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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Juhdsz Jacint Mivelddési Haz-Konyvtar intézményben 2022. évben tervezett belsd
ellen6rzés zajlott le a hivatali kollégak kozremikodésével. Ellendrzott idészak a 2021. év volt.
A belso ellendrzés altal kiadott ellendérzési jelentés alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt

feladatok teljesitési hatarideje 2023.03.31.

A belso ellenér altal megallapitott hidnyossagok egyike volt az intézményi szervezeti és
mukodési szabélyzat feliilvizsgalata, valamint a Kulcskezelési és Panaszkezelési Szabalyzat
clkészitése. A feliilvizsgalat megtortént, az SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit meghatarozd, az

*a megfeleld szovegrész alahtizando!
** a megfeleld szovegrész alahtizando!



allamhéztartasrol szo16 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-
a szerint, valamint a két hianyzé szabalyzatot az SZMSZ mellékleteként elkészitettiik.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy targyaljak meg az eldterjesztést és dontsenek az
eloterjesztéshez mellékelt, modositott SzMSz elfogaddasarol.

Hatarozati javaslat:

Mogyorod Nagykézség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete tgy dont, hogy

1. jovahagyja a Juhasz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtar elSterjesztéshez mellékelt, modositott
szervezeti és mikodési szabalyzatat és annak mellékleteit;

a) 1. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat,
b) 2. szamu melléklet: Gy(ijtdkori szabélyzat,

¢) 3. szamu melléklet: Hazirend,

d) 4. szamu melléklet: Kulcskezelési Szabalyzat

e) 5. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

2. felkéri az intézmény vezetojét, a polgarmestert, hogy gondoskodjon a fenntarté altal jelen
hatarozattal jovahagyott alapdokumentum kézzétételérdl.

Hatdridé: 2023. aprilis 15.
Felelés: Kabinet, Igazgatasi Iroda utjan Polgarmester

Mogyorod, 2023. marcius 9.

\ Paulovics Géza
\ polgarmester
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Mogyoréd Nagykdzség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a Juhdsz Jacint Miivelddési Haz-
Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a miikodési folyamatait a jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) szerint fogadja el.

1. Altalanos rész

1.1 Altalanos rendelkezések

Mogyorod Nagykozség Onkormanyzata kotelezd konyvtari és kozmiivelddési feladatait az 4l-
tala fenntartott Juhasz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtar altal 1atja el.

A fenntartd dnkormanyzat Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata, a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmii-
velddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 78. § (5) bekezdése, az allamhdaztartasrol szo16 torvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Juhasz
Jacint Miivelddési Haz-Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint
allapitja meg.

1.2 Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/a. §-a
e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. toérvény és egyes kapcsolddo torvények modositasarol szolo 2017.
évi LXVIL torvény
¢ a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
¢ a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény

¢ a kozmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a ko-
z0sségi szinterek kovetelményeirdl szolo 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet

¢ a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szol6 64/1999.(1V.28) Korm. rende-
let

1.3 Torténeti elozmények

A miivel8dési haz torténete az 1949. évi létrehozatalaval kezdédik. Mogyorod Nagykdzség On-
kormanyzatanak Képviselé-testiilete a 2/2000. (11.04.) szamt Onkorményzati rendeletével a
Miivelddési Hazat és a Konyvtarat 6sszevonta egy koltségvetési szervvé. Az Intezmény 2002.
majus 10. napjan felvette a Juhdsz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtar nevet.

1.4 Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé személyekre.

1.5 Az Intézmény adatai

Megnevezése: Juhdsz Jacint Miivelddési Haz-Konyvtar

Székhelye: 2146 Mogyordd, Dézsa Gydrgy ut 40.

Telephelye: Faluhaz (2146 Mogyorod, Templom ut 8.)
ideiglenes konyvtar (2146 Mogyordd, Foti it 20.)




Telefonszama:

06-28-440-730

Internet cime:

(https://mogyorod.asp.lgov.hu/juhasz-jacint-muvelodesi-

haz-es-konyvtar)

E-mail cim:

muvelodesihaz@mogyorod.hu;
konyvtar@mogyorod.hu

\ Az Intézmény alapitdsanak idépontja:

| 2003.12.16.

Az Intézmény legutolsé modositas szerinti alapito okirata

Alapitd okirat kelte:

Alapit6 okirat szama:

7425-5/2022.

KSH statisztikai szamjel:

16799053-9101-322-13

Torzskonyvi azonositd:

651789

Szamlaszam:

11600006-00000000-80755289

Adodszam:

16799053-2-13

1.6 Az Intézmény fenntartdja és irdanyito szerve

Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzata
Cime: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 40.

Az Intézmény felett a fenntartoi jogokat Mogyoréd Nagykdzség Onkorméanyzatdnak Képvisel-

testiilete gyakorolja, amely magaba foglalja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

mélyi és targyi feltételeket.

1.7 Az intézmény illetékessége

az Intézmény alapitdsa, megsziintetése, az igazgatd kinevezése, felmentése;
az Intézmény vezetdje feletti munkaltatoi jogok gyakorlésa;
meghatdrozza az Intézmény miikodésének modjat, feladatait;
kiadja az Intézmény alapitd okiratat;

elfogadja az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és koltségvetését;
biztositja az Intézmény fenntartasahoz a feladatok ellatdsahoz sziikséges szervezeti, sze-

Mogyorod Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

1.8 Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény 6nallo jogi személy, helyi onkormanyzati kdltségvetési szerv.

Az Intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott kulturélis szolgaltatas, kiilondsen
a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme, valamint a helyi

kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa.

1.9 Az Intézmény gazdalkodasi jogkire

Az Intézmény 6nalldan miikddod, de gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kozfeladatot ellato
koltségvetési szerv. Az Intézmény gazdasagi szervezetének feladatait a Mogyorodi Polgarmes-
teri Hivatallal kotott feladat-megosztasi megéllapodas alapjan, a Mogyorddi Polgarmesteri Hi-

vatal gazdasagi szervezete latja el.




Az Intézmény gazdalkodési feladatait a jogszabalyok és az dnkorményzati irdnyelvek figye-
lembevételével az ésszerii takarékossag érvényesitésével végzi.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat csoportok,
kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaval Mo-
gyorod Nagykdzség Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza. Az Intézmény éves
koltségvetését a Mogyorod Nagykodzség Onkormanyzat dltal adott keretszamokkal dsszhang-
ban az Intézmény vezetdje (a tovabbiakban: Igazgatd) késziti el egyiittmitkodve a gazdasagi
szervezet vezetdjével. A koltségvetés egyben az ellendrzés alapja is.

Legfontosabb miikodési feltételek:
- akozmivelddési alapfeladat megfeleld ellatdsdhoz és a miikodéshez sziikséges szak-
mailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktira;
- az alaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszertisitéséhez sziikséges fejlesztés;
- azintézmény vezetdjének ¢s dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken, ta-
pasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

A miikodést biztosito forrasok:
- allami tdmogatas,
- Onkormdnyzati tAmogatas,
- intézmény sajat bevételei, valamint
- Onkormdnyzati és intézményi palydzatok.

1.10 A koltségvetési szerv belso ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfe-
lelé miikodtetésérol.

A koltségvetési szerv belso ellendrzési feladatat irasbeli megallapodas alapjan a gazdasagi szer-
vezetének feladatait ellato koltségvetési szerv (Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal) altal szerzo-
déses jogviszonyban allo kiils6 szakértd latja el.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét jegyzonek kozvetleniil alaren-
delve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A belso ellendrzést az Intézmény gazdasagi szervezetének feladatait ellato koltségvetési szerv
Belso Ellendrzési Kézikonyveben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

1.11 Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Intézmény alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodé szervezetek te-
kintetében nem gyakorol.

Marketing tevékenység:

a) Az intézményben a rekldm és PR tevékenységet az igazgatod vagy az altala megbizott
munkatars, a konyvtar tekintetében pedig a konyvtaros végzi az igazgatd egyeztetésé-
vel.

b) A tijékoztatds 6 eszkoze

e az Ovodaban, iskoldban, kozmiivelddéssel foglalkozo intézményben kihelyezett,
e az onkormanyzati helyi Gjsagban megjelentetett,



e a kozosségi médiafeliileten és az onkormanyzat, az Intézmény, valamint a kul-
turdlis informaciokat megjelentetd térségi weboldalakon plakatok, szorolapok
¢s informécids anyagok megjelentetése, tovabba a az Intézmény szolgaltatasait
igénybe vevokkel a helyi civil szervezetek tagjaival a személyes kapcsolattartas.
A lakossag szélesebb korének tajékoztatasa az irott és elektronikus médidk fel-
hasznélésaval torténik.

1.12 Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény a haszndlataban adott az ing6 (szakmai eszkdzleltarban nyilvantartott targyi esz-
kozok €s készletek) €és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapito
Okiratban meghatarozott feladatok ellatasara, az Onkorméanyzat mindenkor hatalyos vagyon-
rendelete szerint koteles hasznalni.

A vagyontargyak Mogyordd Nagykdzség Onkormanyzatanak tulajdondban vannak. Az intéz-
ményi vagyon feletti rendelkezési jog Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzatét illeti meg.

Az Intézmény a hasznalatdba adott vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biz-
tositékként felhasznalni.

Az Intézmény a vagyon hasznalatdval az e targyra vonatkozo, mindenkor hatalyos jogszabalyok
altal szabalyozott médon szabad kapacitdshasznositast végezhet, a vagyonkezelésébe adott
vagy a hasznalataban, lizemeltetésében 1év0 — ha a hasznalatot, illetve lizemeltetést biztositd
jogviszony alapjéan erre jogosult — ingatlanok helyiségeinek bérbeadasaval oly mdédon, hogy az
alaptevékenységét nem sértheti. Az Intézmény hasznalatdban adott ingatlan egyes részeinek
vagy helyiségeinek bérbeadasa bérleti szerz6dés alapjan torténik, amelynek minimalis bérleti
dijat az onkorményzat allapitja meg. A bérleti dijat az Intézmény feladatai ellatasi szinvonala-
nak emelésére vagy szolgaltatasainak bdvitésére felhasznalhatja.

Az Intézmény tevékenységeit biztositd vagyon a Faluhdz ingatlana, amely Mogyorod Nagykoz-
ség Onkormanyzatanak tulajdonaban van.

Az Intézmény feladata a ra bizott vagyon céliranyos hasznositdsa, megdvasa, tervszerli gyara-
pitésa.

Az intézmény helyiségeit alkalmi jelleggel mas szervek, maganszemélyek az onkormanyzat
dontése alapjan igénybe vehetik, amely dontést megeldzden az igazgatd véleményét kikérik.
A harmadik fél altal igénybevett helyiségek hasznélatanak idOtartamara, médjara, koltségeire
vonatkozoan irasban hasznalati szerzédést kell kotni, amelyet az Intézmény részérdl az igazgatd
ir ala.

2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége

2.1 Az Intézmény nyitva tartasa

Az altalanos nyitvatartasi id6, amely a kozmiivel6dési programok fiiggvényében rugalmasan
valtozhat:

Miivelodési Haz Nyitvatartasi id6

Hétfo -
Kedd -
Szerda -
Csiitortok -
Péntek -




Szombat -
Vasarnap -
Konyvtar Nyitvatartasi ido

Hétfo 10.00-16.00

honap utolsé hétféjén zarva
Kedd 10.00-12.00 és 14.00-18.00
Szerda 10.00-16.00
Csiitortok 8.00-12.00 és 14.00-16.00
Péntek 10.00-16.00
Szombat paros héten 9.00-13.00

2.2 Az Intézmény feladatai

A helyi sajatossagokhoz, €let- ¢s munkakdriilményekhez, valamint az ¢letmddhoz igazodoan:

a) a miivelddés, tanulds, szorakozas és pihenés kdzosségi feltételeinek biztositasa,

b) az egyéni és a kozosségi miivelddés Osztonzése,

c) az alkoto tevékenység kibontakozasanak segitése,

d) miivészeti, tudoméanyos és a mindennapi ¢lethez kapcsolddo ismeretek terjesztése,
tovabba

e) biztositsa a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerét és kozmiivelddési intézmény szol-
géltatasait.

2.3 Munkaterv

Az Intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni.

A munkatervet az igazgato késziti el az éves koltségvetési tervvel 6sszhangban.

A Konyvtar munkatervét a konyvtaros késziti el évente, melyet az igazgatd hagyja jova.

Az Intézmény igazgatdja a munkatervi feladatok végrehajtasarol, az Intézmény gazdalkodasarol
évente beszamol a Képviseld-testiiletnek.

2.4 Az Intézmény szakmai alaptevékenysége
A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a kozmiivelédési kozszolgal-

tatas, valamint a kozkonyvtari kozszolgaltatas.

Allamhaztartasi szakagazat: 910110 — Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége
Az osszevont intézményként mikodo Intézmény altal ellatandé - kormanyzati funkcio
szerint besorolt - alaptevékenységei a kovetkezok:

Kormanyzati funkcié szama: Kormanyzati funkcié megnevezése:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantar-
tasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése,
védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
082091 Ko6zmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi
kulturalis értékek gondozésa




086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mi-
kodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgéltatds

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdal-

kodéssal kapcsolatos feladatok
074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jar-
vanyligyi ellatas

082094 Ko6zmiivel6dés — kulturalis alapt gazdasag-

fejlesztés

2.5 Kozmiivelodési alapszolgaltatasok

A helyi kézmiivel6dési dnkormanyzati rendelet és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasokrol és a kozmiivelddésrol szolo torvény szerinti helyi kdzmiivelddési és koz-
gyljteményi tevékenység, mely az aldbbi, Intézmény altal biztositott kozmiivelddési alapszol-
géltatasokra terjed ki:
- mivelddé kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mikodésiik tdmogatasa, fejlodésiik
segitése,
- akozmivelddési tevékenységek €s a miivel6dd kozosségek szdmara helyszin biztosi-
tasa,
- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
- ahagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositésa,
- az amator alkoto- €s eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
- atehetséggondozas- ¢és fejlesztés feltételeinek biztositasa.

Célja a helyi lakossag miivelddési igényeinek, sziikségleteinek kielégitése, miivészeti alkotdsok
bemutatasa, kulturalis érték kdzvetitése. Teret biztosit az egyéni miivelddés €s miivelddési moz-
galmak céljainak megvalositasahoz, a kozmiivelddés kozosségi és tarsadalmi részvételhez, a
gyermekek, az ifjisag €s az idések miivelddésének segitéséhez.

Ellatja a faluhaz iizemeltetésével, népszeriisitésével, a helyi hagyomanyok és értékek megdrzé-
sével, bemutatasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Intézmény szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdeklédonek.

2.6 Miivelodési Haz alaptevékenysége

1. Az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, mivelddési kozosségek tevékenységének tamoga-
tasa. Alkoto miivészeti csoportok mitkddtetése: rajz, korongozas, kézmiives foglalkoza-
sok, valamint el6adésok, jatszohazak szervezése.

2. A telepiilés muvészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltardsa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa, kozbecsiilésének novelése, a lokalpatrio-
tizmus erdsitése, néphagyomanyaink apolasa, Gj hagyomanyok teremtés lehetdségeinek
feltaréasa.

3. Az egyetemes ¢és nemzeti kultira értékeinek kozvetitése, a befogadas eldsegitése, az
tinnepek kultirajanak gondozésa.

4. Irodalmi, fotd és képzémiivészeti palydzatok meghirdetése, majd kiallitasokon valé be-
mutatésa.

5. Allami, nemzeti és helyi tinnepeinkrél valé méltdo megemlékezések szervezése. A Ma-
gyar Kultira Napjanak ¢€s a Koltészet Napjanak mélté megiinneplése.
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A szabadid6 kulturalt eltoltéséhez feltételek biztositasa, szorakozasi alkalmak szerve-
zése. Szinhazlatogatas, gyermek babeldadasok, zenei bemutatok, opera és hangverseny
latogatas szervezése. Tanchdz szervezés, az iskolai sziinetek idejére szorakozasi és ko-
z0ssegépitd események szervezése.

Civil szervezetek segitése, miivelddési teriileten szakmai timogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése.

Tanulasi és képzési lehetdségek részére helyszin biztositasa.

. A helyi kulturalis turizmus 0sztonzése. Kapcsolattartas a helyi Turisztikai Kft-vel, a

G06dolléi Tourinform-mal, a G6dollo €s Kornyéke Regionalis Turisztikai Egyestilettel
¢€s mas térségi, megyei szervezetekkel.

A kultarak kozotti kapesolatok kiépitése €és fenntartdsanak segitése. Regionalis és test-
vérvarosi kapcsolat gazdagitasa, kiterjesztése.

2.6.1 Kozmiivelodési tevékenység teriiletén:

Biztositja mindenki szaméra az egyenld banasmod kovetelményét.

A hatranyos helyzetii rétegek kulturalis élményekhez juttatdsa el6adasok, gyermekmii-
sorok, szorakoztatd programok szervezésével.

Ertékmeg6rzés

A nyari sziinetben taborok, szorakoztatd programok szervezése.

Amatdr miivészeti tevékenységi formak, csoportok 1étrejottének segitése.

A spontan szervezddo tarsadalmi csoportok €s civil szervezetek irdnti nyitottsag, a ko-
zOsségek lehetdség szerinti befogadasa, szakmai tdmogatasa.

Kozvetlen mlivészi élményt nyjtd €16 szinhézi jelleghi eléadasok, zenei programok
szervezese.

A kozmiivel6dés és kozosségfejlesztés segitése.

Hagyomanyteremtd és hagyomany0rzd csoportok befogadasa és tdimogatasa.

A mindenkori igényekhez igazoddan egyéb jellegli tanfolyamok szervezése.
Tudoményos, kozéleti, miivészeti ismeretek terjesztése, valamint kotetlen tarsasagi al-
kalmak biztositasa klubfoglalkozasok keretében.

A kozoktatas és kozmiivelédés kapcsolatanak fejlesztésével, az intézmények kozotti

"o

egylittmiikodés erdsitése.

2.7 Kozkonyvtari alapszolgaltatisok

Az onkormanyzat az Intézmény keretei kozott nyilvanos gyermek és felndtt konyvtar fenntar-
tasaval biztositja a telepiilési konyvtari ellatds feladatait.

Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s szolgaltatasairol.
Biztositja mas konyvtarak allomanyainak és szolgaltatdsainak elérését.

2.8 Konyvtar alaptevékenysége

1. Gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

2. T4jékoztat a konyvtar €s dokumentumainak szolgaltatasarol.

3. Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasanak elérését.

4. Részt vesz a konyvtarak kozti dokumentum és informacio cserében.

5. Internetezési lehetdséget biztosit.
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2.8.1 A konyvtari tevékenység teriiletén:

Biztositja az egyenld banasmodot és esélyegyenldséget.

Biztositja, hogy a helyben nyujtott meghatarozott alapszolgaltatasok ingyenességét.
Informaciok szolgaltatasa, a kutatds €s a tudomanyos munka segitése.

Konyvtarkozi kdlcsonzés ellatasa.

Folyamatosan gyarapitja a konyvtari allomanyt.

A konyvtari allomany megdérzése, védelme.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa, a feleslegessé
valt, elhasznalodott dokumentumok torlése, allomanyapasztas.

Ovodasok és altalanos iskolasok szaméra konyvtar hasznalati orék tartasa.

Rendhagyo6 irodalomoéraknak helyet adni.

Folyoiratok rendelése és nyilvantartasa.

Felnétt €s gyermek részleg, és kézikonyvtar mikodtetése, valamint olvasoszolgalati te-
vékenység végzése.

Helytorténeti dokumentumok, helyi Gjsdgok gytijtése, kozéleti, kozhasznli informacidk
nyUjtasa

m) A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden érdekl6dd szamara a kulturalis térvény megha-

n)

tarozott feltételei szerint kell rendelkezésre allnia.
Segitdje legyen az oktatasnak, ismeretszerzésnek, ismeretterjesztésnek, tanuldsnak €s
tovabbtanulasnak, valamint a szoérakozasnak.

2.9 Helytorténeti gyiijteménnyel kapcsolatos feladata:

a)

b)

c)

d)
¢)

f)
2

h)

)
k)

Az Onkorményzat, mint fenntart6 altal jovdhagyott kulturalis koncepcidjanak megfe-
leld éves munkatervben program- és szolgaltatasszerkezetet alakit ki, €s azt a valtozo
igényeknek megfelelden folyamatosan mitkodteti.

Folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetoképes keresletnek megfelelé kultura-
lis, k6zhasznu szolgéltatdsokat, programokat, képzéseket szervez és miikodtet.
Egyiittmiikddik az Onkormanyzattal, intézményeivel, civil szervezetivel, a kultira és a
kozmiivelddés teriiletén épitd szerepet tolt be.

Vilasztasi id0szakban helyet biztosit a politikai rendezvényeknek.

Tevékenységével az egyetemes kultara értékeit gondozza, kultura- és miivészetkozve-
titd feladatot 14t el.

Segiti a telepiilés hagyomanydrzését, hagyomanyokat elevenit fel és teremt.

Segiti a civil tarsadalom fejlodését, fejlesztését, onigazgatasat, kozosségeknek helyet
biztosit, szlikség esetén kdzosségfejlesztési funkceiot 1at el.

Osztdnzi az amatér miivészeti alkotokedv kialakulasat, a csoportok és egyének kreati-
vitasat.

Segiti a mindennapi élet kultirdjanak fejlesztését.

Eszkozei segitségével tajékoztatja a lakossagot programjairdl, az altala nyujtott szabad-
1d6s lehetdségekrol és szolgaltatasokrol.

Szabad kapacitasait kihasznalja, lehetdség szerint elsdsorban az intézmény arculataba
ill6 programok szervezésével, illetve befogaddsaval. Arculattdl idegen programot még
termei bérbeadéasaval sem fogad.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése és a mikodés rendje

3.1 Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény személyi feltételei: 2 féfoglalkozasu dolgozo



1) igazgato;

2) konyvtaros;
Az Intézmény dolgozoinak foglalkoztatdsa munkaviszonyban torténik.
Az igazgat6 ¢és a konyvtaros feladat-, és felel0sségi korét a munkakori leiras tartalmazza.
Alkalmi feladatokra kiils6 munkatarsak megbizasi szerzddéssel foglalkoztathatoak. Megbizot-
tak feladatkorét a megbizasi szerzddés tartalmazza

Szervezeti abra

Intézményvezet6

(igazgato)

Konyvtaros

3.2 Kozmiivelodési szakemberek feladata

Az Intézmény kozmiivel6dési alapfeladatat ellatod szakemberek elsddleges feladata a kozmiive-
16dési alapszolgaltatdsok biztositdsa a telepiilésen €16 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas
korosztaly szamara, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis
igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.

3.2.1 Kiemelt feladatuk:

- A koézmiuvelddési célkitiizések és a helyi sajatossagok (helyi identitas, lokalpatriotiz-
mus) alapjan az éves munkaterv szerint szakteriiletiiknek megfeleld feladatellatas. A
munkaterv magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épiilé konkrét feladato-
kat, valamint a megvaldsitas modszereit. A sajat szakteriiletiikh6z tartozo munkaterv és
szolgaltatasi terv elkészitése.

- A kozmivelddési alapszolgaltatdsok megvalositasa, ezekhez kapcsolddo igényfelmére-
sek végzése, programok megtervezése €s lebonyolitasa, hatasvizsgalatok készitése.

- A tervezett programok, kiilonb6zd tevékenységi formak eldkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasardl valé gondoskodas; eléadok, kozremitkodok megfeleld idében torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkdzok biztositasa.

- Azegyes tevékenységi formakhoz kapcsolodo koltségtervek, szerzoédések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges nyilvantartas vezetése.

- Ev végén szakmai beszamol6 készitése a tevékenységek megvalositasarol.

- A munkatarsi értekezletek szakteriiletérdl tajékoztatas tartdsa. A tevékenységek elem-
zése, beszdmolas az eseményekrol, problémakrdl, javaslat sszedllitdsa a tovabbfejlesz-
téshez.

- Kapcsolattartéas a hataskoriikbe atadott, tertiletiiket érintd intézményekkel, szervezetek-
kel.

- Kozremiikddés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférdjanak fejlesztésé-
ben, részvétel a kozosségépitd folyamatokban, dnszervezddd csoportok €s civil szerve-
zetek tamogatasdban, hatranyos helyzetii csoportok érdekeinek feltarasaban, projektek
tervezésében, kozosségi folyamatos elemzésében, értékelésében, k6zos palyazati forra-
sok megteremtésében, szabadidds és kulturalis programok szervezésében.



3.2.2 Felelosek:

- Szakteriiletiikknek megfelelden a jovahagyott éves munka- és szolgaltatasi terv maradék-
talan teljesitésért, a kozmiivelddési tevékenységek szakmai szinvonaldért, a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért.

- A kezelésiikre bizott eszkozokért, az intézményi tulajdon védelméért.

3.3 Vezetd beosztishoz tartozo feladat- és hatdaskorok, a helyettesités rendje, felelosségi sza-
balyok

3.3.1 Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje az Intézmény képviselete
A vezet6t nyilvanos palyazat alapjan, legfeljebb 5 év iddtartamra, a kulturalis torvényben meg-
hatarozott képesitési és egyéb kovetelményeknek megfeleld végzettséggel Mogyorod Nagy-
kozség Onkorményzata bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az Intézmény
vezetdjének foglalkoztatasi jogviszonya a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
szerinti munkaviszony,
Az intézményvezeto feletti egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.
Az igazgato egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt.

3.3.2 Igazgato
A Mogyordd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal kinevezett igazgatd az In-
tézmény vezetését az SZMSz-ben foglaltak szerint latja el.

Egyszemélyes feleldsséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekét a fenntarto
elott.

3.3.2.1 Felelossége:

- az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban és
munkakdri leirasdban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

- az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért és kotelezettségek teljesitéséért;

- az Intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az eredmé-
nyesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

- atervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességé-
ért;

a koltségvetési tervezésért,

a pénzellatasért,

az eldirasoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért,

az dnkormanyzati vagyon kezeléséért,

a pénzgazdalkodéssal, beszdmoléssal, adatszolgéltatassal,

o abelsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjéért;

- a kozmivelddési szakmai munkaért;

- a kozmiivelddési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért;

- akulturalis szakemberek 6téves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi tervé-
nek elkészitéséért, a munkatarsak tovabbképzésének megszervezéséért;

- a statisztikai adatszolgaltatasért;

O O O O O



az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség telje-
sitéséért és a nyilatkozatok Orzéséért;

a kotelezden kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis forméban, barki szamara
hozzaférhetové tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben szokasok kozzé-
tétellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;

az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, a szabalyszeru irattar kialakitasaért és mukodteté-
séért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;
jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

3.3.2.2 Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;

az Intézmény gazdasagi miikodésének kdzvetlen iranyitéasa;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos miikodése, a szemé-
lyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa;

az Intézmény teljeskorti képviselete kiilsé szervek eldtt;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa az Intézmény dolgozdja tekintetében;

az Intézmény belsd szabalyzatainak kiadasa;

az Intézményen belill azoknak a folyamatoknak a kialakitasa és miikddtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, haté-
kony és eredményes felhasznalasat;

a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos 6téves képzési terv és az
éves beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elkészitése;

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatdi jogkor gyakor-
16jahoz utalt feladatok ellatasa: tajékoztatas a kotelezettség fennallasardl és esedékes-
ségérdl, a vagyonnyilatkozat drzése, sziikség esetén ellendrzési eljaras kezdeménye-
Z€se;

a tliz- ¢s munkavédelmi feladatok ellatasardl vald gondoskodas (részletes feladatait a
Munkavédelmi Szabalyzat és az Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

a telepiilésen miikodo intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel, he-
lyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartas;
az Intézmény munkdjat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatasa;
az intézmény tevékenységének, munkajanak folyamatos értékelése;

az Intézmény muiikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorbe, , a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa;

tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa.

3.3.2.3 Dontés-elokészités:

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek elokészitése.

Az intézményi beszamolok (miivelddési haz, konyvtar) elfogadéasarol

Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsara vonatkozo javaslatok, dnkormanyzati
beszamolok, eldterjesztések megtétele, elokészitése.

Munkaerd gazdalkodésra vonatkozé intézmény-atszervezési dontések elokészitése.



e) Javasolhatja a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat modositasat.

3.3.2.4 Dont:
a) Az intézményi stratégia elfogadasarol,
b) Az intézmény munkaltatoi jogkdrbe tartozo kérdéseiben,
c) az Intézmény feladatkorébe tartozo és koltségvetési forrassal rendelkezd szerzodések,
egyeb kotelezettségvallalasok ligyében.

3.3.2.5 Képviseleti jogok atruhazasa

Az igazgat6 eseti jelleggel adott megbizassal a képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az Intéz-
mény alkalmazottjara.

3.3.2.6 Kiadmanyozasi jogkor
Az Intézményt az igazgatd képviseli, aki a pénziigyi kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas és
utalvanyozas kivételével egyediili alairo.
Az igazgat6 kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszdmoloit az Snkormany-
zat, az illetékes hatdsagok, valamint harmadik személy felé.
Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat irasban az Intézmény munkavallaldjara delegalhatja a jogsza-
balyi rendelkezéseknek megfelelden, de ez nem jelenti a hatdskor atruhazasat.

3.4 Helyettesités rendje

3.4.1 Az intézmény igazgatojanak helyettesitése

- Az igazgatd tartds tavollétében, akadalyoztatasa esetén, ideiglenes jelleggel szakmai
(altalanos) helyettese, jelenleg a konyvtaros helyettesiti.

- Tart6s akadalyoztatasnak mindsiil az egybefiiggd harom hetet meghaladé munkahelytol
valo tavollét, amely az Igazgat6 feletti munkaltatdi jogot gyakorlo rendelkezése alapjan
sem hdrithato el.

- A helyettesitd az altala tett intézkedésekért teljes felelosséggel €s az Igazgatd felé be-
szamolasi kotelezettséggel tartozik.

3.4.2 A beosztott munkatars helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora vonatkozé konkrét feladatokat a munkakori le-
irasaikban kell rogziteni.

3.5 Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket az Intézmény alkalmazottai felett. Az igaz-
gatd a munkaltatol dontést igényld ligyekben a lehetd legrovidebb 1don, de legaldbb a jogsza-
balyban meghatarozott hataridére elkésziti a dontés kiadmanyat és azt kozli az érintett alkal-
mazottal is, illetve a Magyar Allamkincstarat.

A munkaiigyi jogvita, illetve az azt megel6zd egyeztetések lefolytatdsdban, dontések megho-
zatalaban az igazgatd az dnkormanyzat jogi képviseldjének vagy mas munkaiigyi szakérto se-
gitségét igénybe veheti.

Az igazgatd a pénziigyi vonatkozasu munkaltatoi dontéseirdl a gazdasagi szervezet vezetdjét is
tajékoztatja.



3.6 A kapcsolattartds rendje

3.6.1 Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézmény egyiittmiikodik Mogyorod Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével, a Mogyo-
rodi Polgarmesteri Hivatallal, a mogyorddi nevelési- és oktatasi intézményekkel, az 6nkor-
manyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal, a helyi vallasi kozosségekkel.

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, jarasi civil szervezetekkel,
amelyek {6 tevékenysége az Intézmény feladatkorét érinti. Az Intézmény a megyei €s orszagos
szakmai szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval sziikség szerint kapcsolatot tart..

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdal-
kodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szintli szakmai
munka ellatasat.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiitkodési megallapodast kothet.

3.6.2 Az igazgato kapcsolattartasa
Az egész Intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az igazgato feladata. Kiemelt
kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd szervezetekkel:
- Nemzeti Miivelddési Intézet Pest Megyei Igazgatdsag
- helyi nevelési- és oktatasi intézmények,
- helyi miivészeti, kulturalis teriileten tevékenykedd civil szervezetek, maganszemé-
lyekkel.

4. Szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

4.1 Az ellendrzés célja

A szakmai munka belso ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben foly6 kdzmii-
velddési tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell
¢s sziikséges megerdsiteni a kozmuivel0dési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a ren-
delkezésre 4llo eszkozoket felujitani, illetéleg boviteni.

4.2 Az igazgato ellenorzési tevékenysége

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az Intézmény alkalmazéasaban allé szakember(ek) szakmai
munkajat.
Az ellendrzés modszerei:

- beszamoltatas és

- célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.
Az igazgat6 az ellenOrzés tervezését, illetve annak eredményét az Intézmény tevékenységérol
sz616 éves beszamoldban ismerteti.

4.3 A kozmiivelodési szakmai munka ellenorzése

Az ellendrzés kiterjed:

- akozmivelddési rendezvényekre, eldadasokra,

- atanfolyami és klub kiskdzosségre,

- az intézményhasznalo civil szervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.
Az ellenrdzsét minden teriiletre kiterjedden az igazgatd végzi.



Az ellendrzés modszere:

- interjq,,

- kérddives kozvélemény kutatas.
Az ellendrzések tapasztalatait irasban kell rogziteni, amely a feltart hidnyossagokat, a kikiisz-
obolésiikre vonatkoz6 javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza. Az ellenérzés eredményét,
tapasztalatokat ki kell elemezni.

4.4 A belso iranyitdas eszkozei:

a) Az intézmény munkdjanak koordinalasa céljabol az intézmény dolgozoi heti rendsze-
rességgel, munkatarsi értekezleteken egyeztetik feladataikat.

b) Nagyobb rendezvények eldtt feladat-eloszto, koordinécios értekezleteket, rendezvények
utan értékeld tréningeket tartanak, melyeken a programokban dolgozo 6sszes intézmé-
nyl munkatars €s lehetdség szerint a kiilsé kozremiikodok is részt vesznek.

5. Munkavégzés, tovabbképzés

5.1 Munkarend:

A munkaviszonyra, a munkaidd beosztasra, a tilmunkara, szabadsagra, a munka dijazasara, a
béren kiviili juttatasokra, a fegyelmi és leltari feleldsségre vonatkozd eldirasok a Munka Tor-
vénykonyve és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kiilon szabalyzatban keriilnek megallapitasra.
Az igazgatd kotelessége a szabalyzatokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munka-
feltételeket biztositani.

5.2 A munkavégzés fobb szabdlyai:

a) Az intézményen beliil azonos jogallastiak tevékenységiiket mellérendeltségben végzik.
Kotelezettségiik és joguk mindazon feladatok ellatdsa és jogositvanyaik gyakorlasa,
amelyek rajuk nézve a jelen szabalyzatbol, mellékleteikbdl, vagy az Igazgato belso uta-
sitasaibol kovetkeznek. Az intézmény dolgozodi tevékenységiik sordn értelemszerii
egylittmikodésre kotelezettek.

b) Az igazgato allapitja meg a munkakori leirdsokban a foglalkoztatottak munkakdri fel-
adatait, jogait és kotelezettségeit, az ellatand6 tevékenységi kort, a legfontosabb mun-
kakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi viszonyokat, eldirdsokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozo esetleges specialis kovetelmények eldirasait.

c) Azintézményen beliili helyettesitésrol, feladatatcsoportositasrol a Munka torvénykony-
vében, eldirtak figyelembevételével az igazgatd dont.

Az intézményen beliili kotelez6 tovabbképzések:

A kulturélis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az élethosszig tartd tanulas eldsegi-
tése érdekében az igazgatd hosszl tavu tovabbképzési tervet,és rovidtava beiskolazasi tervet
készit.

6. Zaro rendelkezések

6.1 Az StMS?7 hatdlybalépése

A jelen egységes szerkezetbe foglalt SzZMSz-t Mogyordod Nagykozség Onkorméanyzatanak Kép-
viselo-testiilete a .../2023. hatarozataval fogadta el.



Az SzMSz2023. 04. 01. napjan 1ép hatalyba. és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2022. aprilis
01. napjatol hatalyos Szervezeti és Muikodési Szabalyzat.

6.2 Az S7MS? feliilvizsgalata

Az Igazgat6 intézkedik az SzMSz tartalmat érinto jogszabalyvaltozas esetén, annak megfeleld
modositasadnak elokészitésérol gy, hogy a modositott jogszabaly hatalyba 1€pésétdl szamitott
30 napon beliil a képviseld-testiilet dontését meghozhassa.

Az SzMSz feliilvizsgalatara az Igazgaté 30 napon beliil sort kerit, ha annak mddositasat kezde-
ményezi: onkormanyzati képviseld, polgdrmester, jegyz0, civil szervezet vagy érdekképviseleti
szerv, hatosag, belso ellendr. A feliilvizsgalat eredményérdl az Igazgato tajékoztatja a kezde-
ményezot.

Az SzMSz modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

6.3 Az StMS7 mellékletei

a) 1.szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat;

b) 2.szamu melléklet — Gylijtdkori szabélyzat;

c) 3.szamu melléklet — Hazirend,

d) 4. szdmu melléklet — Kulcskezelési Szabalyzat,
e) 5.szamu melléklet — Panaszkezelési Szabalyzat.

Mogyorod, 2023. aprilis O1.

Paulovics Géza — polgarmester
Juhasz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtar

1. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A kozségi konyvtar nyilvanos konyvtarként miikodik, ennek megfeleléen minden érdeklédd
rendelkezésére all. Gyljtokore altalanos, kiemelve a helyi minden megjelent dokumentumok
megorzeését. 1997.6vi CXL. tv. 56. § (1) bek. - ,, A konyvtarhasznalo jogosult barmely nyilvanos
konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére.” A konyvtari jogszabalyok, a Szervezeti ¢s Mko-
dési Szabdlyzat, valamint a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti a hasznalat feltételeit és a
konyvtarhasznalok jogait.

A Hasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol lathat6 helyen ki van fliggesztve.

A konyvtar KOZSEGI KONYVTAR feliratt tablaval meg van jelolve, és a Nyitvatartasi id6
kiviilrdl 1athato helyen van elhelyezve.

1. FENNTARTO

Intézmény neve: Mogyordd Nagykdzség Onkormanyzata



Cime: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 40.
Telefon: +3628542706

2. AKONYVTAR ELERHETOSEGE

Konnyen megkdzelithetd helyen, a féuton talalhatd. Gyalogosan, busszal, gépjarmiivel is meg-
kozelithetd. A konyvtar elérhetd interneten, telefonon és e-mailen keresztiil.

Intézmény neve: Juhasz Jacint Miivelodési Haz-Konyvtar
Cim: 2146 Mogyorod, Féti u. 20.

Telefon: +36306764169

e-mail: mogyorod.konyvtar@gmail.com

Konyvtar Nyitvatartasi ido

Hétfo 10.00-16.00

hoénap utolsd hétféjén zarva
Kedd 10.00-12.00 és 14.00-18.00
Szerda 10.00-16.00
Csiitortok 8.00-12.00 és 14.00-16.00
Péntek 10.00-16.00
Szombat paros héten 9.00-13.00

3. REGISZTRACIO:
Beiratkozas:

1997. évi CXL. tv 57. § (1) A konyvtarhasznaloénak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes
adatait kell k6zolnie €s igazolnia: természetes személyazonositd adatok €s lakcim. A beiratko-
zas ¢és regisztralds alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivano személy kozolje és hitelt
érdemld dokumentum felmutatasaval igazolja magat (személy igazolvany, ill. utlevél vagy jo-
gositvany, és lakcimkartya, 14 éven aluliak esetén didkigazolvany ¢és lakcimkartya).

A beiratkozo koteles az alabbiakban felsorolt adatokat megadni:

ney

anyja neve

sziiletési hely, ido

személyi igazolvany szama

cime

A 16 éven aluliak - 6vodas, altalanos és kozépiskolas olvasod csak készfizetd kezessel egylitt
(sziil6 vagy gondviseld jelenlétében) iratkozhat be.



A konyvtarhasznald, valamint a kezességet vallalo amennyiben a kdnyvtarral szemben vallalt
kotelezettségének nem tesz eleget — hataridd betartasa, megrongalt, elveszett dokumentumok
stb. - a kart megtériti.

Az olvasdjegy hasznalata minden kdlcsonzo részére kotelezd. Az olvasd a konyvtar latogatés
alkalmaval ezt magaval hozza, mivel ez tartalmazza az olvas6 beazonositasdhoz sziikséges ada-
tokat, a kdnyvtar nyitvatartasi idejét a lejarat napjat és a kikolcsonzott dokumentumok darab
szamat. Valodisagat a konyvtar pecsétje és a konyvtaros alairasa igazolja.

A konyvtar hasznalati jog felfliggeszthetd, amennyiben a konyvtarhasznal6é nem tartja be a sza-
balyzatban rogzitetteket. (Tobbszori felszolitds kolcsonzési hataridd betartdsara, szandékos
rongalés, elveszett dokumentumok értékének meg nem téritése, rendbontas.)

Adatkezelés:

A konyvtar az adatok felhasznalasaval Beiratkozasi tasakot €s Olvasojegyet allit ki. Az adatokat
a Beiratkozasi Naploba és regiszteres fiizetbe bevezeti. Amennyiben az olvaso kilép a konyvtari
tagok sorabol, elkoltozik stb., személyes adatait t6rdlni kell. A konyvtar a személyes adatok
védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles gondoskodni, tehat az adatokat ki-
zéardlag a konyvtari nyilvantartasra hasznalja fel, mas fél részére at nem adhatok.

4. A KONYVTAR SZOLGALTATASALI:

A konyvtarhasznélo ingyenesen veheti igénybe a kdnyvtar alapszolgaltatasait és kolcsondzheti
a nyomtatott konyvtari dokumentumokat. 1997. CXL térvény 56. § (2); (5) bekezdésben fog-
laltak alapjan.

Téritésmentes alapszolgaltatdsok:

a./ Konyvtarlatogatas

b./ A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata
c./ Tajékoztatas

d./ Szabadpolcos allomény helyben hasznalata

e./ Konyvtari programok, rendezvények latogatasa
f./ Allomanyfeltaro eszkozok hasznélata

Mentesiilnek a konyvtar beiratkozasi dij fizetése alol:

- kozgytljteményi dolgozok

- 16 éven aluliak

- 70 éven feliiliek

- 79%-0s vagy ennél sulyosabb rokkant (I., II. Rokkantsagi csoport) latas, hallas, és mozgés-
korlatozottak

Konyvtarhasznalati dij:

- 16 éven feliili tanulok: 250 Ft. / év

- Nyugdijasok 70 éves korig: 250 Ft. / év

- Felnéttek: 500 Ft. / év

- Gyermekeknek és 70 év felett: Ingyenes

Minden egyéb szolgaltatast csak beiratkozassal lehet igénybe venni. Ebbe beletartozik a kol-
csOnzés, szamitogép hasznalat, fénymasolas, nyomtatas, stb.



A kolcsOnzés szabalvyai:

A kolcsonzés nyilvantartasa a kdlcsonzo tasak alapjan és az integralt szamitogépes rendszerben
parhuzamosan torténik.

Ko6lesondzhetd dokumentumok széma: 6 db

Kolcsonzési hataridd: 4 hét (1 honap)

Hosszabbitas: 1x4 hét (1 honap)

A kolesonzott dokumentumot maximum kétszer lehet hosszabbitani.

Ez torténhet: személyesen, telefonon, a +36306764169-¢es telefonszamon vagy e-mailen: mo-
gyorod.konyvtar@gmail.com

Amennyiben az olvasé a kolcsonzési hatarido lejartaig a dokumentumot nem szolgaltatta vissza
¢s a hosszabbitast nem kérte, késedelmi dijat, valamint az idékdzben felmertilt adminisztracids
¢s postakoltséget koteles megfizetni.

Amennyiben az olvasé igényli, a konyvtar a kdlcsonzési 1d0 lejarta eldtt 5 nappal figyelmezteti
az altaluk megadott e-mail cimen vagy telefonszdmon (SMS). A lejarat utan figyelmeztetést
kiild az erre a célra készitett nyomtatvanyon. Ennek kiildésére a hataridd letelte utdn 1 honappal
keriil sor. Amennyiben a dokumentum nem keriil vissza felszolit6 ujabb levél kiildésére keriil
sor a lejarati 1d6 utan 2 honappal. Harmadik felhivas kiildésére a kdlcsonzési hataridd lejarta
utan 3 honappal kertil sor. Ezen felsoroljuk a kikdlcsonzott miiveket és azt az dsszeget, amit a
konyvtar a dokumentum visszaaddsanak elmulasztasa miatt a kolcsonz6tol kovetel. Az Gsszeg
a késedelmi dijat, a postai koltségeket, az adminisztracios koltséget €s a dokumentum ellenér-
tékét foglalja magaban.

Késedelmi dijként fizetendd Osszeg a lejarat utan egy héttel naponta/konyvenként: 10 Ft.

A konyvtarhasznalo kotelessége a dokumentumok védelme. Amennyiben megrongélja, elve-
sziti azokat, koteles a dokumentum poétlasara, vagy értékének megtéritésére. Az érték megha-
tarozasahoz a Leltarkonyvben ¢€s Internetes aruhazban szerepld ar az iranyado.

5. TAJEKOZTATAS:

Tajékoztatason az e célra szolgald konyvtari dokumentumokbol térténd, kutatomunkat nem
igényld, szobeli tajékoztatast értjiik.
A t4jékoztatas kiterjed:

a) a konyvtari rendszerre, a konyvtari haldzatok és egyiittmiikodési korok, mas konyvta-
rak gyiijtékorére, allomanyara, szolgéltatasaira
b) az intézmény hasznalatara, gyljtokorére, szolgaltatasaira
c) az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérhetd informaciokra
d) interneten elérhetd informaciokra
A konyvtar vallalja a konyvtarhasznalatot érintd csoportos foglalkozasok megtartasat.

A konyvtar technikai eszkdzeinek hasznalata:

A beiratkozott olvasok téritésmentesen vehetik igénybe az olvasoéi szamitogépét.
Fénymasolo és nyomtatd csak beiratkozottak szdmara vehetd igénybe.

A technikai eszk6z0k hasznalata csak konyvtaros feliigyelete mellett torténhet.
Fénymasolas: 15 Ft. / oldal



Nyomtatas: 30 Ft. / oldal
Szkennelés: 15 Ft. / oldal

6. EGYEB SZABALYOK

. Az intézmény termeibe barminemii veszélyes targyat, vagy anyagot behozni tilos!

. Az intézményben az olvasoknak étkezni és italt fogyasztani tilos!

. A konyvtar helyiségeiben dohanyozni tilos!

. A zarast megel6z0 tiz percben mar csak a konyveket visszavenni all médunkba!

. Az intézményben hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!

. A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

AN AW —

7. PANASZKEZELES

A konyvtar latogatdja, hasznaldja, amennyiben a konyvtar dolgozdjanak valamilyen intézkedé-
sét sérelmezi, kifogasolja, panaszaval a fenntartohoz, a helyi 6nkormanyzat képvisel6 testiile-
téhez fordulhat. (Mogyorod Nagykozség Onkormanyzata, cim: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy
ut 40. Telefon: 06-28-542-706)

Mogyordd, 2023. aprilis 01.

Paulovics Géza
polgarmester

2. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Mivetsdés Hax- Konyrtar

Mogyordd Nagykozség Konyvtara
Juhasz Jacint Miivel6dési Haz - Konyvtar
Gytijtékori Szabalyzat

A Gytlijtékori Szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatdrozza azokat az elveket, amelyek
alapjan a konyvtar a gylijtemény szervezése torténik.



Alapvetd feladatait a muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiive-
18désrél sz016 tobbszdr modositott 1997. CXL. térvény a Mogyordodi Onkormanyzat 4ltal elfo-
gadott SZMSZ-e (Szervezeti és Mukodési Szabalyzata) illetve a Konyvtar Kiildetésnyilatko-
zata hatarozza meg.

A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és a tervszerii apasztasat is;
a két tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat, ami valamennyi konyvtari
szolgaltatas alapja. Elveit a meglévé dokumentumallomany, a helyi adottsagok, az elhelyezési
koriilmények, konyvtarunk kiildetésnyilatkozata, Mogyordod nagykozség kotelezd kozmiiveld-
dési és kulturdlis feladatairol sz6l6 rendelete, a konyvtari torvény altal eldirt feladataink és
konkrét hasznal6i igények hatarozzak meg.

Allomanyalakitas, gyarapitas

A konyvtar allomanyat vasarlas, illetve ajandék révén gyarapitja. Vasarlasait az éves koltség-
vetésben meghatarozott 6sszeg erejéig teljesiti. A gyarapitas mindkét formajaban az elsédleges
szempont, hogy a dokumentum az intézmény gyiijtokori szabalyzatdban lefektetett elveknek
megfelelden integralhatd legyen a konyvtari gytijteménybe.

Konyvtarunk elsddleges feladata régebbi, de még fellelhetd és az 01j helyismereti dokumentu-
mok beszerzése, illetve az dllomanybdl eltlint, elkallodott, de nélkiilozhetetlen dokumentumok
potlésa.

A konyvtar tipusabol és méretébdl eredéen nem toérekedhet valamennyi teriileten teljességre,
ezért altaldban szelektalva gytjtiink.

Gytijteményilink dokumentumait altalaban egy példanyban szerezziik be. Indokolt esetben (ko-
telez6 és ajanlott olvasmanyok, olvasok korében népszerli kiadvanyok) sziikségessé valhat a
vasarolt példanyszam ndvelése, a mar meglévo darabszamok jabbakkal vald kiegészitése.

A konyvtar elsdsorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbdl, konyvdokumentumok-
bol hozza 1étre dllomanyat és nyljtja szolgaltatasait.

Allomanyunk kolesondzhetd része teljes egészében, a helyben hasznalhaté dokumentumok egy
része szabadpolcokon taldlhatd, mely az olvasok szamara kozvetleniil hozzaférhetd.

Azok a dokumentumok, amelyeket tartosan nem igényelnek az olvasok, raktarozasra keriilnek.

Felndtt részleg tartalma: konyvtarunk gytijti a magyar nyelven megjelené magyar €s vilagiro-
dalom klasszikusait, a magyar és a vilagirodalom kiemelkedd kortars koltdk, irok miiveit, a mai
magyar ¢és kiilfoldi irok nagy érdeklddésre szamot tartd alkotasait. A felsoroltakon talmenden
gylijti a konyvtar a népszerti, nagy sikerre szamitd szorakoztatd, szépirodalmi, bestseller mii-
veket. Kiemelt gylijtemények: romantikus konyvek, blinligyi irodalom, dramak, €s az Gj meg-
jelent kdnyvek.

Gyermek, ifjiisagi részleg: szamara megkiilonbdztetett figyelemmel gyiijti a magyar és vilag-
irodalom nép- és mliimeséit, leporellokat, a népszert ifjusagi regényeket €s sorozatokat, verses-
mesés konyveket és a kotelezé olvasmanyokat.




A helyismereti gylijtemény az dlloméanygyarapitas hangsulyos teriilete. Teljességre torekedve
gytjtiink minden olyan dokumentumot, amely Mogyorod telepiilés multjara, jelenére és jovo-
jére, kulturalis ¢életére, foldrajzara, tdrsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira, szoka-
saira €s egyéb emlékeire vonatkozik. Kitlintetett figyelmet forditunk a helyi szerzok, a helyi
sz&pirdk alkotasaira, €s ezen kiadvanyok gytijtésére.

A kizarolag helyben hasznalhaté dokumentumok, (nagy értékii, potolhatatlan) nagyon indokolt
esetben a nyilvantartdsi idon tul, a kdvetkez6 munkanap nyitasig kdlcsonozhetdek, kiillonb6zo
kutatashoz, 6nall6 munkahoz az olvasok szamara.

Az allomanyapasztas a konyvtar allomanyalakitasi tevékenységének szerves része.

Formai a kovetkezok:

-fizikailag elhasznalodott és az eltiint dokumentumok kivonasa,

-tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa,

-az esetleg felmeriild gytijtokor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonésa az
allomanybol

Az elhasznalodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a kdnyvtar az érvényes jogszabalyok
betartasaval leselejtezi.

A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetdség szerint potolni
kell, miel6tt a selejtezés megtorténik.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok esetében foloslegessé valas jogcimén, ha mar nem
beszerezheto selejtezés nem torténhet.

A selejtezett dokumentumokat kdnyvtarunk felajanlja mas konyvtaraknak és az olvasoknak.

Mogyordd, 2023. aprilis 01.

Paulovics Géza
polgarmester

3. szamu melléklet: Hazirend

Juhasz Jacint Mivelodési Haz- Konyvtar

Cim: 2146 Mogyordd, Foéti ut 20. (ideiglenes konyvtar)
Telefon: +3628440730

E-mail: muvelodesihaz@mogyorod.hu

Igazgato: Paulovics Géza polgarmester

Fenntarto:

Név: Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzata
Cim: 2146 Mogyorod, Dézsa Gyodrgy ut 40.
Telefon: +3628542706

Miivel6dési haz nyitvatartasi rendje: hétfotol péntekig 8:00-tol 16:00-ig
Szombat — Vasarnap a rendezvények alatt, illetve valtozoan a programoktol fiiggden.
Tel: +3628440730



Konyvtar Nyitvatartasi ido

Hétfo 10.00-16.00

hoénap utolsd hétféjén zarva
Kedd 10.00-12.00 és 14.00-18.00
Szerda 10.00-16.00
Csiitortok 8.00-12.00 és 14.00-16.00
Péntek 10.00-16.00
Szombat paros héten 9.00-13.00

A hazirend hatalya

A hézirend személyi hatalya
- kiterjed az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1év0 személyekre, az intézményt barmi-
lyen forméaban hasznalora.

A hézirend idébeli hatalya
- az intézmény belépéskor, egészen tavozasig,
- kiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatalya:

- a hazirend eldirasait az intézmény teriiletén azon magatartdsi szabalyait, melyek értelmezhe-
téek az intézményen kiviil is az intézmény altal szervezett programok, foglalkozéasok esetében,
az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

1. Az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek ¢€s felszereléseinek
anyagi feleldsséggel torténd hasznalata, a tisztasag és rend megdvasa minden latogatonak érdeke és
kotelessége.

2. A muvelddési haz rendelkezésre all az intézmények, civil szervezetek, vallalkozasok és magan-
személyek altal szervezett rendezvényekre, amennyiben az nem zavarja a haz rendszeres, ill. ki-
emelt onkormanyzati programjait.

3. A hazirendben foglaltakat, a kulturalt viselkedés szabalyait megsértokkel szemben az intézmény
alkalmazottja koteles eljarni. A gondatlan és a szandékos karokozas eljarast von maga utan, az
igénybe vevo anyagi kartéritésre kotelezheto.

4. A hazat hasznalok észrevételeiket kozolhetik az alkalmazottakkal vagy irdsban a mu-
velodesihaz@mogyorod.hu e-mail cimre.

5. Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. Minden dolgozd, latogato és terem-
bérld kotelessége, feladata az intézmény rendjének és tisztasaganak a megdvasa, a hazirend és
a tliz-¢s munkavédelmi szabalyok betartasa €s betartatasa. Az épiiletbe balesetveszélyes, iit6-,
szuro-, vagdeszkoz, robbanékony, mérgezd vagy tlizveszélyes anyagot tartalmazé targyakat, idegen
anyagokat bevinni és tarolni tilos. Az altalanos tlizrendészeti €s balesetvédelmi eldirasok betartasa
kotelezo.

6. Kerékpart, egyéb jarmuvet €s €16 allatot az épiiletbe behozni tilos, a kerékparok elhelyezése az
épiilet el6tt lehetséges.

7. A bérbevevoket, latogatokat és minden intézmény hasznaldt vagyonvédelmi és kartéritési
kotelezettség terhel. Az épiiletbdl a hasznalati eszkdzok eltulajdonitasa, rongalasa eljarast von
maga utan a Btk. 370.§ alapjan.



8. Miivelddési és szorakozasi joga alapjan nyitvatartasi idében zartkorli rendezvények kivéte-
1ével, minden érdeklddd megkiilonbdztetés nélkiil latogathatja az intézményt. A rendezvények
latogatasa ingyenes.

9. A latogatok személyes targyainak, értékeinek megovasaért az intézmény nem vallal felelds-

séget.

Az intézmény egész teriiletén TILOS:

Kozizlést sértd, apolatlan 6ltozékben vald megjelenés.

A rendezvények és foglalkozasok hangoskodéssal vagy egyéb megbotrankoztaté mo-
don val6 zavarésa.

Ittas egyének az intézményt nem latogathatjak. A rendezvény alatt ittassa valt személy
az intézmény képviseldjének felszolitasara koteles elhagyni az épiiletet.

Az intézmény teriiletén a 1999.¢évi XLII. térvény értelmében tilos a dohdnyzas, doha-
nyozni csak az erre kijelolt helyeken szabad: az épiiletek el6tti teriileten, a bejarattol 5
méter tdvolsagra.

A 18. ¢letévét be nem toltott személy még a dohanyzas szamara kijelolt helyen sem
dohényozhat.

A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje:

a)

)

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien, az allagmegdvas szem
elétt tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden dolgozoja felelés a vagyon védel-
meéért és az intézmény allaganak megdvasaért.

Minden dolgozé feladata az intézmény rendjének és tisztasdginak meg0Orzése, a hazi-
rend és a tiiz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betarttatasa.

Minden dolgozé feleldés az anyag- és energiatakarékos mikodésért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési targyait, eszkdzeit, csak az igazgatd
elézetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

Az lires, vagy ideiglenesen hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

Az intézmény szervezetébe nem tartozo kiils6 igénybevevok, a terembérleti megallapo-
das szerinti idopontban tartdzkodhatnak az intézményben.

A bérbevevOket vagyonvédelmi kotelezettsée is terheli, kartéritési kotelezettséggel.
Szamukra is kotelezo a tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasa.

Rendkiviili esemény esetén a mentok (104), tiizoltosag (105), rendorség (107), segélyhivo
altalanos telefonszam (112) értesitendé az igazgato haladéktalan tajékoztatasa mellett.
Mindazok ellen, akik a hazirendet megsértik eltilthatok az intézmény latogatasatol, a veliik
kotott szerzodés, megallapodés azonnali hatallyal felmondéasra keriil. Stulyosabb esetben elle-
niik szabalysértési eljaras kezdeményezheto.

Mogyorod, 2023. aprilis O1.

Paulovics Géza
polgarmester






4. szamu melléklet: Kulcskezelési Szabalyzat
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Juhasz Jacint Miivelddési Haz-Konyvtar intézményében hasznalatos kulcsokkal valo vissza-
¢lések kizarasa érekében az alabbi rendelkezések 1épnek ¢€letbe.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Juhasz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtarban hasznalatos kulcsok
kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

A KULCSOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASA

1. A kulcsok megrendelésérdl az intézmény munkatarsa gondoskodik.

2. Az intézmény altal hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet. A hasznalatra kiadott kulcsok
meglétét évente ellendrizni kell.

3. A kulcsok haszndlatra torténd kiadasat az intézmény munkatérsa az alabbiak szerint koteles
vezetni:

Kulcs meg- | Atvevé neve | Atvétel ideje | Atvevé ala- Visszavét Visszavevo
nevezeése irasa ideje alairasa
A KULCSOK KEZELESE

4. A kulcsot hasznal6 anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalatdért. Ha a munkatars elveszti a nala 1évé kulcsot, koteles azt azonnal irdsban jelezni.
Az intézmény vezetdje az elvesztés koriilményeit és a munkavallalo feleldsségét koteles kivizs-
galni. Az ujabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

5. Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megsziinik, Ggy a nala 1évd kulcso(ka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének.

6. Ha a munkavallal6 nem megfelelden hasznélja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény vezetdje
korlatozhatja azokat.

7. A kulcsok hasznélatira vonatkozo6 rendelkezések:

e a kulcsokat csak hivatali id6ben lehet haszndlni, azon til, csak a vezetd engedélyével,

e gy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak,

¢ az intézmény belso helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijeldlt helyen
kell tarolni,

¢ az intézményt utoljara elhagyd munkatars kételes a biztonsagos zarasrol gondoskodni,

8. A kulcsok bevonésa:

Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at kell
adni.

Mogyorod, 2023. aprilis O1.

Paulovics Géza
polgarmester



5. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat
I. Altalinos rendelkezések
1. A szabdlyzat kiadasanak jogszabalyi alapja a panaszokrdl és a kdzérdeki bejelentések-

6l sz616 2013. évi CLXV. toérvény. E térvény szerint a helyi 6nkormanyzati szerv a panaszokat
¢s a kozérdeki bejelentéseket koteles elintézni.

2. A szabalyzat célja, hogy a Juhasz Jacint Miivelddési Haz-Konyvtarban (tovabbiakban:
intézmény) egységes panaszkezelési szabalyozast hozzon létre.
3. A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,

¢s elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. A panaszkezelési eljardsban panasznak mindsiill minden
olyan, az intézmény mitkddésével, tevékenységével, szolgaltatasaival, esetleges mulasztasaval
szemben megfogalmazott észrevétel, kifogas, kérelem, amely a szabalyzatban rogzitett médon
keriil benyujtasra.

4. A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii beje-
lentés javaslatot is tartalmazhat.

5. A nem az intézmény feladatkorébe tartozo panaszt vagy kdzérdeki bejelentést — ameny-
nyiben ismert az eljarasra jogosult szerv — a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az elja-
rasra jogosult szervhez at kell tenni, s az attételrdl a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt az
attétellel egyidejtlileg értesiteni kell.

I1. A panasz benyujtasanak modja

Az intézmény a panaszok benyujtasara az alabb felsorolt kommunikacids lehetdségeket bizto-
sitja, eljarast csak az igy megjeldlt modon lehet kezdeményezni.
a) Személyesen nyitvatartdsi idoben az intézményben a mellékelt panaszfelvételi
trlap kitoltésével lehet panasszal élni az intézmény munkatarsanal.
b) Irasban a mellékelt panaszfelvételi tirlap kitoltésével
ba) Postai Gton az intézmény székhelyének cimére (2146 Mogyorod, Dozsa
Gyorgy ut 40.) kiildott levélben,
bb) E-mailben a muvelodesihaz@mogyorod.hu cimen.

IT1. Hivatalos panaszkezelési eljaras, adatkezelés

I. Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez. A bejelentéshez
a mellékelt panaszfelvételi Girlap kitoltése sziikséges. A szobeli kozérdeki bejelentést az intéz-
mény irasba foglalja és a kozérdeki bejelentd szamara masodpéldanyban atadja. Az irasba fog-
lalas szintén a mellékelt panaszfelvételi tUrlap kitoltésével valosul meg.

2. Alapelv, hogy az intézmény a panaszokat és a panaszosokat mindenfajta megkiilonboz-
tetés nélkiil, egyenléen, ugyanazon eljaras €s szabaly szerint kezeli, a hatalyos adatvédelmi
szabalyozasnak megfelelden.

3. A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kozér-
dekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv ré-
szére adhatodak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovab-
bitasahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a



kozérdekil bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasuk nélkiil nem hozhatéak nyil-
vanossagra.

IV. Az tirlapok hitelesitése

1. Az trlap tartalmat a panaszos aldirasaval hitelesiti.
2. Az e-mailben kiildott panaszbejelentési tirlap aldiras nélkiil is érvényes.
3. Névtelentil bekiildott panaszokkal az intézmény érdemben nem foglalkozik.

V. A panasz elbiralasa

1. A panasz elbiralasat az adott egység vezetd munkatarsa végzi, de minden esetben iktatni
kell az tirlapot.

2. A panaszra adott hivatalos valasz kizarélag igazgatoi/igazgatohelyettesi, az intézmény
képviseletére jogosult ellenjegyzésével érvényes.

3. A valaszadasi hataridd a panasz beérkezésétdl szamitott 30 nap. Amennyiben az elbira-
last megalapozo vizsgalat eldre lathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, e tényrdl az el-
intéz¢s varhato idétartaméanak kozlésével egyiitt a bejelentot tajékoztatni kell.

4. A hivatalos valaszrol — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy
egy¢b titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérdl —
a panaszost az lrlapon 4ltala megadott elérhetéségek egyikén (postacim vagy e-mail cim) kell
értesiteni.

5. Az tirlapokat és a panaszra adott hivatalos vélaszt az intézmény 5 évig megdrzi az irat-
taraban, €s a panaszos kérésére biztositja annak megtekintését.

6. A koréabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata melldzheto.

7. A panasz vizsgalata akkor is melldzhetd, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat.



PANASZFELVETELI URLAP

A panaszos neve: Datum:

A panaszos elérhetdségei (postacim vagy e-mail):

Az olvasojegyen szerepld egyedi azonosito (az olvasojegy szama a vonalkod alatt):

A panasz targya, rovid leirasa:

A panaszos alairasa A panaszfelvevo alairasa

Vélasz a panaszra:

Igazgato/igazgatohelyettes alairasa: Datum:

Mogyorod, 2023. aprilis O1.

Paulovics Géza
polgarmester




I. szamu fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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