Bartok Béla Miivelodési Haz, Konyvtar és Varosi Sportcsarnok

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény tOrvényes milkodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az intézmény alapitasi datuma: 1955.12.31.
Torzskonyvi bejegyzési datuma: 1983.05.01.
Az Alapit6 Okirat ddtuma, szdma: 65/2014 2014.03.27. nyilv.tart. szam: 44

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Acs Varos Onkormanyzata készitett el.

2.2. Eves munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara éves munkatervet készit.

Az éves munkaterv 0sszedllitasahoz javaslatot kér az intézményben mitk6do szervezetektdl,
kozosségektdl. A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell.

2.3. Egyéb dokumentumok
Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Bartok Béla Miivel6dési Haz, Konyvtar és Varosi Sportcsarnok

Az intézmény székhelye, cime: Zichy park 1. 2941 Acs
elérhetdségei: 06-34/385-043; abbmuvhaz@freemail.hu; www.acskonyvtar.hu



mailto:abbmuvhaz@freemail.hu

Az intézmény telephelvei:

Varosi Sportcsarnok - 2941 Acs, Igmandi u. 1.
elérhetdségei: 06-20/9504-506; acs.sportcsarnok@gmail.com
Pénzasasi Sportcsarnok — 2941 Acs, Ifjisag u. 1.
elérhetdségei: 06-20/9504-506; acs.sportcsarnok@gmail.com

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:

Acs Varos POLGARMESTERI HIVATALA

Adoszam: 16755644-1-11
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: ~ OTP Bank NyRt.

Bankszamlaszam: 11740078-16755644

Telefon: 34-385-043,
Telefax: 34-385-042
Internet honlap: www.acskonyvtar.hu

Az alapité megnevezése:

Acs Varos ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETE

Az intézmény miikodési teriilete:

Acs Varos

Az intézmény fenntartoja:

Acs Varos ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE

Az intézmény feliigveleti szerve:

Acs Varos ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE



4./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 0nallo jogi személy, melynek élén intézményvezetd all. Az intézményvezetdi allas
betdltésére az Onkormanyzat képviseld testiilete palyazatot ir ki. Az intézményvezetd felett a
kinevezés, felmentés jogat ¢s a fegyelmi jogkort képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi jogkort
a polgarmester gyakorolja. Az intézmény kozalkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

4.1. Gazdalkodas formaja

Intézmény feladat ellatdsahoz kapcsolddo funkcioja: Gazdalkodoé szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkore szakmailag onalléan mitkdddé helyi dnkorményzati
koltségvetési intézmény. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Acs Varos Polgarmesteri
Hivatala latja el, mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv. Megallapodast kot az intézmény
¢s a polgarmesteri hivatal a gazdalkodasi feladatok és a konyvelési, szamviteli feladatok
elvégzésére, a feleldsségvallalas rendjére az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XII.31.) szamu Kormany rendelet 9. § és 10. §-a alapjan. Alapfeladatai és az
intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatait Acs Varos Onkormanyzat Képviselétestiiletének
koltségvetési rendeletében biztositott eldirdnyzatbol latja el. Az eldiranyzatok felett részjogkorrel
rendelkezik.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatialya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozodira

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

Az SZMSZ modositasig hatalyos.



II. fejezet

AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hatdskordknek az intézmény dolgozoéi
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes
szervezeti egységeire, vezetore és dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzék meg.:

-az 1992. évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

-az 1997. évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 150/1992. X1.20 korményrendelet az 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a miivészeti, a
kozmiivel6dési, és a kozgyijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogallasaval
Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére

- 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez
sziikséges képesitési jogszabalyok.

- Acs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete rendelete a kozmiivel6désrol.

1.1 Az intézmény alaptevékenységei:

- 680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa ¢€s lizemeltetése

- 910123 Konyvtari szolgaltatasok

- 910502 Kozmiivelddési intézmények, kdzosségi szinterek miikodtetése
- 931102 Sportlétesitmények mitkddtetése €s fejlesztése

- 931301 Szabadiddsport- rekreacios sport — tevékenységek tamogatasa

1.2. Az intézmény kisegitd, kiegészito tevékenységei:

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, kozhasznl tarsasagnak, illetve
gazdasagi tarsasdgnak nem tagja.



I1I. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény telephelyei:
Miivel6dési Haz
Varosi Konyvtar
Viérosi Sportcsarnok
Pénzésasi Sportcsarnok
Kinizsi Sporttelep

/ Intézményvezet6 \
konyvtaros 2 {6 programszervezd megbizasi szerzoédésesek takaritd sportreferens
- kiscsoportok vezetdi 2 6 gondnok
- takarito

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
a.) Miivelodési Haz feladatai :

- ahelyi miivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitasa,

- az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, dnképz0, szakképzo tanfolyamok,
¢letmindséget ¢s €letesélyt javitod tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

- atelepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltarasa,
megismertetése,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése,

- az linnepek kultardjanak gondozasa, az ismeretszerzo, az amatodr alkoto, miivel6do
kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

- ahelyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése, a kiilonbozo kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak
segitese,

- aszabadid6 kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa, egyéb miivelddést
segitd lehetdségek biztositasa,

- helyiség biztositasa egyéb cégek, maganszemélyek,civil szervezetek részére /
tanfolyamok, vasarok, gytilések, bemutatok ... /



b.) A Varosi Konyvtar feladatai:
A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

» a fenntarto altal kiadott alapit6 okiratban €s a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢ teszi,

» gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és

szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miveltség

elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informaciodellatasat, a tudomanyos

kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat

szervez,

tudas-, informécio- €s kultirakozvetitd tevékenységével hozzéjarul az €életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve

szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskoruak altal is hasznalhatd, internet-

hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé

tevo, konnyen telepithetd és haszndlhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva

biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

kodzhasznl informécios szolgaltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

A\
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A konyvtar engedélyezett létszama: 1 £6
A konyvtar a nyilvanos konyvtarak jegyzékében szerepld, altalanos gylijtokori konyvtar.
A nyilvanos konyvtarra vonatkozo jogszabalyok:

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés ﬂnan521rozasarol

kozmuvelode5| szakmal tanacsado és szolgaltatd szerv és a mubirald szerv kijelolésérdl
12/2010. (11l. 11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij

adomanyozasarol
120/2014. (1V. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl
14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl
14/2011. (IV. 7.) NEEMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsdnzésért a szerz6t megilletd dij
megallapitasahoz és felosztasahoz szilkséges adatokrdél, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos kényvtarakrol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtarl Kuratorlumrol

és a kulturalls szakert0| nvilvantartas vezetésérdl



http://ki.oszk.hu/content/192010-iv-23-okm-rendelet-kultur-lis-szak-rt-i-tev-kenys-g-folytat-s-nak-felt-teleir-l-s-kul
http://ki.oszk.hu/content/192010-iv-23-okm-rendelet-kultur-lis-szak-rt-i-tev-kenys-g-folytat-s-nak-felt-teleir-l-s-kul
http://ki.oszk.hu/content/1651999-xi-19-kormr-az-orsz-gos-k-nyvt-ri-kurat-riumr-l
http://ki.oszk.hu/content/142011-iv-7-nefmi-rendelet-nyilv-nos-haszonk-lcs-nz-s-rt-szerz-t-megillet-d-j-meg-llap-t-s-h
http://ki.oszk.hu/content/142011-iv-7-nefmi-rendelet-nyilv-nos-haszonk-lcs-nz-s-rt-szerz-t-megillet-d-j-meg-llap-t-s-h
http://ki.oszk.hu/content/142011-iv-7-nefmi-rendelet-nyilv-nos-haszonk-lcs-nz-s-rt-szerz-t-megillet-d-j-meg-llap-t-s-h
http://ki.oszk.hu/content/142001-vii-5-nk-m-rendelet-k-nyvt-ri-szakfel-gyeletr-l
http://ki.oszk.hu/content/1202014-iv-8-korm-rendelet-nyilv-nos-k-nyvt-rak-jegyz-k-nek-vezet-s-r-l
http://ki.oszk.hu/content/122010-iii-11-okm-rendelet-min-s-tett-k-nyvt-r-c-m-s-k-nyvt-ri-min-s-gi-d-j-adom-nyoz-s-r-l
http://ki.oszk.hu/content/122010-iii-11-okm-rendelet-min-s-tett-k-nyvt-r-c-m-s-k-nyvt-ri-min-s-gi-d-j-adom-nyoz-s-r-l
http://ki.oszk.hu/content/12007-i9-korm-r-az-oktat-s-gyi-k-zvet-t-i-szolg-lat-k-nyvt-ri-int-zet-k-zm-vel-d-si-szakmai-
http://ki.oszk.hu/content/12007-i9-korm-r-az-oktat-s-gyi-k-zvet-t-i-szolg-lat-k-nyvt-ri-int-zet-k-zm-vel-d-si-szakmai-
http://ki.oszk.hu/content/12000-i-14-nk-m-rendelet-kultur-lis-szakemberek-szervezett-k-pz-si-rendszer-r-l-k-vetelm-nye
http://ki.oszk.hu/content/12000-i-14-nk-m-rendelet-kultur-lis-szakemberek-szervezett-k-pz-si-rendszer-r-l-k-vetelm-nye

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit meqilletd
kedvezményekrdl

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
k6zmlvel6désrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a

kdznevelési mtezmenyek nevhasznalatarol

yllvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl
3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl

(leltarozésarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasardl
30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos muzeum, az orszagos szakmuzeum, a
nemzeti kdnyvtar, az orszagos szakkdnyvtar és az allami egyetem kdnyvtaranak kiemelt

feladatairdl

4/2004. (II 20) NKOM rendelet a helyi nkormanyzatok kézm{iivel§dési és kdnyvtari
érdekeltségnovel§ tAmogatasardl

javak wsszaadasanak rendlerol

49/2012.(XI1.15) EMMI rendelet az Emberi Eréforrds Minisztere altal adomanyozhaté

elismerésekrél

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a muzeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei kdnyvtar eves munkatervehez szukseges szakmal mutatokrol

hasznosnasarol
66/2013. (1X. 23.) EMMI rendelet az emberi eréforrdsok miniszterének feladatkorét érinté

agazati honvédelmi feladatokrél
7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum eIIataS| Rendszerrol

. no
alamlnt a muzeahs intézmények szakmai tamogatasanak 2014. évi szabalyairdl

A konyvtar a kdzkonyvtari feladatok ellatasara vonatkozo eldirasok betartasaval a konyvtari
kozonség igényeinek lehetd legalaposabb kielégitését szolgalja. A konyvtari feladatokat a
konyvtaros végzi. A kdnyvtaros pénziigyekben €s szakmai tigyekben az intézményvezetdvel
konzultal.

Konyvtari tevékenység tipusainak alaptevékenységi besorolasa:

Allamhaztartasi szakagazat: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Korményzati funkcio:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

YVVYVYYYVY

Gyiijteménye: konyvek, folyoiratok, AV dokumentumok, CD, DVD, CD-ROM, hangoskonyvek,
nem hagyomanyos dokumentumok (részletezve a 2. sz. mellékletben)

A konyvtar a gylijteményét a lakossag altalanos tajékozddasahoz, miivelddéséhez, tanuldsdhoz,
az igényes szorakozashoz a nyitvatartasi idoben rendelkezésre bocsatja.


http://ki.oszk.hu/content/92014-ii-3-emmi-rendelet-k-nyvt-ri-s-k-zm-vel-d-si-rdekelts-gn-vel-t-mogat-s-valamint-muze-l
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http://ki.oszk.hu/content/492012xii15-emmi-rendelet-az-emberi-er-forr-s-minisztere-ltal-adom-nyozhat-elismer-sekr-l
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http://ki.oszk.hu/content/42004-ii-20-nk-m-rendelet-helyi-nkorm-nyzatok-k-zm-vel-d-si-s-k-nyvt-ri-rdekelts-gn-vel-t-mo
http://ki.oszk.hu/content/392013-v-31-emmi-rendelet-k-nyvt-rell-t-si-szolg-ltat-rendszer-m-k-d-s-r-l
http://ki.oszk.hu/content/302014-iv-10-emmi-rendelet-az-orsz-gos-m-zeum-az-orsz-gos-szakm-zeum-nemzeti-k-nyvt-r-az-ors
http://ki.oszk.hu/content/302014-iv-10-emmi-rendelet-az-orsz-gos-m-zeum-az-orsz-gos-szakm-zeum-nemzeti-k-nyvt-r-az-ors
http://ki.oszk.hu/content/302014-iv-10-emmi-rendelet-az-orsz-gos-m-zeum-az-orsz-gos-szakm-zeum-nemzeti-k-nyvt-r-az-ors
http://ki.oszk.hu/content/31975-viii17-km-pm-egy-ttes-rendelet-k-nyvt-ri-llom-ny-ellen-rz-s-r-l-lelt-roz-s-r-l-s-az-ll
http://ki.oszk.hu/content/31975-viii17-km-pm-egy-ttes-rendelet-k-nyvt-ri-llom-ny-ellen-rz-s-r-l-lelt-roz-s-r-l-s-az-ll
http://ki.oszk.hu/content/2771997-xii-22-korm-rendelet-pedag-gus-tov-bbk-pz-sr-l-pedag-gus-szakvizsg-r-l-valamint-tov-
http://ki.oszk.hu/content/2771997-xii-22-korm-rendelet-pedag-gus-tov-bbk-pz-sr-l-pedag-gus-szakvizsg-r-l-valamint-tov-
http://ki.oszk.hu/content/222005-vii18-nk-m-rendelet-muze-lis-k-nyvt-ri-dokumentumok-kezel-s-vel-s-nyilv-ntart-s-val-k
http://ki.oszk.hu/content/222005-vii18-nk-m-rendelet-muze-lis-k-nyvt-ri-dokumentumok-kezel-s-vel-s-nyilv-ntart-s-val-k
http://ki.oszk.hu/content/202012-viii-31-emmi-rendelet-nevel-si-oktat-si-int-zm-nyek-m-k-d-s-r-l-s-k-znevel-si-int-zm-
http://ki.oszk.hu/content/202012-viii-31-emmi-rendelet-nevel-si-oktat-si-int-zm-nyek-m-k-d-s-r-l-s-k-znevel-si-int-zm-
http://ki.oszk.hu/content/1997-vi-cxl-t-rv-ny-muze-lis-int-zm-nyekr-l-nyilv-nos-k-nyvt-ri-ell-t-sr-l-s-k-zm-vel-d-sr-l
http://ki.oszk.hu/content/1997-vi-cxl-t-rv-ny-muze-lis-int-zm-nyekr-l-nyilv-nos-k-nyvt-ri-ell-t-sr-l-s-k-zm-vel-d-sr-l
http://ki.oszk.hu/content/1942000-xi-24-kormr-muze-lis-int-zm-nyek-l-togat-it-megillet-kedvezm-nyekr-l
http://ki.oszk.hu/content/1942000-xi-24-kormr-muze-lis-int-zm-nyek-l-togat-it-megillet-kedvezm-nyekr-l

Dokumentumokhoz valé hozzaférés mddjai: helyben hasznalat, kolcsonzés
Kolcsonzés szabdlyai: (részletezve az 1. sz. mellékletben)

kolesonzési hatarido: 1 hoénap
kolcsondzhetd konyvek szama: 6 db

A kolcsonzési hataridd személyesen vagy telefonon meghosszabbithato.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

Konyvtari beiratkozasi dij:
» -aktiv dolgozdknak : 600,-Ft/év
» a 16 év feletti diakigazolvannyal rendelkezé didkok 50 %-os kedvezmény

Ingyenes:

tanuloknak 16 éves korig,

pedagdgusoknak,

70 éven feliilieknek

a konyvtari, muzedlis intézmények és a levéltarak dolgozoinak

V'V V VY

A konyvtar helyben torténd hasznalata minden latogatdnak, beiratkozastdl fiiggetleniil ingyenes,
de regisztracié koteles!

Téritésmentes szolgaltatisok:

konyvtarlatogatas,

konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata,

allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata,

tajékoztatod a konyvtar €és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

konyvtarkozi kolesonzés

beiratkozasi dij nélkiili regisztraci6 az ingyenes alapszolgaltatdsok
igénybevételére

YVVVYVYYY

Téritéskoteles szolgaltatdasok: internet hasznalat, fénymasolas, nyomtatas
A Konyvtar legfontosabb szakmai partnerei:

Orszéagos Széchenyi Konyvtar

Konyvtari Intézet

Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar-Tatabanya

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete

Magyar Konyvtarosok Komarom-Esztergom megyei Egyesiilete

YVVYVYYV

Az SZMSZ konyvtarra vonatkozo mellékletei:

1. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. szamu melléklet: Gylijtékori szabalyzat

3. szamu melléklet: Kiildetésnyilatkozat

4. szamu melléklet: Fenntart6i nyilatkozat

5. szamu melléklet: Stratégiai Terv



¢.) Varosi Sportcsarnok és Pénzasasi Sportcsarnok feladatai:

Alapfeladatok:

- Acs Varos didk-és szabadidd sportja feltételei biztositasa
- A versenysport edzéseinek, versenyeinek biztositasa

- A szabadiddsport igényeinek kielégitése

- Egyéb kulturalis programok szervezése

Egyeb feladatok:
- A Virosi Sportcsarnok és Pénzasasi Sportcsarnok technikai eszkdzeinek iizemeltetése, szabad
kapacitas hasznositasa

3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok beosztasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelel6 feladatait.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:
- az intézményvezetd

4./ Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd feladatai:

- Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért
- Képviseli az intézményt a fenntarté és kiilso szervek elott.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai €s gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- Ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

- Elkésziti az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat, kotelezOen eloirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel

- A Varosi Sportcsarnok tevékenységének, feladatainak iranyitasa
- A vérosi rendezvények, sportesemények elkészitése, lebonyolitasa

- A Mivelddési Haz rendezvényeinek, programjainak elokészitése, lebonyolitasa



5./Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

5.1 Az intézményi munka iranyitasat segitdo forumok:

- dolgoz6i munkaértekezlet

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ismerteti a kovetkez0 idGszak feladatait.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

IV. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
ideju kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen

feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.1. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyba all6 dolgozok dijazasa
1.1.1. Rendszeres személyi juttatasok

- A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
¢s mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.



- A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és
fizetési fokozatba kell besorolni.

- A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

- Azilletményt a targyhot kdvetd ho 3. napjaig kell kifizetni.

1.1.2. Megbizasi dij:
- Konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a megbizo
altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

1.1.3  Egyéb juttatasok
a//Tovabbképzés

A Bartok Béla Mivelddési Haz, Konyvtar és Varosi Sportcsarnok a tanuldsban,
tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakorikk betdltéséhez
nélkiilézhetetlen a képzés altal nyhjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

- A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak tanulményi szerzodés alapjan, vagy az
intézményvezetd dontése alapjan szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a dolgozo
szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

b./ Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére munkaruhat nem biztosit.

c./Cafetéria juttatas:

A dolgozo6 valasztasa alapjan a fenntart6 altal, az intézmény koltségvetésben meghatarozott
értéki cafetéria juttatas illeti meg a szabélyzat alapjan.

Nem jar cafetéria hozzajarulas:

- agyes id6tartamara

- a gyed idOtartamara

- asorkatonai szolgalat id6tartamara

- fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara

- atappénz id6tartamara

- afelmentési id6, lemondasi id6 azon iddtartamara, amelyre a kozalkalmazottat a
munkavégzés alol mentesitették.

A juttatas szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabdlyai szerint kell figyelembe

venni.



1.2 Kozlekedési koltségtérités

- A dolgozdknak munkakoriikkel osszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségeit az
intézmény az eldirasoknak megfeleléen megtériti.
- A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

- A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1€vo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

- A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

- A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

1.4 A munkaido beosztasa
A heti munkaidd 40 ora.

Miivelddési Haz nyitva tartas :
hétfotol- péntekig 10-18 oraig
szombat — vasarnap rendezvénytol fiiggden

Konyvtar nyitva tartas:
Hétfo-Péntek: 10.00-16.30
Szombat: 09.00-12.00

Sportcsarnok

hétfotél-péntekig 7.00 6ratél — 15.00 oraig az altaldnos iskola hasznalataban van
hetf6tdl-vasarnapig 16.00-22.00 oraig igeénybe vehetd bérleti dij ellenében
illetve az Acsi Kinizsi SC edzéseinek ad otthont.

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

-intézményvezetd
- programszervezo

1.5 Szabadsag

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

1.6 A helyettesités rendje

- Az intézményben folyd munkit a dolgozok iddleges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.



- A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

1.7 Egyéb szabalyok

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Belso ellenOrzés

Az Intézmény belsé ellendrzését a Komarom és Kornyéke Onkormanyzati Tarsulds Aaltal
megbizott kiilsd szolgaltatd belsd ellendr latja el, Acs Varos Képviseld-testiilete altal elfogadott
éves belsd ellendrzési terv alapjan.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik

Sajat gépkocsi hasznalata

- A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolési rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

- Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

- A sajat tulajdont személygépjarmiivek hasznalatanak téritési dijara és elszamolasi
rendszerére a 2012. januér 1.-t6] hatalyos, Acs varos onkorméanyzatara és intézményeire
is kiterjedd hatalya, "gépjarmiivek igénybevételének ¢€s haszndlatanak szabalyzata"
vonatkozik.

Kartéritési kotelezettség

- A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségek vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

- Széndékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

- A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vett at.

1.8 Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

- A helyi, kistérségi, megyei €s orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a
kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
- Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

2./ Az intézmény iigyiratkezelése

- Azintézmény Acs Varos Onkormanyzataval kozos tigyiratkezelést végez.



- Az intézmény mikodését kdzvetlentil érintd tigyiratkezelésért az intézmény vezetdje
felel0s.

2.1 Bélyegzok hasznalata, kezelése

- Az intézmény bélyegzoi:
korbélyegzo
fejbélyegzo

- Az intézményben a korbélyegzé ¢és a fejbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd
jogosult.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Képviselo-testiilet jovahagyasaval 2012. év honapjanak . napjan 1ép hatalyba és
modositasig érvényes.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Datum: 2015. februar 26.

Németh Gyula
intézményvezetod

Jovahagyom: ...
felligyeleti szerv



	V. fejezet

