Pomiz Viros Onkorményzat
Képviselg-testiiletének
96/2025. (IV. 24.) szamu nkormanyzati hatirozata

a Pomazi Miivelédési Haz és Konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatanak

modositasaral

Pomaz Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b)
pontjdban meghatrozott hatirkdrében, a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatésrol €s a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL torvény 78./1. §. (4) bekezdése alapjan az
alabbi hatarozatot hozta:

1. Poméz Véaros Onkormanyzat Képvisel-testillete a Pomazi Miivelédési Haz és
Kényvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a jelen hatdrozat 1. szami
mellékletében foglalt tartalommal elfogadja.

2. A Képvisel6-testillet felkéri a Polgarmestert, hogy a dontésérdl az intézmény
vezetdjét - jelen hatdrozat megkiildésével - értesitse.

Felelos: Leidinger Istvan polgarmester

Hataridé: 2025. aprilis 30.

A hatirozat végrehajtisiban kézremiikodik: Hat6sagi és Huménszolgaltatasi Osztaly

r. Balogh Pal
jegyzdé .-







64/2025(IV.24.) o6nkormanyzati hatarozat 1. szamu melléklete

POMAZI

Mﬁvs:n.&nésn HAZ £s KONYVTAR

+3620-22-82-135 | +3626-325-163 | pmhk@poemaz.hu | www.pmhkpomaz.hu
Kényvtar : +3626-323-460 | konyvtar@pomaz.hu

A Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szab4lyzata

L.

Altalanos rész

1. A Szervezeti és Miikbdési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Pomazi
Miivelddési Héz és Kényvtir (a tovdbbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a mitkédési folyamatait.

Az Intézmény kiildetése a Pomazon 816k tirsas kapcsolataihoz, miivel6déséhez, szérakozasihoz
szintér biztositdsa, kulturélis értékek kozvetitése, a varos kozmiivelddési, k6zosségi igényeinek
szolgéalata.

2, A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

Az Intézmény a jogszabilyokban, az alapité onkorményzat képviseld-testiileti déntéseiben
megfogalmazott feladat- és hatdskdri, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljik helyiségeit, szolgaltatasaiknak
igénybe vevéi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az Intézmény teriiletén szervezett rendezvények esctén az
Intézmény terilletén valé benntartézkodds ideje alatt, valamint az Intézmény altal kiilsd helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt,

3. Az Intézmény adatai

A Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar keretei kozott harom szakmai Onallésaggal rendelkezd
szervezeti egység mikodik:

L. Pomizi Miivelédési Hiaz | IL Pomizi Varosi Konyvtar | ITI. Pomizi (")r('ikség Tajhiz




3.1. Az Intézmény elnevezése

Megnevezése:

Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar

Roviditett neve:

PMHK

Idegen nyelvli megnevezése:

e angol nyelven

Poméz Cultural House and Library

e német nyelven

Kulturhaus und Bibliothek Pomaz

e szerb nyelven

Kyha xyntype u 6ubmaoreka TTomas
Kuéa kulture i biblioteka Pomaz

e romanyelven Pomazesko kulturuno thaj ginaimasko kher
3.2. Az Intézmény székhelye, elérhetésége

Székhelye: 2013 Pomaz, Huszér u.3.

Levélcime: 2013 Pomaz Pf.121.

Telefonszama

o Pomazi Miivelédési Haz

06 26 325 163
06 20 228 2135

Pomazi Varosi Konyvtar

06 26 323 460

e Pomazi Orokség Téjhaz 06 26 325 163
e E-mail:
¢ Pomizi Miivelddési Haz pmhk@pomaz.hu
s Pomizi Vérosi Kényvtar konyvtar@pomaz.hu
o Pomazi Orokség Tajhaz pmhk@pomaz.hu
3.3. Telephelye
Pomazi Orokség Tajhéaz 2013 Pomaz, Kossuth Lajos u. 48.

iroda, raktar

2013 Pomaz, Beniczky utca 2

34. Az Intézmény alapitasa
Koltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma 1 2001.01.01.
Intézménytoriéneti alapitas dituma | 1981.05.01.
3.5. Az Intézmény alapit6 okirata
Alapit6 okirat kelte: 2024.11.27.

Alapitd okirat szama.

1/2024. PMHK.E

4. Az Intézmény fenntartéja és iranyito

Pomaz Varos Onkormanyzata

Cim: 2013 Pomaz, Kossuth Lajos utca 23-25.
Telefonszam: 06 26 814-300
Fax: 06 26 325-640

szerve




E-mail: pomaz@pomaz.hu
S. Az Intézmény bélyegzéje, logéja

o Korbélyegzd felirata: Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar, kdzépen a cimer
* Hosszh bélyegzd: szévege: Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar

2013 Pomaz, Huszar u. 3.

Levélcim: Pf.; 121.

Telefon: 06-26/325-163

Adészdm: 16796407-2-13
e Az intézmény logéja:

PR POMAZI

MOveELSpEon HAzZ &8 KOMYVTAR

1381 1639 o 1 n
: ] L

6. Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatrozott — a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §-a (1) bekezdésének 7. pontja
szerinti — kulturalis szolgaltatds, valamint — a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kdzmiivel5désrdl sz616 1997. évi CLC. torvény 76. §-anak (3) bekezdése alapjan
— kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény feladatellatdshoz kapcsol6dé funkcidja alapjan 6néllban miksds koltségvetési
szerv.

KSH statisztikai szamjel: 16796407-9101-322-13
Torzskonyvi azonosité: 654230

Szédmlaszdm 10403057-50526553-56891002
Adodszam: 16796407-2-13

73 Az Intézmény illetékessége

Poméz Viros Onkorméanyzata kozigazgatasi teriilete.

8. Az Intézmény gazdilkodisi jogkore

Az Intézmény tevékenység jellege alapjin kdzszolgaltato kéltségvetési szerv, kézintézmény.

Az Intézmény ©nallé bankszimlaval, 6nillé éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamol6val rendelkezik. A gazdalkodasi feladatokat Poméz Viaros Polgarmesteri Hivatala
latja el.

9. Az intézmény gazdilkodasi és érdekeltségi rendszere

A Pomizi Miivelédési Haz és Kényvtar



o gazdalkodé szervezettel nem rendelkezd 6nalloan miikodd koéltségvetési szerv,

o éves koltségvetését Pomaz Varos Onkormanyzata hagyj a jova,

o éves koltségvetési eldiranyzatat az Snkormanyzat képvisel§-testiilete allapitja meg,

e atamogatast - a kdltségvetésnek megfeleloen - onalléan hasznalja fel,

e a hasznalatdban 1év6 ingatlanokat és ingd vagyontargyakat - alapfeladatainak sérelme
nélkiil - bevételei novelésére fordithatja,

e a jovahagyott kereteken beliil az érvényes elirasoknak megfelelden gazdalkodik, te-
vékenységéért valamint a kezelésében 1évo vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatacrt
az Intézmény igazgatdja - a Pomaz Viros Polgarmesteri Hivatalanak gazdasagi
vezetbjével egyiitt - jogszabalyban meghatarozott modon felelds.

A koltségvetés az intézmény gazdalkodédsanak alapvetd dokumentuma. A koltségvetés
tartaimazza

e abevételek eldiranyzatat és ennek bontésat,

e akiadasok elBiranyzatat, bontasat,

e 2 létszam és béradatokat, munkakori, besorolasi csoport szerint.

10.  Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A kotelezettség vallalds, az utalvanyozis €s a teljesitésigazolds részletes szabalyait a Pomazi
Miivelddési Haz és Konyvtar valamit a Pomazi Polgdrmesteri Hivatal kozott létrejott
megallapodas tartalmazza.

A miikddést biztosito forrasok:
e onkorményzati tamogatas
e intézmény sajat bevételei
e Snkorményzati és intézményi palyazatok.

11. Az Intézmény villalkozasi tevékenysége

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
12. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény az ingd (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkdzok és készletek) és
ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapit6 Okiratban meghatarozott
feladatok ellatasara, Pomaz Véros Onkorményzatinak mindenkor hatdlyos vagyonrendelete
szerint koteles hasznalni. Az Intézmény a vagyon hasznélatival az e targyra vonatkozo,
mindenkor hatélyos jogszabalyok éltal szabélyozott moédon szabad kapacitashasznositast
végezhet, mely alaptevékenyscget nem sérthet.

A vagyontirgyak Pomaz Varos Onkormanyzatanak a tulajdondban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Pomaz Véaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének az
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdilkodas szabélyairdl szo6lo 1172012, (IV.25)
snkormanyzati rendelete alapjan Pomaz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletét illeti meg.



13. Az Intézmény vezet6jének kinevezési rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmény igazgat6jit Pomdz Viros Onkorményzatinak KépviselS-testiilete nevezi ki
nyilvanos palyazat alapjan.

A lényeges munkaltatdi jogokat Poméaz Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, az egyéb
munkaltatdi jogokat Pomdz Viéros polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd egy személyben képviseli az intézményt az allami, térsadalmi és gazdaségi
szervezetek elStt. Képviseleti, illetve aldirdsi jogat esetenként vagy meghatarozott iigyekben
atruhazhatja.

Az intézményvezetd - a jogszabalyok keretei kozott - az intézményt érinté tigyekben Snélléan
és személyes felelésséggel dont.

14. A munkiltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény igazgatja gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény munkavallaléi
tekintetében. Akadélyoztatisa, tartés tdvoliét esetén az igazgaté helyettes gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi tigyek kivételével.

Az intézményvezetd igazgatdi, intézményvezetd helyettese igazgatd-helyettesi munkakért tolt
be. Az intézményvezetd és helyettese a munka torvénykonyve szerinti vezetd allasti munka-
vallalénak mindsiil.

Az intézményvezetS helyettesének megbizasahoz és felmentéséhez sziikséges a fenntartd
egyetértés



II.

Az Intézmény feladatai, alaptevékenysége

1. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6lé 2011, évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kozmilvel6dési tevékenység
tAmogatasa és a nyilvanos konyvtri ellatas biztositdsa, a muzedlis intézményekrél, a nyilva-
nos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Kultv.) 64 § (2) bekezdés a) pont szerinti telepiilési nyilvanos konyvtari ellatas, valamint a
Kultv. 76. § (3) bekezdése alapjan a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok megszervezese.

2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroliasa

szakagazat szama 910110

szakagazat megnevezése Kézmiivelédési intézmények tevékenysége

3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei Kultv. 76. § (3) alapjén

3.1. Miivel6dé kozosségek létrejottének elosegitése, milkddésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6dé kozosségek szamara helyszin
biztositasa
a) A Kultv. 76. § (3) bekezdés a) pontja szerinti kozmivelddési alapszolgaltatast a
feladatellaté fels6fokli kozmiivelddési szakképzettséggel vagy kozosségi és civil
fejleszté szakember szakképzettséggel, képesitéssel, tanusitvannyal vagy szakmai
tapasztalattal rendelkezd szakember bevonasaval valositja meg.
b) Helyszin biztositdsa a mivel6dd kozosségnek a rendszeres és alkalomszerfi
miivelédési, kozosségi tevékenység végzéséhez.
¢) Bemutatkozasi lehetdségek teremtése a miivelddd kézosség szamara.
d) Adminisztrécios, irodatechnikai tdmogatas, informacidé szolgaltatds a miivel6dd
k6zosség szamara.
¢) Forum szervezése a Kozmiivelddési Kerekasztal bevonasaval, a miivel6d6 kozosségek
vezetdinek részvételével, ahol a miivelsdd kozosségek megfogalmazhatjak a
feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

3.2. A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
a) a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének,
az 4llampolgari részvétel fejlodését eldsegitd, kozosségfejleszté programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatisokat szervez;




b)

c)

d)

g)

h)

tamogatja az Snkéntes tevékenységeket, az Snkéntességgel kapcsolatos programokat,
vagy szolgaltatasokat szervez;

a gyermekek, az ifjusag, az id6sek miivelodését segitd, a csalddi életre neveld
csaladbardt, a generaciok kozotti kapcsolatokat, egyiittmi{ikodést el6segitd
programokat, tevékenységeket vagy szolgéltatasokat szervez;

a Kkiilonb6zé kultrak kozstti kapesolatok kiépitését és fenntartisdt el8segitd
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez;

a szegénységben vagy mas hétrannyal é16 csoportok tarsadalmi, kulturélis részvételét
fejlesztd, a megértést, a befogadast, a felzarkézast, az esélyegyenlbség megvalosulasat
eldsegitd programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez;

a lelki egészség megOrzését szolgald, a fiiggbséget, devianciat, aldozattd valast
megel6z6 programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez;

a telepiilési dnkorményzattal egytittmiikodésben szakmai tdmogatast biztosit a helyi
partnerségi  egyeztetési,  egyiittmiikdési  folyamatok  kialakitdséhoz  és
miikodtetéséhez, biztositja a kézdsségi tervezési folyamatok szakmai, szervezési és
technikai feltételeit, valamint

az a)-g) pontban foglalt tevékenységek megvalositasdban szakmai €s infrastrukturélis
tamogatast nyujt.

3.3. A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

a)

b)

a helytorténettel, a népmiivészettel, a népi iparmiivészettel és a telepiilés szellemi
kulturdlis 6rokségével kapcesolatos csoportot, szakkort, klubot miikddtet, timogatja a
miivelddo kozosségek eziranyu munkajat;

részt vesz a helyi mivel6dési szokdsok gondozasaban, gazdagitasaban, értéktarak
kialakitdsdban, gondozésdban, a telepiilési értékeket bemutatd és népszeriisitd
programokat, tevékenységeket, szolgaltatisokat szervez, és tamogatja azok
megvaldsitasat;

az anyanyelvipolas érdekében programokat, tevékenységeket, szolgaltatdsokat
szervez, tamogatja a miivel6do kozdsségek ezirdany(t munkajat;

a nemzeti, az eurdépai és az egyetemes kultira, tovabbi a kiilhoni nemzetrészek
kulturdlis értékeinek megismertetése érdekében programokat, tevékenységeket,
szolgaltatasokat szervez, tAmogatja azok megvaldsitasat;

a helyi vagy térségi nemzetiségi vagy kisebbségi kozdsségek bevonasaval a
nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése érdekében
programokat, tevékenységeket, szolgaltatdsokat szervez, tdmogatja azok
megvaldsitisit, valamint az iinnepek kulturdjanak gondozasa érdekében a helyi
szokasok figyelembevételével, a mivel6dé kozdsségek, illetve a hagyomanyos
kozosségi kulturdlis értékek atdrokitésével foglalkozé kozdsségek bevonasaval
szervezi az dllami, a nemzeti, a tarsadalmi és telepiiléshez k&tdd8 iinnepek helyi
alkalmait, timogatja azok megvaldsitasat.

4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége a Kultv. 55. § (1) bekezdése alapjan
A nyilvanos kdnyvtar alapfeladatai keretében: a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és
a szervezeti ¢s miikodési szabélyzatban meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban
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kozzé teszi, gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelke-
zésre bocsatja, tdjékoztatd a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtdri rendszer dokumentumair6]
és szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtrak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, a konyvtarhasznal6-
kat segiti a digitalis {rastudasban, az informaciés miiveltség elsajatitasaban, az egész éle-
ten 4t a tarté tanulds folyamatéban, segiti az oktatasban, képzésben részt vevd vevok in-
formacidellatasat, a tudoméanyos kutatast és az adatbazisokbdl torténd informacios lehetd-
ségeket, kulturlis, k6z8sségi és egyéb konyvtari programokat szervez, tudas-, informacio-
és kultarakozvetitd tevékenységével az életminbség javitasahoz, az orszag versenyképes-
ségének noveléséhez, a szolgéltatasait a kdnyvtari mindségiranyitasi szempontjait figye-
lembe véve szervezi. A nyilvanos kényvtar az dltala iizemeltetett, kiskortak 4ltal is hasz-
nalhaté, internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalata a kiskoruak védelmét
lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvili szoftverrel ellédtva biz-
tositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelmet.

5. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkci6 megnevezése

1 082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

p) 082043 Konyvtari dllomény feltarasa, megérzése, védelme

3 082044 Konyvtari szolgéltatasok

4 082091 Kozmivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

5 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok

6 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

7 082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturlis értékek
gondozasa

8 082093 Kozmivelddés- egész €letre kiterjedd tanulas, amat6r
miivészetek

9 082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapu gazdasagfejleszi€s




6. Az Intézmény szervezeti felépitése




1.

Az Intézmény vezetése, munkatarsai

1. Igazgaté

1.1. Az igazgat6 megbizasinak rendje

Az Intézmény igazgatéjat palyazat Gtjan legfeljebb 5 &ves id6tartamra Poméz Véros Onkor-
manyzatanak Képviselé-testiilete bizza meg a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tor-
vény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan.

Az igazgat6 felett az egyéb munkéltatoi jogkor gyakorléja Pomaz Viros Polgarmestere.

1.2. Az igazgato feladatai

« az Intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és irdnyitasi hatasko-
rok és mikodési szabalyok kialakitasa, kiadésa,

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

. az Intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségi rendszerének meghatdrozasa,

. az intézményi tervek kidolgoztatdsa és azok végrehajtasanak biztositdsa, ellenbrzése,
szamonkérése,

. az Intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitésa,

« af6 irdnyvonal (szakmaisdg) meghatarozéasa utdn a miisorpolitika, a tevékenységek és
szolgaltatasok szervezési és megvalositasi koreinek kialakitasa, az iizlet- és arpolitika
meghatarozisa,

« az intézményi tulajdon védelméhez sziikseges feltételek biztositasa,

. a munkaviszonnyal, munkakdriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékeny-
ség iranyitasa.

1.3. Az igazgatoé hataskore

Az igazgaté hataskorébe tartozik

« az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptava stratégiai tervek elokészitése,
egyediil vagy munkatarsaival kozdsen,

+ jelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javaslatok, dnkormanyzati
beszamoldk elSterjesztések megtétele, elokészitése,

munkaerd foglalkoztatisara, dtcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozd jelentds
dontések eldkészitése,

. javaslattétel az SZMSZ modositasara.
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A hatalyos jogszabalyi keretek kozott az igazgaté dont
» az Intézmény fejlesztési koncepcidjardl,
* az intézményi beszamolok elfogadasarol,

» atervek, a koltségvetés, a beszamolok dnkorményzat elé terjesztésérol

Az igazgaté jogosult minden intézményi ligyben a munkatérsakat utasitani, Rendezvények
alkalméval intézkedési jogkorét - a munkaltatéi és gazdélkodasi jogositvanyok kivételével -
atadhatja az Ugyeletes munkatirsnak. Az igazgat az intézkedési jogkor atadasarél és az
tigyeletes munkatars feladatairdl igazgat6i utasitisban intézkedik.

Az igazgaténak bérleti szerz6dés megkotésekor Pomaz Varos Onkormanyzata Képvisel$-tes-
tiilletének az Onkorményzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairol sz616 11/2012
(IV. 25.) énkorméanyzati rendelete szerint kell eljarnia.

1.4. Az igazgat6 helyettesitése

Az intézmény tevékenységének barmilyen teriiletén kiadményozésra az igazgaté jogosult, t4-
volléte esetén a kiadmanyozisi jog gyakorléja a konyvtar vezetdje, aki elldtja az igazgatShe-
lyettesi feladatokat.

Az igazgatot tivollétében, tartés akadalyoztatisa esetén a szakmai tigyekben, gazdasagi, pénz-
tigyi feladatok tekintetében a konyvtarvezetd helyettesiti, aki egyben az igazgatd helyettes.

Az igazgatd helyettesitése esetén az igazgatd helyettes teljes jogkérben jar el. Tartds akada-
lyoztatasnak mindsiil az egy hénapot meghaladé tivoliét. A helyettes, az altala tett intézkedé-
sekért teljes felelGsséggel tartozik.

A konyvtarvezetd tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az igazgat6 4ltal a helyettesitéssel
megbizott munkatdrsa helyettesiti. Az igazgato a helyettesitéssel megbizott munkatars megbi-
zasérol és a helyettesités terjedelmérdl igazgatdi utasitisban intézkedik.

2. Azigazgatéhelyettes

Utasitast adhat a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriilet tigyeiben, tovabba, az igazgaté tartés
tavollétében vagy az & eseti megbizasa alapjan az intézmény egészére vonatkozoan.

Jogosult a vezetése ald tartoz6 teriileten a jogszabélyok és a belsd szabalyzatok keretei kozott:

* beosztott munkatarsaik megvalasztasara, valtoztatasara, fizetésiik, jutalmazasuk, anya-
gi érdekeltségiik megéllapitisara javaslatot tenni,

*  beosztott munkatarsait a munkarend, a munkafegyelem betartdsira szoban vagy fras-
ban figyelmeztetni,

* amunkakdri leirdsok kiadasa a vezetbi feladatok fliggvényében,

* abeosztottak minésitését elkésziteni,

» aszabadsigok igénybevételét engedélyezni.

A vezet6i jogkor gyakorlasa soran biztositani kell a torvényesség betartasat, a munkavallalok
jogainak érvényesiilését.
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3. Az igazgato és az igazgatéhelyettes dltaldnos feladatai

az iranyitasa ala rendelt egység munkajanak megszervezése, ellendrzése, a megfeleld
munkafeltételek és a feladatok helyes elosztasanak biztositasa,

a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozo eldirasok, a munkavéde-
lem betartdsa és betartatasa,

az 4ltala vezetett egység részére eldirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kote-
lezettségének kifogastalan mindségii és hataridbre torténd teljesitésérol,

egysége részére a munkahoz sziikséges eszkozok, anyagok biztositasa,

az egység altal készitett ligyiratok (levelek, munkatervek, adatszolgaltatasok) lattamo-
zésa, illetve a részére meghatarozott alairasi, képviseleti jogkdr szerinti alairasa.

az egység, s ezen belill a beosztottak munkajanak rendszeres értékelése.

4. Az Intézmény munkatarsai

4.1.

Az Intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony  [jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. tdrvény

4.2.

4.3.

A munkavallalokat érinté alapvetd szabalyok

Az Intézmény valamennyi munkavéllaldja koteles a munkakdrébe tartozd feladatokat
és felettesének utasitasait a meghatarozott médon és helyen, a kell6 iddben, valamint a
legjobb tudésa szerint végrehajtani.

A munkatérsak kotelesek a munka- és feladatkoroket érinté jogszabélyokat,
clbirasokat és utasftasokat, tovabba az Intézmény belsé szabélyait megismerni, ezeket
munkajuk soran alkalmazni, betartani és betartatni, és ezen ismereteikrd] felettesiiknek
barmikor szamot adni.

A munkavallalo felelds minden olyan feladat végrehajtasdért, amelyre hataskére,
illetdsége, a munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

A munkavallalé munkakdrébe nem tartoz6 munkat is kételes elvégezni.

Mentesiil a munkavallalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos
jogszabalyokban el6irt esetekben. ha allampolgari  kotelezettségét teljesiti,
hozzatartozéja halalakor, ha elhdrithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén
megjelenni, vagy kézvetlen vezetdje erre engedélyt adott.

A munkavallalé fiiggelmileg a szervezeti egység vezetdjének iranyitdsa és ellenérzése
ala tartozik, feleldssége a munkak®éri leirasban foglaltakra terjed ki.

A munkavallalo jogallasa és feladatai

Az igazgaté kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat. Munkavégzésiik
és szakmai teriileteik ellatdsanak hatékonysaga érdekében szakmai kezdeményezésekkel,
javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.
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4.4.  Magatartasi szabalyok

A Mt. eldirasait kell alkalmazni az altalanos magatartasi kovetelmények - Mt. 6. és 8. §-, a
személyhez fiiz6d6 jogok védelme - Mt 9-11. §-, valamint az egyenld banisméd
kdvetelménye - Mt. 12. §- tekintetében.,

4.5. Munkakéri leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz616 munkakéri lefrasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogalldsara, a munkakérnek megfelelden feladataira,
jogaira és kotelezettségeire. A munkakéri leirasok kiterjednek a helyettesitési rendre.

A foglalkoztatott aldirasaval igazolja a munkakéri leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti moédosulas, személyi valtozas, valamint feladat viltozasa
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakéri leirasok
elkészitéséért és aktualizaldsaért az igazgaté a felelds.

5. Vagyonnyilatkozat tétel

Az igazgatéi feladatot ellato, illetve az igazgaté helyettes munkakdrt betsité személynek az
alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisz-
tasaganak biztositisa és a korrupcié megelézése céljabdl kétévenként vagyonnyilatkozatot
kell tennie, rogzitett adattartalommal a sajét és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdk jo-
vedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

6. A helyettesités rendje
Az Intézmény dolgozbi a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenysé-
gért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

A helyettesitést ellaté személyre a helyettesités alatt a helyettesitett személy fiiggelmi viszo-
nyai az iranyaddak. A helyettesitést ell4té személy a helyettesitett vezetSjének minden lénye-
ges esemenyrdl, a munkavégzés koriilményeirsl a részletes tajékoztatast ksteles megadni.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kivetden a helyettesitett vezetdt/munkatarsat
minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.
A helyettesités soran hozott intézkedéseiért, illetbleg annak elmulasztisaért, minden tevé-
kenységéért ugyanaz a felelésség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.
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IV.

A munkavégzés szabalyai

1. Alapvetd kotelezettségek
A munkavallalé koteles:

« az eldirt helyen és idoben, munkéra képes dllapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltato rendelkezésére alini,

« munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

 munkatarsaival egyiittmiikodni,

. munkaja soran tudomdséra jutott intézményi, iizleti titkokat, informacidkat meg6rizni,

+ a részére kijelslt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni és az eldirt vizsgakat
letenni,

- megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi ép-
ségét veszélyezteti

2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

A munkavallalé haladéktalanul koteles a munkaid8-beosztas médositasanak szitkségességét,
barmely akadalyoztatdsat, keresoképtelenscget az igazgaté tudomasara hozni. A munkavallal6
kételes tavolmaradasat haladéktalanul irisban (e-mail: pmhk@pomaz.hu) és telefonon is beje-
lenteni. Megjelolve a varhaté munkaba 4llasanak idejét. Ennek elmulasztésa tegyelmi eljarast
von maga utan.

3. Munkira képes dllapot, munkavégzést Kizaré koriilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai €s szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését. A munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében —
Kkoteles a munkavallalé munkara képes allapotat ellenrizni, a munkavallalé az ellenérzésben
kozremiikodni, azt elésegiteni. Nem éllhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmat-
lanna tesz.

4. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért

A munkavallaloi jogviszonybdl szirmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén a munka-
szerzbdésben megallapitott, kotelezettség sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmény al-
kalmazhaté. A mar fennalld munkaviszony e tekintetben modosithato, kiegészithetd.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kitelezettség vétkes megszegésének tudomasra
jutdsatdl szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil
lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
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5. A munka és pihendidé

Az Intézményben foglalkoztatott munkavallalk teljes napi munkaideje napi 8 ¢ra, de a
munkaltaté ennél tovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a
munkavallaléval.

A munkaadé élve a Mt. 93.§, 94.§-a adta lehet8séggel munkaidékeretet alkalmaz a munkaidé
beosztasanal. A munkaid® beosztas készitésénél a Mt. rendelkezései szerint kell eljarni.

A munkaviéllalék jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartdsbél naprakészen megallapithaténak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidé kezdd és befejezé idépontjénak is.

6. Alap- és pétszabadsag

A Mt. alapjan a munkavillalonak a munkéban t5lt6tt idé alapjan minden naptéri évben
szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbél all. A szabadsig megallapitasanal a Mt. 115-
121. § az irAnyadoak.

7. A szabadsag tervezése és kiadasa

Az igazgatd és igazgatohelyettes a szabadsag éves iitemtervét legkésébb minden év januér 15.
elkésziti.

A szabadsagot - a munkavillal6 elézetes meghallgatdsa utdn - a munkaltaté adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivé-
ve - legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
Ennek soran a Mt. 121. § megfelel6en irdnyadé. A munkavallalénak erre vonatkozé igényét
legalabb tizenst nappal a szabadsag kezdete elbtt be kell jelentenie.

8. Helyettesitési dij

Ha a munkavallal6 munkakére elldtisa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan atmenetileg
mas munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, vagy azonos munkakdrben dolgozo kolléga
munkdjat a sajat munkaidején til elvégzi, s ez altal jelentés tobbletmunkét végez, illetményén
feliil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazés (helyettesitési dij) is megilleti. A helyettesitést
az igazgatd irasban rendeli el.

9. A munkaba jirassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités

Az erre vonatkozé szabalyokat a 39/200. (11.26.) Korm. rendelet tartalmazza. Az utazasi
timogatés iranti kérelmet a Poméaz Varos Onkormanyzatanak formanyomtatvinyan kell
frasban benytjtani az Intézmény igazgat6janak. Az elszdmoldst minden hénap 7-ig kell
benyujtani a gazdasdgi asszisztensnek, aki gondoskodik a nyomtatviny aldiratdsardl. A
nyomtatvanyokat a gazdasagi asszisztens juttatja el aldiras utdn az Onkormanyzat személyzeti
ligyintézdjének legkésobb a targyhot kovetd honap 10-ig.
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10.  Béren kiviili juttatas

A személyi jovedelemadorél szol6 torvény rendelkezései alkalmazasaval - figyelembe véve
az éves koltségvetést - hatérozhatja meg az Intézmény béren kiviili juttatasait. Az egységes
alapelveket, a juttatas feltételeit a ,, Cafeteria Szabdlyzat” tartalmazza.
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V.

Az Intézmény miikodési rendje

1. Legfontosabb miikédési feltételek:

e a kozmivelddési alapfeladat megfeleld ellitdsdhoz €és mikodéséhez sziikséges
szakmailag képzett, megfeleld szdmi munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktira

 az alaptevékenységek ellatisdhoz, folyamatos korszertisitéséhez sziikséges fejlesztés

e az intézmény vezetGjének és dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa.

2. Az Intézményi munkat segit6é forumok

Az Intézmény igazgatdja a hatékony és magas szinvonald szakmai munka érdekében
rendszeresen t4jékozodik és tajékoztatast nyljt a munkavallaléknak.

2.1.  Osszmunkatarsi értekezlet

Az Intézmény vezetdje szilkség szerint, de legalabb havonta kétszer Osszmunkatarsi
értekezletet tart. Az értekezlet feladata

e az el6zo6 id6szak munkajanak értékelése

® javaslatok megtargyaldsa
az Intézmény egészét érintd milksdési kérdések megvitatisa
az Intézmény munkavallaloit érintd munkakériilményeket befolydsolé kérdések
megyvitatasa
tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézésségek munk4jarsl

mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az értekezlet tagjai
eléterjesztenek

2.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaértekezletek feladata:
e munkarend és program megbeszélés
e az el6z6 id6szak szakmai munkajanak értékelése
e javaslatok megtirgyaldsa

hataridds feladatok megbeszélése

projektfelelosok megnevezése
3. Az Intézményen beliili kapcsolattartds rendje

Az egylittmiikdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik szervezeti egység mikodéséi teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
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kotelezetiségitk van. Az egyeztetés kezdeményezéséért az a szervezeti egység vezetdje
felelés, amelynek az adott iigy, feladat a jelen szabalyzat szerint feladatkorébe, hataskorébe
tartozik.

Ha az egyiittmiikodés, egyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az adott ligyben az
igazgato dont.

4. Intézményen Kiviili kapcsolattartas rendje

Az Intézmény széleskorli szakmai kapesolatot tart fenn a telepiilési, megyei, orszagos szakmai
és tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtéval, civil szervezetekkel, nevelési-oktatasi
intézményekkel. Az egyiittmiikddés elésegitése érdekében az Intézmeny a egyiittmlkodési
megallapodast kothet. Az egész Intézményt érintd ligyekben a kapcsolattartas az igazgatd
kiemelkedé feladata.

5. A gazdilkodassal kapcsolatos belsd ellenérzés rendje

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenyseg, amely-
nek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A
bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot munkamegosztasi megalla-
podas alapjan a Pomaz Varos Polgarmesteri Hivatala latja el. A gazdalkodo szervezettel nem
rendelkezé Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar belsé ellenérzését a Pomazi Polgdrmesteri
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 16v (kiilsé szolgaltat6) belsé ellendr végzi. Belsé ellen-
drzésre az éves belsd ellenbrzési tervben meghatarozottak szerint keril sor, a mindenkor hata-
lyos belsd ellenbrzési kézikonyv alapjan.

A jegyz6 az onkorméanyzat altal alapitott koltségvetési szervekre kiterjedd hatéllyal bels6 el-
lendrzési rendszert mikodtet abbdl a célbél, hogy bizonyossdgot nyujtson a kiépitett és mii-
kodtetett pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelosségét illetden. A belsé ellendr-
zés hatdlva kiterjed az Intézményre, mint az Snkorményzati vagyont kezeld, hasznosito, vala-
mint onkorményzati timogatasban részesiilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illet-
ve kapott tdimogatasra.

6. Szakmai munka vezetdi ellenrzésének rendje
A szakmai munka ellenérzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyd
kézmivelddési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten

kell és sziikséges megerdsiteni a kozmiivelodési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell
a rendelkezésre alldeszkozoket feltjitani, illetdleg boviteni.
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7. Az igazgaté és igazgatéhelyettes/konyvtirvezetd ellendrzési tevékenysége

Az igazgato6 kozvetleniil ellendrzi az Intézmény munkatarsainak munkajat. Az ellendrzés
moédszerei:
® beszamoltatas és
* célvizsgilat, amelynek megéllapitsait az érintett munkatérssal meg kell beszélni
e abeszamoltatds térténhet szoban és irdsban

8. Az Intézmény nyitva tartasa

Az éltaldnos nyitvatartsi id6, amely a programok fliggvényében valtozhat:

Pomazi Miivel5dési Pomazi Varosi Poméazi Orokség
Haz Konyvtar Héza
Hétf6 8-20 dra 10-18 zarva
Kedd 8-20 éra 10-18 zarva
Szerda 8-20 ¢6ra zarva 10-16
16-18 tigyelet
Csiitortok 8-20 o6ra 10-18 10-16
16-18 ligyelet
Péntek 8-20 ora 14-19 10-16
16-18 iigyelet
Szombat 8-20 6ra 10-18 ligyelet*
Vasarnap zarva zarva iigyelet*

*a tajhaz bejératanal feltiintetett telefonszamon elérhet

9. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az épiiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalni. Az nkormanyzat
altal az Intézmény szakmai feladataként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége
ellatisara rendelkezésre 4ll6, idélegesen szabad kapacitds kihasznalasat célz6, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsiil. A bérbeadas

szabalyait a , Terembérleti szabdlyzat ” tartalmazza.

10. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben rekldmhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezhetd ki. Tilos
kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dsztondz. Elsésorban olyan

reklam engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket kdzvetit.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhets.
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11.  Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozataddsra az igazgato, az
igazgatohelyettes/kdnyvtarvezetd vagy az igazgato 4ltal megbizott munkatars jogosult, aki a
kozolt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismerteteséért felelds.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 8 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

12.  Intézmény védelme
12.1.  Ové, védé elbirasok

Minden munkavéllalonak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlzvédelmi Szabalyzatat,
valamint a tiiz esetére elsirt utasitasokar, a menekiilés atjat, azt at kell tudni adniuk az
Intézmény hasznaldi szamara.

12.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmertilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

baleset

bombaval valé fenyegetés

tliz

illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény

Teend6k rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok
testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn lévokkel haladéktalanul el
kell hagyni.

A rendkiviili eseményt jelenteni kell az igazgatonak vagy helyettesének. Az igazgatd
intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

13. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitisa, finanszirozasa

13.01. A képzési és beiskolazisi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézményben teljes munkaidében foglalkoztatott szakembereknek 5 évente szervezett
képzésben kell részt venniiik. Az igazgato Stéves tovabbképzési idészakonként tovibbképzési

tervet és évente beiskolazdsi tervet készit. A tovabbképzési és beiskolazasi terv
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kezdeményezésére, egyeztetésre az érintett szakember, az intézmény igazgatéja, illetve a
fenntarto jogosult. .

A nem kulturlis teriileten dolgozdk tovabbképzését is az 5 éves tovabbképzési és tervben kell
eldiranyozni.

13.2. A képzéssel kapcsolatos rendelkezések

Az Intézmény alapfeladatinak ellatdsahoz kapcsolédd tovabbképzésben résztvevével
tanulmanyi szerzddést lehet kotni. Nem kell szerz6dést kotni a rovid idétartamt képzések
esetében.

13.3. Tanulmanyi szerzédés

Tanulményi szerz8dés megkdtésével a munkaltaté a munkaerd-gazddlkodasi szempontbél
figyelembe vehetd mésodik diploma megszerzését, a szakiranyti tovébbképzés keretében
tanuldkat, hallgatokat, a kozmiivelddési szakemberek &tévenként szervezett képzésében,
valamint az Intézményben hasznosithaté képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren
kiviiliképzésben tamogatja.

Ha a tovébbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak idébeosztasat a tanfolyamon valé részvételhez
kell igazitani.

14. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hatiskorok, az iratkezelés feliigyelete
Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb kiildeményeket az igazgaté ltal az arra kijelslt
személy, illetve hivatalos id6 utin az iigyeletet teljesitd dolgozé veheti 4t, melyet az igazgatd-
nak, tavollétében az igazgatd helyettesnek kell atadni.

A beérkezé és kimend iigyiratok iktatdsanak rendjét, az iratkezelést, valamint az ezzel
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat ¢és hatdskoroket az Intézmény Iratkezelési

Szabalyzata tartalmazza.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy az igazgato.
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VL
AZ INTEZMENY SZAKMAI EGYSEGEI

1. Pomazi Miivelédési Haz
1.1. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgatd (évente 1-t61 kezdddben folyamatosan sorszamozott) igazgatdi utasitds, hatarozat,
korlevél, feljegyzés, szablyzat (a tovabbiakban egyiitt: belsd iranyitast, szabalyozast szolgald
dokumentum) uatjan rendelkezik a rendeltetésszerl alap- ¢s vallalkozasi tevékenyseg, a
vezetés, az iranyitas, a miikodés, a gazdalkodas szabéalyozasat igényld fontosabb kérdésekrol,
idészer( teendokrol.

A belsd iranyitast, szabalyozast szolgélé dokumentumnak tartalmaznia kell hatalybalépésének
idépontjat. A belsd iranyitast, szabalyozast szolgalé6 dokumentumot meg kell ismertetni a
dolgozokkal. A belsé irdnyitast, szabalyozast szolgalé dokumentumban foglaltak
végrehajtasaért minden cimzettet fegyelmi felelosség terhel. A belsé iranyitast, szabalyozast
szolgalo dokumentumot kibocsatéja - azonos szinti dokumentummal - médosithatja,
visszavonhatja, vagy hatdlyon kiviil helyezheti.

Az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel és a polgirmesterrel az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

1.2. A Pomizi Miivelodési Haz helyiségei bérbeadasira és bérleti dijara vonatkozé
szabalyok

A Pomazi Miivelddési Haz helyiségeinek bérbeadéasandl, illetve a bérleti di] megallapitasanal
alapvetd szempont, hogy a bérbevett terliletekre es6 miikddési kiadasok alsoé hatarandl nem
lehet kevesebb, killonds méltanyolast jelentd esetektdl eltekintve. A bérleti szerzédések
megkotésére az igazgatod és az altala megbizott munkatars jogosult, kizdrolag a helyiségek
bérbeadasi szabalyzata szerint.

Mind a bérleti szerz6dést, mind az igénybevételre vonatkozé szerzdést irasban kell rogziteni.
A szerz6désekben feltétleniil szerepelnie kell az alabbi adatoknak:

o aszerz6d6 felek neve, szamlaszama, telephelye,

o abérbeadasra, illetve igénybevételre vonatkozé tevékenységi forma megnevezese,

o abérbe, illetve igénybe vett helyiségek és felszerelések megnevezese,

e az igénybevétel id6tartama,

o egyéb szolgaltatasok megnevezése,

o abérleti dij 6sszege, fizetésének modja és hatarideje,

o abérleti szerzddés megszinése, felmondasi jog,

e akaucio sszege, ha sziikségesnek itéli meg a bérbeado,
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* a bérbevétel egyéb lehetséges feltételei (pl. hazirend betartésa, plakatozas mikéntje,
sziikség esetén biztonsagi személyzet megszervezése, dohanyzasra kijelslt teriilet biz-
tositasa).

A bérbeadssi tevékenység nem mindsiil véllalkozasi tevékenységnek, mivel egyfelsl az
alaptevékenység kiegészitése és az intézmény koltségvetdsi torvényben elbirt bevételi
kotelezettségének része, mésfeldl az Snkorményzati térzsvagyonba tartozé ingatlanok felett
rendelkezik.

1.3. A Pomazi Miivelédési Haz munkatarsainak feladatai
1.3.1. A kézmiivelddési szakember feladata

A Pomazi Miivelddési Haz koézmivelodési alapfeladatat ellaté szakemberek elsédleges
feladata a kdzmiivel6dési alapszolgéltatasok biztositasa a telepiilésen é16 gyermek, ifjasagi,
felndtt és nyugdfjas korosztaly szdmdra, a helyi tdrsadalom kozSsségeinek, civil
szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek megfeleld rendezvények, programok
szervezése.

A szakmai teriileten dolgozé munkatars feladatai:

* a Pomazi Miivel8dési Haz miikodéséhez sziikséges informiacids és szakmai tigyelete-
ket biztositasa,

» folyamatosan tdjékozodas a hazankban és a viligban zajlé kulturalis eseményekrdl,
iranyzatokrodl,

* amindennapi kultirahoz sziikséges kulturalis szolgaltatdsok megszervezése és ellatasa
a Pomazi Miivelédési Hazon beliil,

* kozmiivelddési programok biztositdsa a gyermek és az ifjlisagi korosztaly szamara,

* arétegigényekhez alkalmazkodé ismerettetjesztd programok, tanfolyamok, szérakoz-
tatd rendezvények, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa,

* az amatdr milvészeti mozgalmak felkarolsa, timogatasa, Gj utak keresése,

* a Pomazi Miivel6dési Haz programjainak, tevékenységeinek propagandijanak elvég-
zése,

 a Pomazi Miivel6dési Haz szolgéltat6i tevékenységének fejlesztése, informacios bazi-
sanak miiksdtetése,

* palyazatokkal és tAmogaték, szponzorok felkutatisaval a szakmai programok minél
szinvonalasabb, gazdasdgosabb megvaldsulésénak segitése,

+ kiallitdsok szervezésével hozzijarulds a varos kulturlis arculatinak szinesitéséhez,
bemutatdsi lehetdséget biztositva a helyi miivészek szdmadra is, valamint segitve a
gyermek képzOmiivészeti palyazatok kozzétételét.

1.3.2. A nem kulturilis teriileten foglalkoztatottak feladatai

A nem kulturdlis munkakdrben dolgozdk feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak, rajuk
is a Mt.-ben foglaltak vonatkoznak valamint az e Szabélyzatban megfogalmazott magatartasi
elvarasok az iranyaddak.
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2. Pomazi Varosi Konyvtar
2.1. A Pomazi Varosi Konyvtar kiildetésnyilatkozata

A Pomazi Varosi Konyvtar feladatait meghatdrozza az orszagos konyvtari rendszerben
elfoglalt helye, valamint a helyi lakossag kulturélis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a
Pomazi Varosi Kényvtar megfogalmazta atfogé céljat, kiildetésnyilatkozatat.

A Pomszi Varosi Konyvtir célja, hogy teljes jogi tagja legyen az orszagos informécios
rendszernek. A konyvtir rendeltetése:
« a lakossag szolgélata, szolgdltatasokkal valé ellétasa,
« az egyének és a kozosségek szamara a dokumentumokhoz és az informaciohoz valo
korlatozas nélkiili hozzajutas biztositdsa,
. atanacsadas, segitség nyUjtasa az informécios ismeretekben,
+ olyan tudés elsajatitisanak tdmogatasa, amely aktiv részvételre buzdit az élet minden
teriiletén,
« akulturalis értékek kozvetitése sajatos konyvtari eszkozokkel,
+ lehetéség nytjtasa a szabadido kellemes és hasznos eltoltéschez,
. oktatdsi programok, képzési, tovabbképzési, atképzési, Snmiivelési tevékenységek fel-
karolasa,
o az olvasaskultiira dpoldsa, kiemelt figyelemmel fordulva a gyerekekhez.
A Pomazi Varosi Konyvtar aktiv részese kivan lenni a varos kulturalis életének, szakmai
munkéjaval segiti a varos torténelmi multjanak feltarasat, a lakossaggal valé megismertetését.

2.2. A Pom#zi Varosi Konyvtar alapvetd adatai

A szalmai egység neve Pomazi Varosi Konyvtar

Székhelye 2013 Pomaz, Huszar u.3.

Levélcime Pomazi Miivelddési Haz és Konyvtar
2013 Pomaz. Pf. 121.

Telefon/Fax 06 26 323 460

E-mail konyvtar@pomaz.hu

Konyvtar alapitasa 1963

A kinyvtar jogelodje Nagykozségi Konyvtar 1963 -1981
a Nagykozségi Konyvtar jogutddja:

Pomazi Miivelodési Haz és Konyvtar 1981
A szakmai egység milkodési teriilete Pomaz Viaros kozigazgatasi teriilete

2.3 A Pomazi Varosi Konyvtar feladata
A Pomézi Varosi Konyvér a nemzeti konyvtdri rendszer része, mint ltalanos gyijtokort,

nyilvanos kézmivelédési konyvtar. Az allam 4ltal garantalt kdnyvtari ellatas alapintézménye,
fenntartasarol az dnkormanyzat koltségvetésében gondoskodik.
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Mint telepiilési nyilvanos konyvtar jellegénél fogva olyan szolgaltaté intézmény, amely
minden é4llampolgar részére biztositja az ismeretek sokoldald, targyilagos kozvetitését.
Feladata elsGsorban a telepiilés lakossagénak konyvtari szolgaltatasokkal val6 ellatasa.

A Pomadzi Vérosi Konyvar alaptevékenysége keretében
* alapfeladatat nyilvanos kényvtarként heti 33 dra nyitva tartassal latja el,
* gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza, rendelkezésre bo-
csatja,
 mint az informécids tarsadalom alapintézménye biztositja az informacidéhoz valé kor-
latlan hozzajutas lehetbségét.

A Pomazi Vérosi Konyvir az alaptevékenységéhez kapcsolédéan biztositja
* gyljteményének helyben térténd hasznalatat,
* akdnyvtari anyagok, dokumentumok kélcsonzését,
* az informacibhoz val6 hozzijutast,
+ mas kdnyvtdrak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését, a konyvtarak kdzotti do-
kumentum-és informdacidcserét.

A Pomazi Virosi Kényvar egyéb tevékenységként a rendelkezésére allo eszkozeivel - szabad
kapacitdsa mértékéig- alaptevékenységét kiegészitd, anyagi haszonszerzésre iranyulé kisegits
tevékenységet végezhet:

* mdsolatszolgaltatas,

* szkennelés,

* nyomtatas,

¢ laminalss,

* internet hasznalat biztositdsa.

2.4. A konyvtar bélyegziije

A Pomazi Viarosi Kényvtar hosszi és korbélyegzdje azonos az Intézményi bélyegzékkel.
Leltarbélyegz6: Pomazi Vérosi Kényvtar, Poméz

2.5. A konyvtar hasznalatra vonatkozo szabalyok

A Pomazi Vérosi Kdnyvtar szolgaltatisait a nyitvatartasi idében (barki) igénybe veheti, aki a
kdnyvtér hasznélati szabélyzatdban elSirtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja. A
szolgaltatdsok a felndtt és gyerekolvasok részére kiilon helyiségben, azonos kdlcsdnzési
iddben vehetdk igénybe. Az olvasoknak a beiratkozaskor az adatszolgaltatashoz sziikséges

személyi adatait a kényvtaros rendelkezésére kell bocsatania.

A konyvtarhasznalé altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a
dijak mértékét Konyvtarhasznalati Szabélyzat cimli dokumentum tartalmazza, melyet a
kdnyvtarhaszndlé koteles betartani. E dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. A
dokumentum médositasat a kényvtarhasznalé is kezdeményezheti.
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A fenntarténak joga van az Aaltaldnostdl eltéré konyvtarhasznalati feltételeket és
kedvezményeket is meghatarozni.

2.6. A Pomaizi Varosi Konyvtar vezetése

A konyviarvezetd tisztségében 4ltalaban elvarhaté gondossdggal kételes  eljarni.
Kotelességeinek megszegésével az intézménynek okozott karért a polgari jog altaldnos
szabalyai szerint felelds.

A konyvtarvezetd 6néalléan jogosult a konyvtar szakmai keépviseletére. A kényvtarvezetd - a
jogszabalyi keretek kozott- a konyvtarat érintd szakmai ligyekben ©nalldéan és személyes
felelosséggel dont.

2.7. A kényvtarvezet feladatai és hataskore

A konyvtarvezeto feladatai:

- a konyvtar miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy a konyvtar az Alapito Ok-
iratban és a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatait el-
lathassa,

+ a konyvtar feladatainak megszervezése és folyamatos korszeriisitése a hasznaléi igé-
nyeknek megfelelden, és a vonatkozé hivatalos rendelkezések, iranyelvek alapjan,

« akonyvtari munkamegosztas kialakitasa, miikdési szabalyok kialakitasa, kiadésa,

« az intézményi tervek kidolgozasa, a végzett munka ellendrzése, értékelése,

« az éves koltségvetés tervezése, elékészitése és végrehajtisanak biztositasa,

. javaslattétel az épiiletrész felujitasi munkalataira, az esetleges beruhazasokra,

« az intézményi tulajdon védelméhez a szikséges feltételek biztositasa,

. feleldsség a konyvtar vagyonvédelméért, vagyontargyaiért, azok leltarozasaért, selej-
tezésédlrt,

. dontés személyzeti iigyekben, a dolgoz6é mindsitése, a kozponti bérezési iranyelvek
érvényesitése, javaslat kitiintetésekre,

« gondoskodés a dolgozok munkafeltételeirdl, szakmai tovabbképzésiikrol,

. tajékoztatas a feliigyeleti szervek részére az intézmény munkaj arol,

+ a konyvtari tevékenység informatikai és szamitdstechnikai fejlesztésének tervezése é€s
szervezeése.

A kényvtarvezeté dontés-elokészitési hatiskore Kiterjed
. az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavi tervek (munkatarsakkal egyiitt
t61r1énd) elkészitésére,
. ajelentésebb fejlesztésekre vonatkozo javallatiételre,
« az 6nkorményzati beszamoldk, elSterjesztések elokészitésre, megtételére,
« amunkaerd foglalkoztatasara, dtcsoportositdsara vonatkozd dontések elokészitésére,
+ a Szervezeti és Miikdési Szabélyzat mddositdsanak javaslatara.

A konyvtarvezetd dontési hataskore kérében dont
. akonyvtar fejlesztési koncepcidjarol,
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* akdnyvtari beszamolok, tervek, a koltségvetés Onkorméanyzat elé terjesztésérol.

A konyvtarvezetd jogosult minden konyvtiri szakmai iigyben munkatarsait utasitani.
Meghatdrozott iigyekben (pl. rendezvények alkalmaval) intézkedési jogkorét atadhatja
munkatérsainak. A konyvtirvezeté az intézkedési jogkdr atadasardl és az intézkedési
jogkorrel felruhdzott munkatérs feladatairdl vezetdi utasitdsban rendelkezik.

A kényvtarvezet tavollétében torténd helyettesitésére vonatkozéan a munkakéri leirasokban
rendelkezik.

A konyvtarvezetd helyettesitését a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.8. A konyvtar munkatarsainak feladatai

2.8.1. Alloménygyarapitési, gyiijteményszervezési feladatok

A konyvtar munkatirsainak dllomanygyarapitasi, gyiijteményszervezési feladatai a
kovetkezok:

* beszerzési javaslatok Gsszegylijtése, rendszerezése, osszehasonlitisa az allomannyal

* arendelt vagy egyéb médon (pl. ajandékozés fitjan) a kdnyvtar tulajdonaba keriilt do-
kumentumok 4tvétele, a dokumentumok beleltirozasa, bevezetése a cim és csoportos
allomény-nyilvantartasba, illetve honositisa a szamitégépes adatbazisba,

* az dlloméany-nyilvantartisok ellenérzése, az allomanyra vonatkozé adatok Osszegzése,
allomanystatisztikak, allomanymérlegek készitése,

* dontés a kiilonb5z6 okokbdl (elavult, rongélt, duplum, megtéritett, vis major) torlésre
itélt dokumentumokrél

* az allomanyrevizié munkélatainak elokészitése, szervezése, az adminisztriciés utd-
munkaélatok elvégzése,

* a feldolgozasi rendszer tervezése, a hazi szabalyzatok Ssszeéllitdsa, a dokumentumok
honositasa a szamitogépes adatbazisba,

* clektronikus katalégus gondozésa, frissitése, SZIKLA-21 integralt konyvtarkezeld
rendszer adatbazisainak telepitése,

e szamitégépes adatbazisok kezelése,

* hangz6-és elektronikus dokumentumok gyarapitsa, feldolgozasa, honositasa,

*  periodikakkal kapcsolatos munkafolyamatok (igényfelmérés, megrendelés elékészité-
se, megrendel€s, nyilvantartas, reklamalés stb.).

2.8.2. Olvasészolgalati munka

A kinyvtar munkatirsainak olvasészolgalati feladatai a kivetkezok:
* ahaszndldi igények differencialt kielégitése, a konyvtarhasznalati szokasok aktiv befo-
lyasolasa,
* esélyegyenlség megteremtése sajatos konyvtari eszkozokkel és modszerekkel,
« felvildgositast adasa a konyvtar allomanyérél, szolgaltatasairél, hasznélatarol,
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irodalomkutatas, dokumentumajanlds, bibliografiai munka végzése,

a konyvtar alloményédba (gy(ijtokorébe) nem tartozd dokumentumokat kdnyvtarkozi
kolesdnzés utjan torténd biztositasa,

a konyvtar rendezvényeinek (ir6-olvasd talalkozok, konyvbemutatok, eléadasok stb.)
tervezése, szervezése, lebonyolitasa,

a kolesonzési adminisztricié folyamatos és naprakész vezetése (olvasoi nyilvantartas-
ok, elbjegyzés, értesités, felszolitas, olvasd szolgélati statisztikai adatok),

a szolgaltatasi dijak beszedése, az elSirdsoknak megfelelden,

szamitogépes adatbazisokat kezelése,

a konyvtari szolgaltatasok folyamatos s zavartalan ellatasa érdekében az olvasote-
remben, a raktarban és a kdlcsonzési Gvezetben a raktari rend biztositasa,

a helytorténeti gylijtemény kezelése, helyben hasznélat révén az olvasok rendelkezésé-
re bocsatasa,

allomanyvédelmi tevékenység,

2.8.3. A gyermekrészleggel kapcsolatos kiemelt feladatok

A konyvtar munkatirsainak a gyermekrészleggel kapcsolatos feladatai:

az olvasasra nevelés elosegitése,

a gyermekek 6nallé ismeretszerzd képességének fejlesztése,

kapcsolattartas a telepiilésen miikodé iskolakkal, iskolai kényvtarakkal, 6vodakkal,

az iskolai oktaté-neveld munka tdmogatasa, a tananyaghoz k6t6dé egyéni és csoportos
foglalkozéasok szervezése,

az olvaséi és tantervi igények valtozasainak figyelemmel kisérése,

gvermekkonyvtari rendezvények szervezése.
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3. Pomazi Oriokség Tajhaz

3.1. A szakmai egység alapadatai

Neve, cime Pomézi Orokség T4jhaz

2013 Pomaz, Kossuth Lajos u. 48/A.

Vezetije az intézményvezet6i feladatokat a Pomazi Miivel6dési Haz és Kdnyvtar

igazgatdja litja el, a gylijteménykezeld poziciot betsltd szakképzett
munkatérs, szakmai 6nallosaggal rendelkezik

3.2. A szakmai egység feladatai

A Pomizi Orikség Tajhaz feladata

a telepiilés hagyomanyainak apoldsa, dokumentaldsa; természeti, miivészeti értékei-
nek, jeles személyiségeinek bemutatdsa,

a helytorténeti miiveltség és a helyi értékek védelmének erdsitése,

a telepiilés torténetével kapcsolatos targyi, irdsos, képi, hangzé és szellemi emlék-
anyagok gylijtése,

a muzeélis anyag megorzése, kezelése, szakszer(i nyilvantartasa, feldolgozasa, digita-
lizalasa,

az egyes miitargyak fizikai allapotanak mego6vasa,

a gylijtemény hozzaférhetdvé tétele a kutatasok szdmara, megfeleléen kialakitott nyil-
vantartasi rendszerrel,

kdzmiivelddési tevékenysége keretében 4llandé és iddszaki kidllitdsokat rendezése,
miizeumpedagdgiai, foglalkozasokat tartdsa, igény esetén tirlatvezetés biztositasa,
tudomanyos-, ismeretterjesztd eléadasok, foglalkozasok, egyéb kozosségi programok,
bel- és kiiltéri hagyoméany6rzé programok szervezése,

helytorténeti témaju kiadvanyok (kutatdsok, értekezések, tanulmanyok stb.) kiadatdsa-
nak, terjesztésének kezdeményezése, timogatasa,

statisztikai adatgyiijtés, adatszolgaltatas a térvényi eldirasoknak megfelelden.

A Pomazi Orokség Tajhiz nemzetiségi bazisintézménykeént kiilonss figyelmet fordit a pomazi
nemzetiségek kulturajanak és nyelvének dpolasara.

3.3. Gyiijteménykezel6 / tijhazvezeté feladatai

A gyiijteménykezel6 / tajhazvezeté feladata

a helytorténeti vonatkozasi anyagok gyarapitdsa, nyilvantartisa, gondozasa, allag-
megdvasa, tudomanyos feldolgozasa és publikélasa,

a vezetett nyilvantartasok alapjan a gylijtemény 4lloméanyanak feltarasa és hozzaférhe-
tové tétele a kutatas szamara,

informaciok szolgaltatdsa a varos és a varoskdrnyék térténetére vonatkozoéan a gyiij-
temény hasznél6inak,

29




. gondoskodas a gylijteményi anyag szakszer(i bemutatasarol az allandd és id6szaki ki-
allitasokon,

- a gylijtemény alaptevékenységéhez, gylijtdkoréhez (régészet, néprajz, Ujkortdrténet,
helytorténet, miivészet stb.) kapcsolodé tudomanyos €s ismeretterjeszto eléadasok, il-
letve egyéb kozosségi és hagyomdany6rz6 programok szervezese,

. a telepiilés multjat, hagyoményait bemutat6 ismeretterjesztd, tudomanyos publikécios
tevékenység,

-+ részvétel a szakteriiletet érint® palyazatok megirdsaban,

« a kiallitasokat, eldadasokat, foglalkozasokat, rendezvényeket népszertisitdé PR tevé-
kenység folytatasa,

« csoportoknak igény szerint mizeumpedagogiai foglalkozas tartasa.

VIIL

Bels6 kontrollrendszer miikodtetése

Az Aht. alapjan az Intézményvezetd koteles kialakitani és mikddtetni a belsé kontrollrend-
szert, amelynek ellatasahoz kiilsé szakértdt is igénybe vehet.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érde-
kében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kdvet-
kezé célok:
a) a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlen, gazdasagosan, ha-
tékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erdforrasokat a veszieségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer haszna-
lattol.

A belsé kontrolirendszer koordinalasat az Intézményvezetd megbizasabol kiilsé szakértd latja
el, mint belsd kontroil felelds.

Az Intézményvezetd a Bkr. szerinti tartalommal a belsé kontrollrendszer miikddésérdl vezetoi
nyilatkozatot tesz a targyévet kovetd év februar 28. napig.

Az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy két évente koteles teljesiteni a belsod
kontrollrendszer témakérben a tovédbbképzést.
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VIII.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Poméz Viros Onkorményzata jovéhagyédsaval 1ép
hatélyba és visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény honlapjan a Kozérdekii adatok
meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossigra hozatal felelése az igazgato,
hatérideje az elfogadést kévetd 30 napon beliil.

Pomaiz, 2025.02.25.
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1.sz. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani

Nev Beosztas Kelt Alairas
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