dolgozoinak szakmai tovabbképzésen, tapasztalatcseréken vald
részvételének biztositasa

A miikédeést biztosito forrasok:

- Onkormanyzati timogatas

- Onkormanyzati €s intézményi palyazatok.

2.8. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

A Ko6z6sségi Haz az Alapito Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.9. Az Intézmény vezetéjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

Az Intézmény alapito okirata szerint az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezet6i feladatainak ellatasara a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasarol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény 94. § (3) bekezdése alapjan
Pilisszentkereszt kozség Onkormanyzata nyilvanos palyazatot ir ki. A kdzmiivelddési intézmény
vezet6i feladatainak ellatasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra torténik. A koltségvetési
szerv vezetdjét Pilisszentkereszt kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg és menti
fel. A vezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat Pilisszentkereszt Kozség Polgarmestere gyakorolja.
A vezeté foglalkoztatasi jogviszonyara a Munka torvénykonyve 2012. |. térvény rendelkezései az

iranyadoak.

2.10. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, az alapitd dnkormanyzat képviseld-testiilet dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak igénybe vevoi,
programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az

Intézmény kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2.11. Az intézmény bélyegzo6i

Korbélyegzo:
Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és Konyvtar kor alaku,

kozépen a Pilisszentkereszt cimere

Minta:
Fejbélyegzo:
Pilisszentkereszti K6zosségi Haz és Konyvtar 2098 Pilisszentkereszt, Forréas u. 7/F.
Adoszam: 16936799-1-13
Minta:

I11. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

3.1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint
Az Intézmény alaptevékenysége a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
910110 Koézmiivelddési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

1. 082020 Szinhazak tevékenysége
082042 Konyvtari alloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgéltatds
086030 Nemzetkdzi kulturdlis egyiittmiikodés
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3.2. Feladatellatas

Az intézmény alapvetd célja, hogy teret biztositson a k6zosségi miivelédéshez, a k6zosségi
kapcsolatok erdsitéséhez, a tarsas élet szervezeti kereteinek megteremtéséhez.

Feladata a szocialis és kulturalis hatranyok csokkentése, a tagabb és a sziikebb haza kulturalis
értékeinek feltarasa, megismertetése, a gazdagitasaban valo részvétel, a helyi miivel6dési szokasok
gondozasa, az igénybe vevok korének bovitése.

Az intézmény éves munkaterv és koltségvetés szerint miikodik, melyet a képviselé-testiilet hagy
jova.

3.2.1. A kozosségi haz alaptevékenysége — az Alapité Okiratnak megfeleléen

Rendszeres mivelddési lehetdségeket nynjtd csoportok szervezése és mukodtetése.

- A permanens miivelddés feltételeinek, az életesélyt és életmindséget biztositod felndttoktatasi
lehetdségek biztositasa.

- Szakmai és nyelvi képzést nyujtod tanfolyamok szervezése.

- Alkoté miivelddési kozosségek, mitkedveld csoportok tamogatdsa. Ennek érdekében talalkozok,
fesztivalok szervezése, lebonyolitasa.

- Kézmiives szakkorok, alkototaborok szervezése.

A kilonboz6 és azonos érdekeken alapuld csoportok, korok, civil 6nszervez6do kozosségek segitése,

Osztonzése.
- Ennek érdekében kozosségtejlesztd szerep felvallalasa.
- Egyesiiletek ¢s egylittesek munkajanak koordinélasa.

A nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a megértés el0segitése.

- A szlovak és a német nyelv megdrzése, a helyi nemzetiségi hagyomanyok feltardsdnak segitése,
kulturalis 6rokségeink tovabbadasa. Szlovak és német nemzetiségi rendezvények
lebonyolitasdban valo részvétel.

- Részvétel az idegenforgalmi tevékenység fejlesztésében.

Gyermek- és ifjusdgi programok, taborok, klubestek lebonyolitasa. Ifjusagvédelmi program

kidolgozasa, drogprevencids feladatok ellatasa.

- Fiatalokat és gyermekeket tomorité alkotdé miivelddési kozdsségek (népi és klasszikus tdncokat
bemutat6 egyiittesek, modern tdncokkal foglalkozé csoportok 1étrehozasa, mikodtetése,
tamogatasa.

- Manuadlis tevékenységek lehetdségének megteremtése, nyari taborok szervezése.
Gyermekszinhazi el6adasok, jatszohazak, szorakoztato ifjisagi programok, koncertek, DISCO

szervezese.
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Az tinnepek kulturajanak gondozasa, nemzeti linnepekhez kapcsoldodd kdzségi rendezvények

megszervezese.

- A kulturalis értékek kozvetitése céljabol hangversenyek, miisoros estek, koncertek szervezése.
- A miivészeti és természettudomanyi ismeretterjesztés feltételeinek biztositasa.

- Kiallitasok, tarlatok szervezése.

- Képz6-, ipar-, fotd-, és népmiivészeti alkotasok bemutatasa.

- Szakmai tanacskozasok és forumok rendezése.

Segitséenyuitas a telepiilés értékeinek feltarasaban

A Kozosségi Haz szerepet vallal a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek és
hagyomanyainak feltarasaban és kozvetitésében. A helyi miivelddési szokdsokat gondozza,
tovabbfejleszti és megdrzi. A telepiilés és a régid természeti, kdrnyezeti, kulturalis kzosségi értékeit és
azok allapotat, adottsagait kozismertté teszi a helyi tudas, a lokalpatriotizmus gazdagitasara és a
"gazdatudat" erdsitésére.

Az intézmény tevékenyen részt vesz a helyi informacidcsere kozvetitésében, a helyi értékeket védo,
gazdagitd Osszefogasok dsztonzésében €s hatékonysaganak segitésében.

Fontos feladat a helyi tarsadalom multjaban és jelenében kiemelkedd egyének, miivészek, kozosségek
tevékenységének méltatasa, tekintélyének ismertté tétele, szerepiik, lakossagra gyakorolt hatasuk
novelése, munkajuk, miivészetiik tAmogatasa.

Az életmindséget befolyasold tevékenységek szervezése

Az intézmény feladata a helyi lakossag €letritmusdhoz igazodo €let esélyt javitd, iskolarendszeren
kiviili és felndttoktatasi lehetdségeket megteremteni. A Kozosségi Haz ennek érdekében szervezi a
kiilonboz6 tanfolyamokat, illetve dnismereti koroket. Biztositja a szorakozasi és tanuldsi lehetdségeket,
segiti a tarak és ismeretszerzd eldadasok megszervezését, és megteremti a kiilonbozd kirdndulasok és
szinhazlatogatasok kedvezd feltételeit. A tevékenységek vezetdivel Egyilittmiikodési megallapodast kot,

melyben rogzitik a K6zosségi Haz hasznalatanak feltételeit.

3.2.2. Egvéb kozmiivelodési lehetoségek biztositasa

A Kozosseégi Haz gytijti és biztositja a helyi régio kozmiivelddési informacidit és programkinalatat.
Segiti a helyi amatOr miivészeti csoportok mitkodését, kozérdeki és kozhasznu kidllitasok rendezését €s
vandoroltatasat. Kozremiikodik az ifjasag érdekérvényesitési, Onigazgatasi, miivelddési
kezdeményezéseinek gondozasaban. K6zdsségi szinteret biztosit a civil kozdsségek dnigazgatod

mukodéséhez.
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Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenység:

e Megallapodas alapjan a civil szervezetek, kulturalis egyesiiletek részére probak és rendezvények
lebonyolitasahoz helybiztositas.

e A helyi tarsadalmi szervek kapcsolatrendszerének, érdekérvényesitésének, egylittmiikodésének
segitése. Problémak feltarasa.

e Evente tobb alkalommal a civil szervezetek részére programegyezteté megbeszélés megtartésa.

e Mivelddési programok, szakmai modszertani anyagok kidolgozésa, tovabbképzések, kerek
asztal megbeszélések szervezése.

e A szabad kapacités jobb kihasznalasa érdekében termek, eszk6zok tartds és alkalmankénti
bérbeadésa oktatési, ismeretterjesztési, kereskedelmi és egyéb célokra.

e A bérbeadas feltételeit az onkoltség-szamitasi szabalyzat részletezi.

3.3. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok

A 17/2020. (X11.14.) szamu helyi kézmiivel6dési rendelet alapjan az intézmény alapszolgaltatasai:
- Mivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlodésiik segitése, a

kozmiivelddési tevékenységek és a mivelddo kozosségek szamara helyszin biztositasa,

- A kOz0sségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése.
- A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa.

Az Intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklédonek.

3.4. A konyvtar tevékenysége

A kozségben €10 lakossag egészét szolgald konyvtari alapellatas biztositasa.

Feladatait az 1997. CXL. térvény 55. § (1) bekezdése, valamint a 65. § (2) bekezdése rogziti. Az 55. § (1)
alapjan a nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a.) A fenntarto altal kiadott Alapitd okiratban és a jelen szabalyzatban meghatarozott {6 céljait hozza
férhetdvé teszi, mitkodésérdl a lakossagot tajékoztatja.

b.) Gytlijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

c.) Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s szolgéltatasairdl.

d.) Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

e.) Részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum é€s informaciocserében.

A 65§ (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul:

a.) Gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

b.) K6zhasznt informécios szolgéltatast nytjt.

11
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c.) Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt.
d.) Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

e.) internet hozzaférési lehetdséget biztosit

3.5. Allominyanak nyilvintartisa

A konyvtar a Szentendrei Konyvtari Ellatorendszerhez (Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar 2000
Szentendre Patriarka utca 7.) tartozik. Ennek értelmében a konyvbeszerzéseket a konyvtarvezetd
kérései alapjan a kdzponti konyvtar végzi a konyvtar éves koltségvetésének alapjan. A kdzpont vezeti a
tagkonyvtarak egyedi leltarkonyvét és a csoportos nyilvantartast. Egy db kdlcsonzo kartyat, és a raktari
katalogusépitéshez sziikséges kataldguscédulakat is kiild minden dokumentumhoz. A leltarozas a

3/1975 KM-PM egyiittes rendelet szerint torténik.

3.6. Leltarozas:

A kozségi konyvtar 3 évente végez teljes leltdrozast. A leltarozaskor adddo hianyt a teljes allomanyhoz
viszonyitva kell figyelembe venni. A leltarozaskor késziilt jegyzékonyvet meg kell kiildeni a Pest
Megyei Konyvtarnak €s a fenntartonak, melyek kozdsen dontenek a sziikséges intézkedésekrol (torlés,
alloméanyvédelem, fegyelmi, anyagi feleldsség stb).

Fenntart6i jogukndl fogva az Onkormanyzatok énalloan beszamoltathatjdk a konyvtarost munkajarol. A

beszamoltataskor a Pest Megyei konyvtar képviseldjét meg kell hivni.

V. Szervezeti felépités

Az intézmény a két szakfeladatat egy szervezetben, egy épiiletben latja el. A miikkodéshez sziikséges

statuszokat az dnkormanyzat biztositja.

4.1. Statuszok

konyvtar kozosségi haz

konyvtaros kozmiivelddési szakember |.

4.2. Az intézmény vezetdjének jogallasa, hataskore, feladatai
Az igazgatd magasabb vezetd beosztast alkalmazott. A munkakor betdltése palyazat Gtjan torténik.

Az intézményvezetot — a hatalyos jogszabalyok alapjan — a képviseld-testiilet nevezi ki, a megbizatas
hatarozott idére szol. Az igazgatd feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
igazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntartod

elott.
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Felelos:

e Az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért;

e Az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e atervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért;

e a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek 0sszhangjaért,

e az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

e az Intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetési
(monitoring) rendszerének mitkodéséért;

e abelsd kontrollkdrnyezet kialakitasaért;

e akozmivelddési szakmai munkéaért;

e a kozmivelddési és egyéb munkavégzés egészséges €s biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért;

e astatisztikai adatszolgaltatasért,

e akotelezden kozzéteendd adatok internetes, honlapon, digitalis formaban, barki szamara
hozzaférhetové tételéért, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e ajogszabaly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

e Egyszemélyi felelds vezetd, a jogszabalyok, a fenntartd szerv eldirasai, €s az intézményi
szabalyzatok alapjan egyéni feleldsséggel dont az intézményt érintd kérdésekben

e Képviseli az intézmeényt

o FElkésziti és eldterjeszti az intézmény munkatervét, koltségvetését, beszamoloit, jelentéseit

e Meghatdrozza az intézmény szakmai és szervezeti iranyait, 6sszehangolja a munkatervet és
koltségvetést

e Meghatarozza az intézmény munkarendjét, dolgozdinak munkakorét, megalkotja a belsd
szabalyzatokat

e Meghatarozza a munkabeosztast, ligyeleti rendet,

e Kapcsolatot tart a kozségi, megyei és orszadgos vezetd szervekkel, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel és civil szervezetekkel

e Szakmai (k6zmiivelddési) feladatkort lat el

13



Pilisszentkereszti Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Felelds a tartalmi munka fejlesztéséért, a szervezeti rend betartasaért, a gazdalkodasért, a
miikodési dokumentumok elkészitésért
e FelelOs a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok betartasaért, betarttatasaért, a gazdalkodas
szabalyszerliségéért, a tarsadalmi tulajdon védelméért.
A Ko6zosségi Hazban allando helyettese nincs, helyettesitése nincs megoldva!!!
Szakmai (kdzmiivelddési) feladatkSrok:

e azintézmény alapfeladatainak és az alapfeladatok k6z¢é nem tartozo tevékenység ellatasa
e tartalmi-modszertani-szervezési feladatok

e szakmai, tartalmi szinvonal biztositisa

e munkakapcsolatok kiépitése, fenntartasa, apolasa

e alakossag igényeinek kozvetitése, feldolgozasa, javaslatok kidolgozasa

e helyi és tadgabb szakmai kapcsolatok apolédsa

o cgyiittmiikodés a telepiilés intézményeivel, tarsadalmi szervezeteivel, civil kozdsségeivel
o reklamtevékenység, kozonségszervezes

e azintézmény programjainak tervezése

o  kozségi rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

e munkaterv, koltségvetés Osszeallitasa

e nemzetkozi kapcsolatok apolasa

e hagyomdanyos kulturélis értékek megdrzése

o ¢rtékhordozd kozosségek erdsitése

o felndttképzési formak biztositasa

o szakkorok, klubok, tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa

e egyiittesek, egyesiiletek koordinalasa

e miivészet és amatdérmiivészet teriileteinek gondozasa

4.3. Az intézmény dolgozéinak jogallasa, feladata, hataskore

Az intézmény dolgozéi munkavallalok, az SZMSZ és az altala megjeldlt jogszabalyok, a Munka
Torvénykonyve, az iranyadd agazati jogszabalyok, az egyéni munkakori leirasban foglaltak és a
munkaltatd eseti utasitasai szerint latjak el feladatukat. A munkakdri leirasok az ellatando

tevékenységet taglaljak. A munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
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4.4. Konyvtaros

Az SZMSZ-ben és az intézmény munkatervében a konyvtarra meghatarozott tevékenységi kort

onalldan latja el. Felelds az adott teriilet teljes tevékenységéért. Kialakitja a miikodés rendjét,

elkésziti a konyvtar szakmai beszamoloéit, éves munkatervét. Az intézményvezetd tavollétében

teljes feleldsséggel biztositja az intézmény zavartalan mikodését.

4.5. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendje

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

munkaviszony létesitése és megsziintetése

MT. 46.§ szerinti kotelezd tdjékoztatas

munkakdri leiras meghatarozasa

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas

kinevezés ko6zos megegyezéssel torténd modositasa

a munkaiddt érintd munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,
munkaviszonybo6l szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasa

mindsités

cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés

dontés az adhato kereset-kiegészitésrol

jutalmazas

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezeés

dontés tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrol

tanulmanyi szerzodés kotése

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

munkaidékereten beliili munkaid6-beosztas meghatarozasa, helyettesités.

V. Az intézmény miikodésének rendje

5.1. A belsé iranyitas eszkozei, forumai

5.1.1. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkatarsi értekezletek feladata:

munkarend és program megbeszélés

az el6z6 1doszak munkajanak értékelése

15



Pilisszentkereszti Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- javaslatok megtargyalasa

- hataridds feladatok megbeszélése.

Az igazgato6:
- tajékoztatast ad az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet dontési jogkore:
- az SZMSZ szabalyzatanak és modositdsanak elfogadésa,

- az Intézmény éves munka- és szolgaltatasi tervének elfogadésa.

Az intézmény éves munkatervet készit. Ez alapjan késziil a havi, és a heti program, melynek

elkészitésében a munkatarsakon kiviil kikérik a hazat rendszeresen hasznalok véleményét is.

5.2. Szakmai munka ellenérzésének célja, rendje

A szakmai munka bels6 ellenérzésének legfontosabb feladata az Intézményben foly6 kdzmiivelddési
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a kozmiivelodési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo

eszkozoket felujitani, ill. boviteni.

5.2.1. Az igazgato ellendrzési tevékenysége
Kozvetleniil ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szakemberek szakmai munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
- beszamoltatas, célvizsgalat. A beszamoltatas lehet kozvetlen, szoban és irasban.
A belsé iranyitas irasos eszkoze lehet az igazgatdi utasitas, hatarozat, korlevél, feljegyzés, a
miikodéssel kapcsolatos fontosabb feladatokrol, kérdésekrdl, idészerti teenddkrél, melyeket

sorszammal kell ellatni.

5.3. Az Intézmény létesitményének és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval és zaszloval kell ellatni.

Az intézmény helyiségeit rendeltetésszeriien kell hasznalni. Az 6nkormanyzat altal az Intézmény
szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo,
id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége
alaptevékenységnek mindsiil. A terembérleti dijakat az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasi rendelete

szabalyozza.
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5.4. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozo csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd Ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét Kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Elsésorban olyan hirdetés engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értéket
kozvetit:

- a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,

- tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erosit,

- a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat erdsiti,

- az egészséges ¢életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a
valasztasi torvénynek megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé tdjékoztatok
kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

V1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

6.1. Alapveté kotelezettségek
- Az intézmény a munkavallaloit hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatja, melyeket a

MT-ben rogzitettek szerint kell elkésziteni.
- Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszonyt is létesithet. A szerz6désben a
személyes adatokon kiviil rogziteni kell @ munkavégzés tartalmat, idétartamat, az érte jaro dij

Osszegét.

- Az intézmény a lakossagi igénynek, a kiilonbozd kozosségek igényeinek megfelelden, a
programokhoz igazodva - a rendelkezésre allo személyi allomany 1étszamat figyelembe véve -
tart nyitva. A hétvégi és a nyitvatartasi idon kiviil rendezend6 Gsszejoveteleket, programokat
legalabb két héttel eldre jelezve tudja fogadni.

- A nyitvatartdsi idon kiviil szervezett rendezvények esetén az intézmény dolgozoi ligyeletet
latnak el, amennyiben lehetséges a heti 40 oras, idokeretben. Ha ez nem lehetséges, akkor
elrendelt talmunka keretében. Ez esetben is gondoskodni kell arrol, hogy a heti két pihenénap

biztositva legyen, s ezek koziil havonta legalabb ketté szombat-vasarnapra essen.
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A munkavallalo koteles:
- a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;
- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol - a munkaltatd rendelkezésére allni,
- munkdjat személyesen, az altala elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6d szabalyok, utasitdsok és szokasok szerint végezni;
- a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani;

- munkatérsaival egyiittmiikodni.

6.1.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy az alkalmazott haladéktalanul
koteles a munkaidé-beosztas modositasanak sziikségességét, barmely akadalyoztatast,
keresOképtelenséget az igazgatd tudomasara hozni.

6.1.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakari feladatok
elvégzését. A munkaltatd jogosult és koteles az alkalmazott munkara képes allapotat ellendrizni, az
alkalmazott koteles az ellenérzésben kdzremiikddni, azt elésegiteni.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

6.1.4. Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kotelezettségszegéséért

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa MT.56¢.

A munkaviszonybo6l szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén a kinevezésben megallapitott,
a kotelezettségszegés stulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhat6. A mar fennalld
munkaviszony e tekintetben modosithato, kiegészithetd.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra
jutasatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétél szamitott egy éven beliil lehet

gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

6.2. A munka- és pihen6id6
Az intézményben foglalkozatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a munkaltatd

ennél rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében- is megallapodhat az alkalmazottal. Az

alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melybdl napra készen megallapithatonak kell lennie a teljesitett
és rendkiviili munkaidd kezd6 és befejez6é idopontjanak is. Az alkalmazottak munka- és pihendidejét
az intézmény nyitva tartasi idejéhez igazitva a vezet6 hatarozza meg, melyet legalabb két hétre elore
kozol. A szabadsagok, vagy egyéb tavollétek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az igazgatd
hatarozza meg. A munkavallalok az intézményben, vagy az igazgatd altal elrendelt egyéb helyen

munkaval toltott id6t a naprakészen vezetett jelenléti iven kotelesek feltiintetni.
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6.3. A Szabadsag
Az alkalmazott alap és potszabadsagarol a Mt. 116-117. § rendelkezik. A munkavallalokat megilletd

szabadsag kiadasa éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsag engedélyezésére az

igazgato jogosult. A dolgozdkat megilleté szabadsagrol éves nyilvantartast kell vezetni.

6.4. A munkavallalé kartéritési felelossége
A munkavallald a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékti €s értékii hasznalati

targyakat (értékeket), csak az igazgatd engedélyével vihet be a munkahelyre.
Az Intézmény tulajdonaban 1évé eszk6z (pl. szamitogép, audiovizualis eszkozok...) kivitelére az
igazgato irasos engedélyével keriilhet sor. Az Intézmény valamennyi munkavallalja felelés a

berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok megovasaért.

6.5. Képviseleti és alairasi jogok, iigyiratkezelés
A képviseleti és az alairasi jogot az igazgatd gyakorolja. Az igazgat6 egyedi esetekben a

képviseleti jogat masra is atruhazhatja.

Alairassal kell ellatni az intézménybdl kikiildott iratokat. Az intézmény beérkez6 iratait és kikiildott
hivatalos tigyiratainak masodpéldanyait be kell vezetni a nyilvantartdo konyvbe, iktatoszammal Kkell
ellatni, és elintézés utan irattarba kell helyezni. Az elektronikus uton elkiildott iratokrdl is masolatot
kell késziteni, azokat hitelesiteni, és elhelyezni az irattarban. Az iratok selejtezésével, levéltarba
helyezésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak figyelembe vételével kell eljarni.
Az intézmény postdjat a vezetd, vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott dolgozd

bontja, kivéve a névre szolo leveleket.

VII. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa

7.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az Intézmény vezetdje a kozmiivelodési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 6téves idészakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott naptari
évre beiskolazasi tervet készit. A képzési tervet az Intézményvezet6 sziikség szerint feliilvizsgalhatja

¢és modosithatja. A modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.

7.2. Tanulmanyi szerzédés

Tanulményi szerzdédés megkotésével a munkaltatd a munkaerd-gazdalkodasi szempontbol
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranyu tovabbképzés keretében tanulokat,
hallgatokat, a kozmiivelddési szakembereket 6tévenként szervezett képzésben, valamint az
intézményben hasznosithatd képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili képzésben

tamogatja.
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A tanulmanyi szerzédésben a munkaltato:

mentesitést ad a munkavégzés alol

a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére,
vizsgaként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett tanulmanyi
szabadsag)

diplomamunka elkészitéséhez 5 munkanapra.

Az alkalmazott kéotelezi magat, hogy:

a tanulmanyi szerz6dés szerinti tanulmanyokat folytatja,
a képzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idén — de legfeljebb 5 éven

keresztiil — munkaviszonyét felmondassal nem szlinteti meg.

Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely

munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaidé-beosztasat a tanfolyamon vald részvételhez

kell igazitani.

VIII. A Pilisszentkereszti Kozosségi Haz és Konyvtar kapcsolatai

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn. Az intézmény a sikeres tevékenység

érdekében rendszeresen egyiittmiikodik:

Pilisszentkereszt kozség Onkorményzatanak képvisel6-testiiletével,

a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzattal,

a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,

a Polgarmesteri Hivatallal,

a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott, az intézmény munkéjaval 6sszefliggd szakteriiletek
lletékeseivel,

az oktatasi intézményekkel,

a civil szervezetekkel,

a gazdasagi egységekkel,

a kornyezd telepiilések miivelddési intézményeivel,

a kistérségi, a megyei, a regionalis, az orszagos hataskorii kozmiivelddési intézményekkel,
szakmai szervezetekkel,

az egyhazakkal,

a tomegkommunikacios intézményekkel.

Az egész Intézményt érint6 ligyekben torténd kapcsolattartas az Igazgato feladata.
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IX. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Az intézmény éves
munkatervét és koltségvetését a képviselo-testiilet hagyja jova. Az intézmény a szakmai munkarol
¢vente, a gazdalkodas helyzetérdl a testiilet altal meghatarozott idok6zonként beszamol.
A fenntarté a pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatalt jelolte
ki, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervet. A két szerv kozotti
munkamegosztast a képvisel6-testiilet 8 munkamegosztasi megallapodasban szabalyozza. mely
rogziti:

e a gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény feladatait a miivel6dési hazzal kapcsolatban,

e az elbiranyzatok felhasznalasaval, modositasaval kapcsolatos tudnivalokat,

e apénzkezelés szabalyait,

e akiadasok teljesitésével és a bevételek beszedésével kapcsolatos teenddket,

e konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos informaciokat,

informdcio- és adatszolgéltatas rendjét, nyilvantartasok vezetését,
e az intézményi vagyon mikddtetésének rendjét,
e abels6 kontrollrendszer, valamint a belsé ellenérzés rendjét. Az alaptevékenység ellatasanak

bevételi forrasai:

a népességhez kotott allami normativa

a fenntart6 altal nyqjtott finanszirozas

sajat mitkddési bevétel

szakmai miikodésre atvett palyazati pénzeszk6zok

egyéb tamogatasi formak

X. Intézmény védelme

10.1. Ové, védé elbirasok

Minden alkalmazottnak meg kell ismernie az Intézmény Munka- ¢és Tiizvédelmi Szabalyzatat, valamint
a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adni az Intézmény hasznaloi

szamara.

10.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriillmény

felmertilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
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Ilyen esemény pl.:

- baleset

- tliz

- illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely rendkiviili esemény.
Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartdzkodok testi

épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évokkel el kell hagyni.

Xl. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2021. jalius 13. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény

korabban jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Pilisszentkereszt, 2021. julius 12.

Peller Marton Nyitrai Marta Zsuzsanna
polgarmester intézményvezeto

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Pilisszentkereszt Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

a 36/2021. (VI1.12.) hatarozataval jovahagyta.

Pilisszentkereszt, 2021. julius 12.

Peller Marton Nyitrai Marta Zsuzsanna
polgarmester intézményvezetod
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2.szamu melléklet:

Onkéltségszamitas és bérbeadas szabalyzata

1. Bérbeadés célja

A szabad kapacitas jobb kihasznalasa érdekében a K6zosségi Haz kiegészitd tevékenységként termeit,
eszkozeit bérbe adja.

Az intézmény helyiségeit egyrészt kozmiivelddési (kulturalis és oktatasi), masrészt az intézményi
feladatok k6z¢é nem sorolhato (kereskedelmi, tizleti, irodai, egyéb) tevékenység céljara, egy-egy orara,
alkalomra vagy tartds hasznalatra adja bérbe.

2. Bérleti dij meghatarozésa

A bérleti dijak meghatarozasanal az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

-Tart6s hasznalatra, rendszeresen vagy alkalomszertien torténik-e a bérbevétel?

-Milyen jellegli tevékenységet (szorakoztatd rendezvényt, tanfolyamot, el6adast, értekezletet, politikai
célu osszejovetelt, kereskedelmi, lizleti, egyéb tevékenységet) kivan a bérbevevo folytatni?

-Milyen nagysagu helyiséget vesz a bérbevevo igénybe?

-A bérleti dijak megallapitasdnal mindenkor figyelembe kell venni a Ko6zdsségi Haz éves
koltségvetését, ezen beliil a szolgaltatdsokkal jard kiaddsokat, az energiakoltségeket, a karbantartasra és
felujitasara forditott kifizetéseket, a takaritasra kifizetett személyi juttatdsokat, az ligyelet biztositasaval
jaré koltségeket.

-Az intézmény a fenti koltségek alapjan kiszamitja az egy m?-re és egy orara vonatkozé alapdijat, amit
az intézmény az alaptevékenységébe sorolhatd tevékenység (kulturalis és oktatasi célu igénybevétel)
soran alkalmaz.

-Amennyiben a bérbevevo a kozmiivelddés kdrébe nem sorolhatd tevékenységre kivanja a helyiséget
bérbe venni, akkor a megallapitott alapdij tobbszorose is alkalmazhato.

-A Koz0sségi Haz a fenti szempontok alapjan, terembérleti dijait a tevékenységek, és a bérbeadéasra
kertil6 termek megnevezésével dijszabasaban rogziti, mely a képviseld-testiilet jovahagyasaval valik
hatalyossa.

-A bérleti dijak ora-, alkalmi, havidij formdjaban, indokolt esetben kiilon megegyezés alapjan bevétel
aranyosan keriilnek megallapitasra.

-Az intézmény vezetdje a terembérleti dijakat évente a koltségvetés készitésénél feliilvizsgalja, sziikség
esetén — altalaban az inflacid mértékének megfeleld — emelésre tesz javaslatot.

3. Bérleti szerzodés

-Az intézmény koteles - fliggetleniil attél, hogy milyen formaban és modon adja bérbe helyiségeit — a
bérbevevivel bérleti szerzodést kotni.

-A bérleti szerzodésnek mindenkor tartalmaznia kell a bérbeado és bérbevevo nevét és cimét, a
bérbeadas idOpontjat, idétartamat, a bérbe adott helyiség megnevezését €s annak bérleti dijat.

-A helyiségek bérleti dija magéaban foglalja a teremhez tartozo6 technikai eszkdzok és butorok (asztal,
sz€k) hasznalatat is.

-Ezek épiileten kiviili igénybevétele esetén a bérbeadas kiillon megallapodas targyat képezi.
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3. szamu melléklet

Hazirend

- A Ko6zosségi Haz és Konyvtar (tovabbiakban K6zosségi Haz) helységeiben tartozkodni kiskoruaknak
csak feliigyelettel lehet (klubvezetd, tanar, felnott kisérd stb.).

- A Kozosségi Haz helységeit beteg, ldzas ember nem veheti igénybe.

- Haszndlat utdn az intézmény helységeit fogadd allapotba kérjiik visszarendezni (pl. székek, asztalok
visszapakolasa stb.).

- Kérjiik, a helységek hasznélatanak befejezését kdvetden kapcsoljak le a villanyt (mosdok, nagyterem,
Olvasoterem).

- A K6z06sségi Hazba hozott targyakeért és értékekért (pénztarca, ékszerek, mobiltelefon stb.) felelosséget
nem vallalunk.

- Az intézmény helyiségeiben a dohanyzas tilos. Dohanyzasra kijelolt hely az udvaron, a be-jarati ajto
elott.

- A Ko6z6sségi Haz rendezvényein ittas ember nem vehet részt, és az eseménybdl (linnepség, klub stb.)
kizarhato.

- A Kozosségi Haz eseményein kérjiik a mobiltelefonok kikapcsolasat.

- A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét kérjiik, az {innepi
megemlekezések alatt kertiljék a hangos beszédet, nevetgélést.

- Az intézmény hangtechnikai berendezései csak a vezetd engedélyével vehetdk igénybe.

Hasznalat utdn gondoskodni kell aramtalanitasukrol.

- A telefont csak a Kozosségi Haz dolgozoi vehetik igénybe. A telefon hasznalatara csak a K6zosségi

Héz vezetdje adhat engedélyt.

- Az emeleti rész (konyvtarhelyiségek nyitva tartasi idon kiviil) csak engedéllyel vehetd igénybe. A
helyiséget hasznalo koteles a Haz vezetdjének vagy megbizott vezetdjének jelezni, hogy mindenki lejott
az emeletrdl, és a helyiség zarhato.

- Aki a Ko6zosségi Haz berendezéseit, targyait megrongalja vagy tonkreteszi, koteles az altala okozott
kart megtériteni. Kiskora esetében a felelosség a gondviseldé.

-A konyvtar helységeiben nyitva tartas alatt csendet kériink.
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4. szamu melléklet

A konyvtar hasznalati szabalyzata

A konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja. E
szabalyokat a hasznaldval ismertetni kell:
A kolesonzés kivételével a konyvtar szolgéltatdsai ingyenesek, azokat barki beiratkozas nélkiil

igénybe veheti.

Beiratkozas:
1. A beiratkozéasnal a személyi adatok igazolésa sziikséges (Személyi igazolvany vagy utlevél)
2. Kiskortiaknal a sziil6k vagy eltartok jotallasa sziikséges személyi adataik igazolasaval.
3. Konyvtari tag lehet, aki allando vagy ideiglenes lakcimmel rendelkezik Pilisszentkereszten ill. a
kozségben, dolgozik vagy tanul
A beiratkozasi dij egy naptari évre 2008. év junius1-tol:
Feln6tteknek: 600 Ft/év,
Diakoknak, sorkatonaknak, nyugdijasoknak, €és rokkantaknak: 300 Ft/év,
A 70 év felettieknek (1997. CXL.sz.tv.), pedagdgusoknak (1993. LXXIX.sz. tv. szerint) és

konyvtarosoknak ingyenes.

A kolcsonzés és helyben olvasas:

1. Dokumentumot csak a targyévre beiratkozott olvasd kolcsondzhet olvasodjegye
felmutatasaval.
2. A konyvlar kdlcsonzési rendszere:

A "kolesonzés tasakos, konyvkartyds rendszerrel torténik. (Folyamatban van a szamitogépes
kolesonzés) Az olvasoi tasak rdgziti az olvasd azonositoi adatait - név, sziiletési idd, hely, lakcim,

szig. sz., anyja neve €s statisztikai nyilvantartas céljabol a foglalkozas.
A tasakokat a lejarati datum szerint taroljuk. Az olvasojegyen a lejarat napjat és a dokumentumok

szamat tartjuk nyilvan. A kolcsonzés igény szerint egy alkalommal meghosszabbithato, ha

1idékozben a dokumentumot mas olvas6 nem kérte, ill. nem jegyeztette eld

A konyvtar olvaséi egyszerre maximum 6 konyvet €s ugyanennyi folyodiratot

kolcsonodzhetnek.

A konyveket egy honapra, a folyoiratokat két hétre lehet kikdlcsondzni. Egyéb
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dokumentumok (CD, kazetta stb.) kolcsonzési hatarideje egy hét. A konyvek
kolcsonzési hatarideje meghosszabbithatd, amig egy masik olvasé nem igényli a
kérdéses dokumentumot. A kézikonyvek nem kolcsondzhetok.

3. A kolcsonzési lejarta utan - két hét tiirelmi id6 elteltével - felszolitast kiild a
konyvtar. A hatarid6 utan visszahozott konyvekért az olvasé késedelmi dijat koteles
fizetni. A késedelmi dij 6sszegét nem befolyasolja a kolcsonzott kotetek szama

4, Az olvasé az elvesztett vagy megrongalt konyveket vagy ugyanolyan kiadasban és kifogastalan
mindségben beszerzi vagy a mindenkori beszerzési ar kétszeresét kell kifizetnie (beleértve az
esetleges fotokopias masolat készitésének koltségeit). A kdlcsonzési idd lejartatol a potlasig 100
Ft késedelmi dijat kell fizetni.
A késedelmi dij befizetésérdl az olvas6 nyugtat kap. A konyvtar erre a célra kiillon nyugta tombot
vezet.

5. A helyben haszndlat szabalyai:
Az olvasoteremben elhelyezett kézikonyvtari dllomany csak helyben hasznalhato. A lexikonok,
mivészeti, helyismereti, helytorténeti allomany a konyvtar értékes gyiijteménye, ezért nem

kolesondzhetd. Helyben hasznalatat az olvasé kérésére biztositjuk.

Konyvtarkozi kolcsonzés és elojegyzés:

Amennyiben az olvasé olyan nyomtatott dokumentumot igényel, ami nincs meg a konyvtarban, azt
indokolt esetben (pl. szakkonyvek, tovabbképzéshez sziikséges irodalom stb.) konyvtarkozi kdlcsonzeés
utjan biztositjuk. A konyvtarkozi kolesonzés tjan biztositott dokumentum elvesztése, megrongalésa,
hataridé utani vissza hozatala esetén a kdlcsonado konyvtar dijtételei érvényesek. Konyvtarkozi
kolcsonzés esetén a felmeriild postakoltséget a kdlcsonzést kérd olvasonak kell vallalnia.

Az olvaso kérésére a kolcsonzésben kint 1évé dokumentumokat eldjegyezziik. Az eldjegyzett
dokumentum beérkezésekor az olvasot irdsban vagy telefonon értesitjiik, s a dokumentumot részére egy

hétig félretessziik. Az elgjegyzésekrdl név és datum szerinti nyilvantartast vezetiink.

Altalanos hasznalati szabalyok:
1. A konyvtari dokumentumokat mindenki koteles megdvni, és sériilését, elvesztését bejelenteni. A
konyvtari  dokumentumokba  firkalni, jegyzetelni, szoveget alahuzni szigoruan tilos. A

dokumentumokbol mellékletet kiemelni nem szabad.

A kolesonzott dokumentumot vissza nem szolgalo, ill. az elveszett, megrongélt dokumentum arat meg
nem téritd olvasdé nem hosszabbithatja meg konyvtari tagsagat addig, amig tartozasat nem rendezi. A
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konyvtari szabalyokat meg szegd olvasotdi a konyvtar a kolesonzés jogat idélegesen vagy teljesen

megvonhatja.

3. A CXL. tv. értelmében a konyvtar hasznalati szabalyzatanak modositasara a konyvtar hasznaloi, az
olvasok javaslatot tehetnek.

4. A Konyvtar és az Olvaso helységeiben csendet kériink konyvtari nyitva tartas alatt.

5. Kérjiik az olvasokat, jelezzék, ha kikdlcsonzéskor azt észlelik, hogy a kdlcsonzendé dokumentumot

mar mas megrongalta.
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5. szamu melléklet

A Kozosségi Haz és Konyvtar vezetojének munkakori leirasa

Munkakor: Kozosségi Haz és Konyvtar Igazgatd

Munkahely: Kozosségi Haz és Konyvtar
Pilisszentkereszt, Forras u. 7/F

Munkaltaté: Pilisszentkereszt Kozség Onkormanyzata
2098 Pilisszentkereszt, F6 ut 12.

Egyéb munkaltatéi jog: polgarmester
Munkaidé: heti 40 ora

Fébb feladatok:
1. K6zdsségi rendezvények szervezése (miisorok szervezése), lebonyolitasa
2. Konyvtari szolgaltatas biztositasa

3. Kulturalis programok szervezése
4. Altalanos feladatok

Részletes feladatok:

Tevékenységét a polgarmester iranymutatasa figyelembevételével onalloan végzi.

1.

- A kozségben megrendezésre keriil kulturdlis rendezvények, nemzeti iinnepek megszervezése és
lebonyolitdsa. Megtervezi a rendezvények megvaldsitasanak szakmai és pénziigyi feltételeit. Az
elszdmolast legkésobb a rendezvényt kovetd 15. napon beliil rendezi a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
eléadgjaval.

- Osszeallitja az {innepség pontos és részletes forgatokdnyvét — egyeztet a fenntartoval.

- Felkéri a szereploket a kozremiikddésre.

- Osszedllitja a protokoll névsort, elkiildi a résziikre a meghivot.

- Elokésziti az esetleges fogadast.

- Levezeti az linnepséget.

2.

- Feltigyeli az alapvet6 konyvtari szolgaltatast a KSZR-ben foglaltak szerint.

- Feliigyeli a konyvallomany dokumentalasat (nyilvantartas, leltarozas, statisztikai adatszolgaltatas).

- Konyvtar vagyonanak védelme.
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3.

- Hagyomanydrz6 programok megszervezése ¢és lebonyolitasa.

- K6z0sségi haz keretén beliil miikodo klubok és szakkorok miikodésének biztositasa.

- A lakossag muivelddési, szorakozasi igényeinek felmérése, lehetdség szerint rendezvények, programok
megszervezése. (képzomiivészeti, zenei, irodalmi, bali, csaladi, természetgyogyasz, stb.)

- Kulturalis informéciokat szolgaltat (hirdetd, helyi Gjsag).

- Térségi kulturalis kapcsolatot tart fenn a szomszédos teleptilésekkel.

- Kapcsolatot tart a sport és kozmiivelddés terén a kdzségben mitkddo civil szervezetekkel.

- Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az oktatédsi intézményekkel, kdlcsondsen segitik egymast a kulturalis
feladatok ellatasaban.

- Kapcsolatot tart a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, segiti annak kulturalis tevékenységét.

4.

- Munkahelyi rendezvények (konferencidk, work shopok) szervezése és lebonyolitasa.

- Hazai szakmai projektek tervezése és menedzselése.

- Részvétel nemzetkozi szakmai projektekben (esetlegesen egyiittmiikddve testvérkozségeinkkel).

- Elkésziti ¢s feliigyeli a Kozosségi haz hazirendjét.

- Felel6s az intézmény héazirendjének, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért és betartatdsaért.

- Felelds munkateriiletén az érvényes jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

- Felelds az intézmény szakmai tekintélyének megdrzéséért, fejlesztéséért.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, arr6l munkaltatojat folyamatosan informalja, és részt vesz
a palyazatok elkészitésében.

- Eves munkatervét a targyév december 15-ig elkésziti és a polgarmesterrel beterjeszti a képviselStestiilet
elé.

- Végzi a Kozosségi haz adminisztracids feladatait.

- Az dnkormanyzat képviselotestiiletével torténd egyiittmitkodés, a képviselOtestiilet dontését eldsegitd
szakmai eldterjesztések, dokumentaciok készitése.

- Részt vesz az intézmény épiiletében 1évo eszk6zok leltarozasaban.

- Végzi a termek bérletével kapcsolatos feladatokat.

- Feltigyeli és iranyitja a takaritond munkajat.

- A red bizott leltari targyakért a munkajogban meghatarozott felelsséggel tartozik.

A fentieken tilmenden koteles ellatni azokat a feladatokat, mellyel a polgarmester, vagy az
Onkormanyzat képviselé-testiilete megbizza.

Pilisszentkereszt, 2020. november 2.

Peller Marton Nyitrai Marta Zsuzsanna
polgarmester Ko6z6sségi haz igazgatod

Jelen munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat elfogadom, €s magamra nézve kotelezd
érvénytinek tartom.

Nyitrai Marta Zsuzsanna
Ko6zosségi haz igazgatd
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5/1. szamu melléklet

A Kozosségi Haz és Konyvtar konyvtaros munkakori leirasa
Munkakoér: segéd konyvtaros

Munkahely: Kozosségi Haz és Konyvtar
Pilisszentkereszt, Forras u. 7/F

Munkaltaté: Pilisszentkereszt Kdzség Onkorméanyzata
2098 Pilisszentkereszt, Fo 0t 12.

Egyéb munkaltatéi jog: K6zosségi Haz és Konyvtar igazgato
Munkaidé: heti 40 o6ra
Jogai és kotelezettségei:

- 20 ora kdlcsonzés nyitva tarts
- kdnyvtari feldolgozé munka
- kdzremiikddés a kozmiivelddési feladatok ellatasaban

Fo feladatai:

- a gyljteményt €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megtelelden alakitja,

- 4llomanyat a szolgaltato Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar segitségével folyamatosan fejleszti,
megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- a szolgaltatd konyvtar altal gyarapitott és feldolgozott konyveket, audiovizualis dokumentumokat
tételesen atveszi, az alairt listakat 6sszegy(jti és megorzi,

- a szolgaltato Megyei Konyvtarnak a beszerzésre javasolt dokumentumokrol, a telepiilésen pedig az 0
szerzeményekrol nyljt rendszeres tdjékoztatast,

- a dokumentumokat a konyvtari szakmai el6irasoknak megfeleléen helyezi el, gondoskodik a raktari
rendrdl és annak megtartasarol,

- a helyi jelentdséggel bird konyvek, periodikdk esetében javaslatot tesz a szolgaltaté konyvtarnak azok
kottetésére, javitasara,

- a szolgaltatd Megyei Konyvtar munkatarsainak javaslatai alapjan elvégzi a fizikailag rongaldodott,
tartalmilag elavult dokumentumok kivonését az alloméanybdl,

- aterjeszt6tdl kozvetleniil a konyvtari szolgaltatd helyre kertil6 hetilapokrdl, folyodiratokrol nyilvantartéast
vezet

- a fenntart6 altal meghatarozott heti rendszerességgel nyitva tart,

- végzi a kolcsonzési tevékenységet, vezeti a konyvtar hasznalatdval kapcsolatos dokumentumokat
(beiratkozasi napld, munkanaplo), felel a kdlcsonzési nyilvantartdsok pontossagéaért,

- kdnyvtarkozi kolesonzést nyljt és kdzvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait,

- a forgalmi adatokrdol minden év végén statisztikat szolgaltat a Megyei Konyvtarnak.
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Egyéb:

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, szervezi a konyvtari szolgaltatd hely kozonségkapcesolatait,

- a hasznalo6i igények ismeretében javaslatokat fogalmaz meg a konyvtar miikodési feltételeinek, tartalmi
munkdjanak fejlesztésére,

- lehetdség szerint részt vesz a Megyei Konyvtar szakmai tovabbképzésein, tanfolyamain.

- ezenkivil részt vesz a kozmiivelddési feladatok ellatasaban

A szolgéltatd helyen foglalkoztatott dolgoz6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. Felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, az eszkdzok, konyvek, dokumentumok megdvasaért.

A helyettesités rendje:

A munkavallalé helyettesitése kizarolag a fenntartd6 Onkormanyzat utasitasara, az altala megbizott
személy altal torténhet.

Pilisszentkereszt, 2021. julius 12.

Nyitrai Marta Zsuzsanna Hrncesarné Fekete Anett
Ko6z6sségi haz igazgato segédkonyvtaros

Jelen munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat elfogadom, és magamra nézve kotelezd
érvénytinek tartom.

Hrncsarné Fekete Anett
segédkonyvtaros
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6. szamu melléklet

Kulcshasznalati szabalyzat

1. A Kozosségi Haz és Konyvtar
A Kozosségi Haz és Konyvtar kulcsait csak az arra jogosultak hasznalhatjak.
A kulcsokbol 1 db megtalalhatéd a Polgarmesteri Hivatalban rendkiviili esetre (tiiz stb.).

A vezetd tavollétében a kulcsokat hasznalni csak a polgarmester engedélyével lehet.

A kulcsok hasznalatara jogosult:
o Koz0sségi Haz vezetdje
e Takaritond
e [ntézményvezetd
A kulcshasznélati joggal rendelkezOk kotelesek a haszndalat befejezését kovetden a K6zosségi Héazat
bezarni, ha mar senki nem tartdzkodik az épiiletben.
Atmenetileg kulcsot kaphat az (pl. az épiiletben tartosan termet bérlék, akivel err8l a Kozosségi haz

vezetdje Kulcshasznalati megallapodast kot.

32



Pilisszentkereszti Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

7.szamu melléklet

Kulcshasznalati megallapodas

Mely 1étrejott a K6z0ss€gi HAZ VEZEIGJE €S ....vvivviiiiiiiiiiiiiiieiieieee s .

CIMI i ". (tovabbiakban

kulcshasznald) kozott. A megallapodas targya szerint a kulcshasznald tevékenységének
(klubfoglalkozas, rendezvény stb.) folytatasahoz hasznalatba veheti a nagytermet, és ehhez hasznalhatja
a részére atadott bejarati ajtokulcsot.

A hasznalat sordn ra és a tevékenység résztvevoire is vonatkoznak a Hazirend szabalyai. A hasznalatot
kovetden koteles meggydzOdni a kulcshasznald, hogy az éltala hasznalt helységek ablakait és a bejarati
ajtot bezarta. A Ko6zosségi hazban a kulcshasznald tevékenységi ideje alatt bekovetkezd eldre nem latott
eseményekért (baleset, lopas, rongalas stb.) a kulcshasznal6 vallalja a feleldsséget.

A kulcshasznal6 koteles visszaadni a kulcsot, ha a tevékenység megsziinik, vagy a Haz vezetdje erre
felszolitja.

A Kulcshasznalati megallapodéast megismertem, magamra nézve kotelezének elfogadom.

Datum:

Kulcshasznalo Ko6zosségi Haz vezetd
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8. szamu melléklet

A belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

(1) Az Intézmény, mint a kozpénzek felhasznaldsadban részt vevo allamhdztartasi szervezet koteles
belsé ellenérzési rendszert miikddtetni abbol a célbol, hogy bizonyossagot nyujtson a kiépitett €s
miukodtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetden.

(2) Az Intézmény felett az iranyitoi jogkdrt gyakorld Pilisszentkereszt Onkormanyzat képviseletében
a jegyzO kiilsd szolgaltatoval kotott megéllapodas révén gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld belso ellendrzési kiépitésérdl és mitkodtetésérdl.

(3) A Dbelsé ellendrzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzések keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld és
hatékony miikodés érdekében.

4) Az Intézmény belsé kontrollrendszeréért az intézményvezetd felelds, aki koteles az Intézmény
minden szintjén érvényesiilo és megfeleld

a) kontrollkornyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informécios és kommunikacios rendszert és

e) monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni.

(5) A koltseégvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan az Intézményvezetd koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

e vilagos a szervezeti struktura,

e egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o 4tlathato a human eréforras kezelés.

Ennek érdekében az Intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) Az Intézményvezetd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellendrzési nyomvonalat,
amely az Intézmény miikodési folyamatainak szoveges €s tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza
kiilonosen a feleldsségi €és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellendrzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

(7) Az Intézményvezetd koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

(8) A belsd ellendrzéssel €s a belsd kontrollrendszer mitkddésével kapcsolatos szabalyok — a jegyz0 altal

torténd feladatellatas szervezése miatt — a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyvében
kertilnek megfogalmazasra.
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