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Szigetmonostor Koszég Onkormanyzatanak
Polgarmesterétol

2015 Szigetmonostot, Fé u. 26.
@ Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmester(@szigetmonostor.hu

48/2021. (05.18.) hatarozat

Szigetmonostor kozség polgarmestere a katasztrofavédelemrsl és a hozzakapcsolodo
egyes térvények modositasar6l sz6l6 2011. évi CXXVIILL totvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testillete a 381 hrsz-a 6nkormanyzati
tulajdonu ingatlant (,,Vegyesbolt” megnevezésd felépitményt) bérbe adja Menyhartné Bereczki
Moénika  egyéni  vallalkoz6  (cim: 2015  Szigetmonostor, Kokorcsin  utca 6.,
Adészam: 57358505-1-33) részére a palyazati kiirasban foglaltak szerint. A Polgarmester az
Onkormanyzat tigyvédje kozremikodésével az erre vonatkozé bérleti szerz8dést megkoti és a
szikséges intézkedéseket megteszi.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: 2021. majus 28.

Szigetmonostor, 2021. majus 18.
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Szigetmonostor Koszég Onkormanyzatanak
Polgarmesterétol

D<1 2015 Szigetmonostot, FS u. 26.
@& Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmester(@szigetmonostor.hu

49/2021. (05.26.) hatarozat

Szigetmonostor kozség polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozzakapcsolédo
egyes torvények mdédositasarol sz6l6 2011, évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatirozatot hozza:

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 2763 hrsz-d, 1203 nm teriiletd
onkormanyzati tulajdonu ingatlan eladasat CASA FREE Ingatlanfejleszté Kft. (2636 Tésa, Pet6fi
utca 16., cégj.sz.: 13-09-211308) részére 12.000,- Ft/nm aron, azaz brutté 14.436.000.- Ft (azaz
brutté tizennégymilli6-négyszazharminchatezer forint) aron tamogatja azzal, hogy a Kft-nek az
épuletre vonatkozé elStervét be kell mutatnia az eladénak az adasvétel realizalasa el6tt
véleményezésre. Az Onkormanyzat tigyvédje kozremitkodésével az erre vonatkozé adasvételi
szerz6dést megkStom.

FelelGs: Polgarmester
Hatarid6: 2021. janius 7.

Szigetmonostor, 2021. majus 26.
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SZIGETMONOSTOR

b Szigetmonostor Koszég Onkormanyzatanak
o Polgarmesterétdl

>« 2015 Szigetmonostot, F& u. 26.
@ Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmester(@szigetmonostor.hu

50/2021. (06.04.) hatarozat

Szigetmonostor kozség polgirmestere a katasztréfavédelemrsl és a hozzakapcsolodo
egyes torvények modositasar6l sz616 2011, évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Kozség C)nkorrnényzaténak Képvisel6-testiilete a civil szervezetek onkormanyzati
tamogatasarol sz6ld 10/2014. (IV.28.) szamu rendelet alapjan benyyjtott palyazatokat, a 2021. évi
koltségvetésében e célra tervezett és az egészségiigyl vészhelyzet okan csokkentett 3.500.000,- Ft
koltségkeret figyelembevételével az alabbiak szerint tamogatja:

Sorszam: Civil szetvezet Javaslat
megnevezése (Ft)

1. Szigeti Csicsergdk Alapitvany a Nyitnikék Ovodaért 177 000
Kék Hullam Egyestilet 200 000

3. Szentendrei-szigeti Veteran Autds és Motoros Egyesiilet 190 000
(SZESZVAME)

4. Monostori Lovas Farm SE 300 000

5. Szigetmonostori KistermelSk Kozhaszni Egyestilete 250 000
(SZIKKE)

6. Szigetmonostoti Vizisport Egyestlet 400 000
(SZIV S.E.)

7. Egviitt az Eltetd Szigetért Egyesiilet 135 000

8. Szigetmonostori Faluszépészeti Egylet 438 000

9. Z0ldsziget Korzeti Altalinos Iskoléért és Zeneiskolaért 300 000
Alapitvany

10. Szigeteydngye Sportegyestlet 700 000

11. Szelesvagta Egyestlet 410 000

Osszesen: 3 500 000.- Ft

A Polgarmester a vonatkoz6 timogatasi szerz6dések megkotésérdl, tovabba a tamogatasi szerz6dés
megkotését kovetSen a kozzétételtS] - a civil szetvezetek timogatasirdl szolé 10/2014. (IV.28.)
rendelet 7. § (1) bekezdésében elSirt adatok megjelolésével Szigetmonostor kozség hivatalos
honlapjan, és az Onkormanyzat hivatalos hirdetétablajan - a rendeletben elsirt 30 napos hataridén
beliil gondoskodik.

FelelGs: Polgarmester
Hatarid6: Tamogatasi szerz6dések megkotésére: 2021. szeptember 30.
Kozzététel: tamogatasi szerz6dések alairasat kovets 30. nap

Szigetmonostor, 2021. janius 4.
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Szigetmonostor Koszég Onkormanyzatanak
Polgarmesterétol

B« 2015 Szigetmonostot, FS u. 26.
B Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmestet@szigetmonostor.hu

51/2021. (06.08.) hatirozat

Szigetmonostor kozség polgirmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozzakapcsolodo
egyes torvények modositasardl sz616 2011. évi CXXVIII. térvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Kozség Onkorményzata a Zoldsziget Korzeti Altalinos Iskola, Alapfokd
Mivészeti Iskola kérelmének helyt ad és az év végi tanulmanyi kirindulasokhoz tamogatast nyujt
osszesen 119.080.- Ft 6sszegben a tanulmanyi kirandulisokra szant keret terhére. A Polgarmester
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Felel8s: Polgarmester
Hatarid6: 2021. janius 15.

Szigetmonostor, 2021. janius 8.
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D4 2015 Szigetmonostot, Fé u. 26.
B Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmestetr(@szigetmonostotr.hu

52/2021. (06.08.) hatarozat

Szigetmonostor kozség polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozzakapcsolodo
egyes torvények modositasarél sz616 2011, évi CXXVIII. totvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Ko6zség Onkormanyzatinak Polgarmestere a 2021. évi  onkorményzat
koltségvetésében az ingatlanértékesités koltséghelyen tervezetten felill teljesiilé 93.800.000 Ft, azaz
kilencvenharommillié-nyolcszazezer  forint  ingatlanértékesitésb8l  eredé  tobbletbevétel
koltségvetési tartalék koltséghelyre torténd konyvelését kéri.

Felel6s: Polgarmester
Hataridg: 2021. junius 15.

Szigetmonostor, 2021. junius 8.

Molnar Zsolt

polgarmester




SZIGETMONOSTOR

Szigetmonostor Koszég Onkorméanyzatanak
Polgarmesterétol

D« 2015 Szigetmonostor, Fé u. 26.
@& Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmester@szigetmonostot.hu

53/2021. (06.09.) hatirozat

Szigetmonostor kozség polgarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozzakapcsolodo
egyes torvények modositasardl szolo 2011, évi CXXVIILL. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Koézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a 16/2020.(01.30.) hatirozatot
akként médositja, hogy 07/32 hrsz-u ingatlan adasvételét timogatja 16 millié Ft (azaz tizenhatmillié
forint) Ssszegben azzal, hogy a Polgarmester az Onkormanyzat tigyvédje kdzremikddésével a
vonatkozé szerz&dést megkoti és a szerz8désben szerepeljen az, hogy a tertlet egy részét az
Onkormanyzat megallapodas keretében bizonyos rendezvényeken parkolési célra hasznalhatja. A
Polgarmester a sziikséges intézkedéseket megteszi.

FelelGs: Polgarmester
Hatéridd: 2021. janius 10.

Szigetmonostor, 2021. janius 9.
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SZIGETMONOSTOR

Szigetmonostor Koszég Onkormanyzatanak

Polgarmesterétol
Ki T .l. :
b el D<) 2015 Szigetmonostot, Fé u. 26.

A& Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmestet(@szigetmonostor.hu

54/2021. (06.09.) hatarozat

Szigetmonostor kiézség polgirmestere a katasztréfavédelemrSl és a hozzakapcsolodo
egyes torvények médositasardl sz616 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Ko6zség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete a 14/2021. (03.02.) hatirozatot akként
moédositja, hogy a 2766 hrsz-01, 1258 nm teriiletli 6nkormanyzati tulajdond ingatlan eladasat Kele
Istvan részére 15.000,- Ft/nm 4ron, azaz brutté 18.870.000.- Ft (azaz brutté tizennyolcezer-
nyolcszazhetvenezer forint) ron timogatja. Az Onkorményzat iigyvédje kozremiikddésével az etre
vonatkozé adasvételi szerzédést megkotom.

FelelSs: Polgarmester
Hatarid6: 2021. junius 18.

Szigetmonostor, 2021. jinius 9.

Molnar Zsolt
polgarmester




& | Szigetmonostor Készég Onkormanyzatanak

Polgarmesterétol

>4 2015 Szigetmonostot, F8 u. 26.
@ Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmester@szigetmonostot.hu

55/2021. (06.10.) hatirozat

Szigetmonostor kozség polgiarmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozzikapcsolodo
egyes torvények modositasarol szo16 2011, évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha szocialis
étkezésre vonatkozéan a szakmai programjat a melléklet szetinti tartalommal jévihagyja. A
Polgarmester felhatalmazza IntézményvezetSt a szitkséges intézkedések megtételére.

Felel6s: Intézményvezets
Hatéaridd: 2021. janius 14.

Szigetmonostor, 2021. janius 10.
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Szakmai program

Szocialis étkeztetés

2021. janius 10.



Tartalom

A fenntarté neve: Szigetmonostor Kozség Onkorményzata .................................................................

Székhelye: 2015 Szigetmonostor, FO 1. 20

A fenntarté mikodési, ellatasi teriilete: Szigetmonostor Koézség kozigazgatasi terilete

1.

=

A B

A szolgaltatas célja, feladata...............

a) A program bemutatdsa ...

b) Mais intézményekkel, szervezetekkel torténd egyuttmikOdEs.....oiviririireiririieiiniicieieiiiian

Az ellatandé célesopott jellemzdi.....

A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatisok kore

Az ellatas igénybevételének médja...

a) Kérelem, csatolandd dokumentumok .....ccvereeeceinoiiiiniiisissi e e

b) Az eljaras menete........cccouirinnuninne
D okumentaciQ sussmsmsimassmonssssisns
A kapcsolattartas modja.......evuenen.
Az ellatottak jogainak védelme.........
A téritési dij meghatirozasa ..............

A szolgaltatas kozzétételének modja



A fenntart6 neve: Szigetmonostor Kézség Onkormanyzata

Székhelye: 2015 Szigetmonostor, F§ u. 26.

A fenntarté miikédési, ellatasi teriilete: Szigetmonostor Kézség kozigazgatasi
teriilete

1. A szolgaltatas célja, feladata

a) A program bemutatisa
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolod 1993. évi III. torvényben foglaltak alapjan
(tovabbiakban Szt.) Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata szocilis étkeztetés keretében egyszeri
napi meleg ételt biztosit azoknak a szocidlisan raszorultaknak, akik azt 6nmaguknak, illetve
eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

Szigetmonostor Kozség dnkormanyzata a szocialis étkeztetés alapszolgaltatasat a Szigetmonostori
Nyitnikék Ovoda és Konyha intézményén keresztil biztositja.

b) Mas intézményekkel, szervezetekkel torténd egytittmiikodés
A szocialis étkeztetés kapcesan intézményink egyiittmikodik a helyi- és mas egészséglgyi
intézményekkel, a csalad-és gyermekjoléti szolgalattal, a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatallal
¢és az onkormanyzat Szocialis és Egészségiigyl Bizottsagaval, személyes gondoskodast és ellatast
nyujté szocialis intézményekkel, oktatasi intézményekkel, fogyatékos személyeket segitd
érdekvédelmi szervezetekkel. Az egylittmikoédés személyes vagy irasbeli kapesolattartassal torténik.

Az ellatand6 célcsoport jellemzbi

A népesség eloregedése, a csaladi struktarak valtozasai, valamint a lakossag anyagi helyzete
romlasanak kovetkeztében megndtt az igény a személyes gondoskodasi formak irant.
Telepiilésinkén kevés a munkahely, a fiatalok elsGsorban Budapesten és vonzaskorzetében
vallalnak munkat. Tébbek kozott ennek is koszonhets, hogy ma mar kevéssé jellemz6 a tobb
generaci6 egyiittélése, ami megneheziti az 6nmaguk ellatasaban segitségre szorulé id6skortak
gondozasat. Emiatt egyre novekszik azok aranya, akik idésen egyedul élnek. Emellett novekvd
tendenciat mutat azok szama is, akik kilonbozd testi, szellemi valamint szocialis problémakkal
kiizdenek, és emiatt segitségre szorulnak.

Ezért szocialis alapszolgaltatas keretében Szigetmonostor Kézség Onkormanyzata a kdzigazgatsi
teriiletén allandé lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 raszoruldk részére biztositja a
szocialis étkeztetést, killondsen azoknak, akik

e id6skoriaak (65 év felettiek),
egészségi allapotuk miatt raszoruldk,
fogyatékkal €16 személyek,
pszichiatriai betegek,

szenvedélybetegek, vagy

hajléktalanok, vagy

o ¢élethelyzetilk miatt raszorulok, dgymint munkanélkilli kérelmezd, gyermekét egyedul
neveld szuld, egyedilalld személy alacsony jovedelemmel (max 140.000.- Ft).



2. A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott

szolgaltatasok kore

Az Onkormanyzat fenntartdsaban miikodé Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha az alabbi
szolgaltatasi elemeket biztositja a feladatellatas soran:

e 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 2§. le) étkeztetés: gondoskodis hideg, illetve meleg ételtdl
alkalmilag vagy rendszeresen a szolgaltatast igénybe vevé lakhelyén, szolgaltatonal, egyéb
étkezdében vagy kozteriileten.

A Konyha az egyszeri meleg étkezést a féz6konyhardl munkanapokon (hétf6tél-péntekig)
biztositja. A sajat elvitel lehet6ségén kiviil a Figyelj Ram! Kézhaszna Egyesiilet és az ellatott kozott
kotott megallapodas alapjan hazhoz szallitas is lehetséges.

Munkaszineti és pihenénapon valé étkeztetésre az a munkanapokon is ellatisban részesilé
személy jogosult, aki az étkezést Onmaga szamara biztositani nem tudja és nincs olyan
hozzatartozodja, aki az étkeztetésérdl gondoskodni tudna. Ilyen esetekben elézetes igénybejelentés
esetén melegithetd egytalételt — konzervet — biztositunk, mely atveheté a Konyhan a munkasziineti
vagy pihenénapot megel6z6 munkanapon.

Az igénybevételi eljaras soran diétas étkezéshez szakorvos altal kiallitott igazolas sziikséges.

A téritési dij befizetésével kapcsolatos szabalyokrdl Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata
Képvisels-testiletének 4/2021. (VI.10.) szimu rendelete rendelkezik.

3. Az ellatas igénybevételének modja

a) Kérelem, csatoland6 dokumentumok
Az étkeztetés biztositasa az ellatast igénybe vevo, vagy torvényes képviseldje kérelmére torténik,
melyet a Szigetmonostori Polgarmestert Hivatalban terjeszthet elo.

A kérelem elGterjesztésekor be kell nygjtani a személyes gondoskodast nyijté szocialis ellatasok
igénybevételérdl sz6lé6 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 1. szamu melléklet II. része szerinti
jovedelemnyilatkozatot is. A nyomtatvanyon van lehet8sége az ellatottnak vagy a téritési dijat
megfizetd mas személynek arra, hogy jelezze: 6nként vallalja az intézményi téritési dijjal azonos
személyi téritési dij megfizetését. llyen esetben a személyes adatokon, az 6nkéntes vallalas tényén
és az alairason kivil a nyomtatvany tovabbi részeinek a kitoltése, illetve igazolasok benyujtasa a
jovedelemrol sziikségtelen, ugyanis a jovedelem vizsgalatara nem keriil sor.

Onkéntes vallalas hianyaban e vallalas elutasitasanak tényét kell jelolni a j6vedelemnyilatkozatban,
és ki kell tolteni — kizardlag az ellatott jovedelmére vonatkozéan — a nyomtatvany elsd,
jovedelemtipusokra és azok nettd Osszegére vonatkozé tablazatat, mely jovedelmeket igazolni is
kell. A jovedelemnyilatkozat mellé csatolni szikséges a jovedelmet igazolé dokumentumot a
jovedelem természetétdl figgden (éves nyugdij elszamolas, kereset igazolas, hatarozat stb.)

A betegségre tekintettel igényelt szocialis étkeztetés esetében a kérelem mellé kotelezéen csatolandd
a haziorvos altal kitoltott egészségi allapotra vonatkozo igazolas.

A fogyatékossagra tekintettel igényelt szocialis étkeztetés esetében a kérelem mellé kotelezben
csatolandé a fogyatékossag jellege szerinti szakorvosi lelet.



A pszichiatriai betegségre tekintettel igényelt szocialis étkeztetés esetében a kérelem mellé
kotelezben csatolandé pszichiter vagy neurolégus szakorvosi szakvéleményt

A szenvedélybetegségre tekintettel igényelt szociilis étkeztetés esetében a kérelem mellé kételezden
csatolandé szakorvosanak, kezelSorvosanak szakvéleménye.

Elethelyzetre tekintettel igényelt szocialis étkeztetés esetében a kérelemhez csatolni kell az adott
élethelyzetet bizonyit6 okiratot.

b) Az eljaras menete
A szolgaltatista vonatkozé igényt az érkezésének napjin a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal
igazgatasi el6addja nyilvantartisba veszi. A nyilvantartas vezetésének célja a szocialis igazgatasrdl
és szocialis ellatisokrdl sz6ld 1993. évi II1. térvényben (tovabbiakban: Szt.)) meghatarozott jogok
érvényestilésének elosegitése.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

e akérelmezd természetes személyazonosito adatai,

e 2 kérelmezs telefonszama, lakd- és tartézkodast helye, értesitési cime,

e 2 kérelmez$ allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa,
a szabad mozgas és tartézkodas jogara vonatkozé adat,

e akérelmezd cselekvSképességére vonatkozé adat,

o akérelmezd torvényes képviselSje, tovabba a kérelmezs megnevezett hozzatartozdja neve,
sziiletési neve, telefonszama, lakd- és tartdzkodasi helye vagy értesitési cime,

e 2 kérelem elGterjesztésének vagy a beutalé hatarozat megkiildésének idépontja,

e soron kiviili ellatasra vonatkoz6 igény.

A nyilvantartas a szolgaltatis megkezdésekor fenti nyilvantartasban rogzitett adatok kiegészitésre
keriilnek az alabbi adatokkal:

e az ellatasban részesild személy Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele,

o az cllatds megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatas megsziintetésének moédja,
oka

e a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozé adatok,
kilénosen a szocialis raszorultsig fennallasa, a raszorultsagot megalapozo koriilményekre
vonatkozd adatok.

Szigetmonostor Kézség Onkormanyzat Képviselé-testilletének Szocilis és Egészségiigyi
Bizottsaga az étkeztetés nyujtisanak megkezdését megel6z8en (valamint a téritési di
feltlvizsgalatakor) megvizsgalja az ellatast igényld jovedelmét, valamint hatarozattal megallapitja a
szocialis étkeztetésre vald jogosultsagot.

A hatarozatban hozott dontés ellen a kézhezvételt6l szamitott 15 napon belil fellebbezéssel lehet
élni, Szigetmonostor Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiiletéhez.

Megallapodas megkotése:

Az ellatas igénybevételének megkezdése elétt az igénybe vevével megallapodast kell kotni az

Szt. 94/C.§- a alapjan. A megillapodast az onkormanyzat részérdl a polgarmester koti az ellatast
igénybe vevével.



A megallapodas tartalmazza:

az ellatas kezdetének idépontjat,

az ellatas id6tartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelolését),

az igénybevevd szamara nyujtott szolgaltatasok tartalmat,

a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyokat, amennyiben az
ellatas téritési dij-fizetési kotelezettséggel jar,

egyszeri hozzajarulas megfizetésének kotelezettsége esetén a hozzajarulas 6sszegét, tovabba
az annak beszamitasara, teljes vagy részleges visszafizetésére vonatkozd szabalyokat,

az igénybevevé természetes személyazonosito adatait.

A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal a szocialis ellatasra valéd jogosultsag megallapitasa, az
ellatds biztositasa, fenntartisa és megsziintetése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartas

tartalmazza:
e ajogosult természetes személyazonositd adatait;
e ajogosult allampolgarsagat, illetleg bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt jogallasat;
e ajogosult belfoldi lako-, illetSleg tartézkodasi helyét,
® ajogosult tartasara koteles személy természetes személyazonositd adatait;
e ajogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo6 adatokat;
e aszocialis ellatas megallapitasara, megvaltoztatisara és megszlntetésére vonatkozo
e dontést;
® ajogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat, valamint
[ ]

a jogosult Tarsadalombiztositasi Azonosito Jelét.

Az étkeztetésre vonatkozd igénybevételi naplét a Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha
erre kijelolt munkatarsa vezeti.

Dokumentacid
e Az irasban benyujtott kérelem
e Jovedelemnyilatkozat (a 9/1999.(X1. 24.) SzCsM. rendelet 1. szama melléklet II. része)
e Megillapodas (az Szt. 94/C. § szetint)
L

Egyéni nyilvantartas (az Szt. 18.§ és 20. §-aban foglalt adatokrol)

Etkeztetésre vonatkoz6 igénybevételi naplé, amely alapjat képezi a normativ allami
tamogatas igénybevételének

4. A kapcsolattartas modja
Az cllatast igénybe vevé tgyében, Szigetmonostor Kozség Onkormanyzatahoz, valamint ellatissal
kapcsolatos problémai esetén kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal igazgatasi eléad6jahoz fordulhat
a szolgaltatast igénybevevé személyesen vagy telefonon.

5.

Az ellatottak jogainak védelme

Az ellatast igénybe vevd iigyében, Szigetmonostor Kézség Onkormanyzatdhoz, valamint ellitassal
kapcsolatos problémai esetén kozvetlentil a Polgarmestert Hivatal igazgatasi eléaddjahoz fordulhat
a szolgaltatast igénybevevd személyesen vagy telefonon.



6. A téritési dij meghatarozasa
A szocidlis alapszolgaltatas személyi téritési dijanak megallapitisinal a szolgiltatist igénybe vevd
személy rendszeres havi jovedelmét kell figyelembe venni. (Szt. 116. § (1))

A személyi téritési nem haladhatja meg az (1) bekezdés szerinti jovedelem 30 %-at étkeztetés
esetében. (Szt. 116. § (3) )

Ha az ellatott az étkeztetést, a hénap nem mindegyik napjan veszi igénybe, a napi személyi téritési
dij nem haladhatja meg az Szt. 116. § (3) bekezdése szerinti jovedelemhatir harmincad részét.
(29/1993.(11.17.) Korm. rendelet 6. §)

7. A szolgialtatas kézzétételének maddja
A szocialis étkeztetés szolgaltatds kozzétételének helyi modjai:
- személyes kapcsolat,
- www.szigetmonostor.hu honlapon valé megjelentetés

A személyes tajékoztatisban koézremikodik a Szigetmonostori Polgirmesteri Hivatal, az
elelmezésvezetd, valamint a hazi segitségnydjtast végzs gondozdk. Az érintettek a személyes
kapcsolaton tul sziikség szerint irasban, telefonon is kommunikilhatnak.

Szigetmonostor K6zség Onkormanyzata KépviselS-testilete ................ szamu hatarozataval a
szakmai programot jévahagyta, valamint a 138/2017. (05.25.) szamu hatarozattal elfogadott
szakmai programot hatalyon kivil helyezi.

Szigetmonostor, 2021. junius 10.



SZIGETMONOSTOR

Szigetmonostor K6szég Onkormanyzatanak
Polgarmesterétdl

D« 2015 Szigetmonostot, F6 u. 26.
@ Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmestet(@szigetmonostor.hu

56/2021. (06.10.) hatarozat

Szigetmonostor koézség polgarmestere a katasztréfavédelemrdl és a hozzakapcsolédo
egyes torvények moédositasarol sz616 2011. évi CXXVIII. térvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata a Zoldsziget Korzeti Altalanos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola kérelmének helyt ad és az év végi tanulmanyi kirandulasokhoz tamogatast nygjt

6sszesen 16.000.- Ft Gsszegben a tanulmanyi kirindulasokra szant keret terhére. A Polgarmester a
szitkséges intézkedéseket megteszi.

FelelGs: Polgarmester
Hataridg: 2021. junius 15.

Szigetmonostor, 2021. janius 10.
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SZIGETMONOSTOR

Szigetmonostor Koszég Onkormanyzatanak
Polgarmesterétol

2015 Szigetmonostot, F6 u. 26.
@B Telefon: (26) 393-512 és (26) 593-064 108. mellék; Telefax: (26) 393-464;
mobil: (70) 456-9479
polgarmester(@szigetmonostor.hu

57/2021. (06.14.) hatarozat

Szigetmonostor kbzség polgarmestere a katasztréfavédelemrSl és a hozzakapcsolodo
egyes torvények modositasardl sz616 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan
az alabbi hatarozatot hozza:

Szigetmonostor Koézség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a Szigetmonostor Faluhdz
Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatit a melléklet szetinti tartalommal jévahagyja. A Polgarmester
felhatalmazza az Intézményvezetst a szitkséges intézkedések megtételére.

FelelGs: Polgarmester
Hataridd: 2021. junius 15.

Szigetmonostor, 2021. janius 14.
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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Intézmény neve: Szigetmonostor Faluhaz
2. Székhelye és cime: 2015 Szigetmonostor, Arpad u. 15.

3. Miikddési teriilete: Szigetmonostor kdzség kozigazgatasi teriilete

4. Tipusa:
- Tevékenység jellege alapjan: K6zszolgaltatd koltségvetési szerv
- Kozszolgaltatd szerv fajtaja alapjan: Kozintézmény

- Feladatellatashoz kapcsoldédo funkcidja alapjan: nalloan miikodo koltségvetési szerv

5. Fenntarto6 neve: Szigetmonostor Kézség Onkormanyzata

6. Feliigyeleti szerve: Szigetmonostor Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete

7. Jogallasa

Szigetmonostor Faluhaz 6nallé jogi személy. Részben 6nall6 gazdalkodasi szerv. Az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6z6krdl a fenntarté gondoskodik.
Fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre Osszeallitott és a fenntartd altal

jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. Az intézményt a vezetd képviseli.

8. Az SZMSZ megalkotisanak altalanos és jogszabalyi alapjai
- Az Alapito okirat (1. sz. melléklet) tartalmazza Szigetmonostor Faluh4z (tovabbiakban
Faluhaz) nevét, feladatait és a gazdéalkodassal kapcsolatos tudnivalokat. A Faluhaz
szakmai tekintetben ©nélld. A mikodéssel kapcsolatos dontések elékészitése és
végrehajtasa a Faluhdz vezetd feladata, aki egyiittm{ikodik a kozosség tagjaival, civil
szervezeteivel €s dnszervez6d6 csoportjaival.
- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat megalkotasanak jogi alapja a kulturalis javak
védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a

kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. térvény.



9. A Szervezeti és Miltkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a kapcsolatokra
vonatkozd megallapitidsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

10. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat személyi, idébeli hatalya

- Az SZMSZ-t az intézmény vezetbje késziti el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. A jovahagyas napjan 1ép érvénybe, és hatdrozatlan idére szol.
Visszavonasig vagy a jogszabalyok SZMSZ-t érint6 valtozasaig érvényes.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa, feladata és kotelessége az

intézmény minden dolgozojanak.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikodo szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



I1. fejezet
AZ INTEZMENY FUNKCIOJA

1. A Szigetmonostori Faluhaz tevékenységi kore és funkcioi

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CXXXIX. térvény 13.§ (1)
bekezdés 7. pontjdban meghatarozott feladatok, tovabbda, a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatisrél és a kozmiivel6dési intézményekrdl szold 1997. évi
CXL. torvény alapjan a kozmiivelddési €s nyilvanos konyvtari feladatok ellatasa.
Feladatainak, tevékenységének részletes leirasat és szabdlyozdsat az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

910110 Ko6zmiivelddési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

- K6z0sségi miivelddési tevékenység;

- Az iskolarendszeren kiviili, életmindséget javité onképzési lehetdségek
megteremtése;

- A telepiilés értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, apolasa, gazdagitasa.

- Az tinnepek kultirdjanak gondozasa.

- Filmvetités, alkot6-és eldaddmiivészet, miivészeti kiegészitd tevékenység.

- Mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas.

- Onszervezddd kozosségek tevékenységének gondozasa.

- A szabadid6 kulturalt eltoltésének biztositasa.

- Egyéb kozosségi tevékenységi tevékenység, miivelodésszervezés, oktatas, képzés és
ismerettovabbitas.

- Kozmiivelddési konyvtari tevékenység, a gylijtemény folyamatos fejlesztése,
megorzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

- T4jékoztatas a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Konyvtark6zi dokumentumok- és informaciocsere.




- A helytorténeti kiilon gylijtemény fejlesztése, gondozasa, feltarasa.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti

megjelolése:
082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 konyvtari dllomény feltarasa, megérzésé—,;édelme
082044 N | _k_énglvtéri szolgaltatasok
086090 egyéb szabadidos szolgaltatas
kozmiivelbdés — kozosségi ¢€s tarsadalmi részvétel
082091 _
fejlesztése
kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
082092
gondozésa
kozmivelddés — egész ¢€letre kiterjedd tanulds, amatdr
082093
L mivészetek

Az alapfeladat ellatasat segitd tevékenységek szabad kapacitdsanak hasznositasa

érdekében szolgaltatasokat végezhet, helyiségeket adhat bérbe.

2. Az intézmény feladatai

2.1. Kulturdlis programszolgdltatds, értékmegorzés:

Kulturdlis és miivészeti miisorszolgaltatis: ismeretterjesztd el6adasok, kodzhasznu
tanfolyamok, ir6-olvaso talalkozok, poédium eléadasok és szabadtéri rendezvények. A
kultura értékeinek kozvetitése, a helyi kulturalis hagyomanyok apolasa €s kozz¢ tétele,
a jelen és a mult bemutatasa a telepiilésen és kornyezetében €16 miivészek segitségével,
ill. Szigetmonostor szépségeinek, értékeinek megismertetése a teleplilésen él6k

egylttmiikodésével.

2.2. Részvétel kézosségi szervezddések, klubok alakitdsdban:
A lakossdg tarsadalmi integracidjat jelentd lakohelyi kozosségi szervezddéseket
biztositd szabadid6s, hobbi, specialis tevékenységi kori és rétegkdzosségek szdmara a

miikodés feltételeinek biztositasa. Az intézmény szervezi tevékenységiiket, a 1étrejovo



csoportokat segiti. Miikodéstikkel kapcsolatban csak akkor érezteti befolyasat, ha az a

jogszeriiséget, ill. a személyi jogokat sérti.

2.3. Nyilvdnossdgi forum biztositdsa:

- Szigetmonostor korzetében ¢él6 emberek, csoportok, korok, egyesiiletek, civil
szervezetek, kozosségek részére széles tarsadalmi korben, érdekcsoportok preferalasa
nélkiil nyilvanossagi forumot biztosit.

- Az intézmény segiti a kozérdekii kérdések megvitatasara iranyul6 kezdeményezéseket.
Hozza jarul az aktivizalédd korok, csoportok, egyesiiletek 6sszejoveteleinek kozzé
tételéhez, az események szinvonalassa €s hozzaférhetévé tételéhez.

- E funkci6 ellatasat az allami és az Onkormanyzati finanszirozés felhasznalasaval,

lehetbleg ingyenesen kell ellatnia az intézménynek az ad6z6 lakossag részére.

2.4. Segitségnyujtds a telepiilés értékeinek feltarasaban:

- A Faluhaz szerepet vallal a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek és
hagyoményainak feltdrdsdban és kozvetitésében. A helyi miivelddési szokésokat
gondozza, tovabbfejleszti és megbrzi. A telepiilés €s a régid természeti, kornyezeti,
kulturalis kozosségi értékeit és azok allapotat, adottségait kozismertté teszi a helyi
tudas, a lokalpatriotizmus gazdagitasara és a ,,gazdatudat” erésitésére.

- Az intézmény tevékenyen részt vesz a helyi informacidcsere kozvetitésében, a helyi
értékeket védo, gazdagitd osszefogasok Osztonzésében és hatékonysaganak segitésében.
Ilyen alkalmak a helytorténeti kiallitasok, miivészeti napok, helyi tinnepek, miisorok,
talalkozasok, vetélkedok, fesztivalok €s a telepiilés életéhez tartozé nagyrendezvények
szervezese.

- Fontos feladat a helyi tarsadalom multjdban és jelenében kiemelkedd egyének,
miivészek, kozosségek tevékenységének méltatasa, tekintélyének ismertté tétele,

szerepiik, lakossagra gyakorolt hatasuk ndvelése, munkajuk, miivészetiik timogatasa.

2.5. Az életmindséget befolydsolo tevékenységek szervezése:
Az intézmény feladata a helyi lakossag életritmusédhoz igazodd életesélyt javito,

iskolarendszeren kiviili és felnéttoktatasi lehetéségeket megteremteni. A Faluhaz ennek



érdekében szervez kiilonboz6 tanfolyamokat, illetve onismereti koroket. Biztositja a
szérakozasi és tanulasi lehet6ségeket, segiti a tardk és ismeretszerzd eldadasok
megszervezését, €s megteremti a kiilonboz6 kiranduldsok ¢és szinhazlatogatisok
kedvezd feltételeit. A tevékenységek vezetdivel Egylittmlikodési megallapodast kot (74.

sz. melléklet), melyben rogzitik a Faluhéz hasznalatanak feltételeit.

2.6. Egyéb kozmiivelodési lehetdségek biztositdsa:

A Faluhaz gylijti és biztositja a helyi régié kozmiiveldd€si informacidit és
programkinalatat. Segiti a helyi amatdr miivészeti csoportok miikodését, kbzérdekll és
kozhasznu kiallitasok rendezését és vandoroltatasat. Kozremiikodik az ifjusdg érdek-
érvényesitési, 6nigazgatasi, miivel6dési kezdeményezéseinek gondozasaban. K6zosségi

szinteret biztosit a civil kozosségek onigazgatdé mitkodéséhez.

2.7. Egyéb szorakoztato rendezvények lehetéségeinek biztositdasa:

A szorakoztatd rendezvények biztositdsa az intézmény egyik sziikségszer(i feladata. A
tényleges igényekre alapozva kritikusan kell valogatni a lehetdségek kozott. A tényleges
igények rangsorolasa — a kézmiivelddési célu hasznositas céljanak szem el6tt tartasaval —
az intézményvezetd jogkore. Az intézmény vezetdje az adott évre vonatkozo

programtervét éves Munkatervben hatarozza meg.

2.8. Kozségi Konyvtdr tevékenységének biztositdsa:

- A szigetmonostori K6zségi Konyvtar a teleptilésen fontos kulturdlis és informécios
kozpont, valamint a kézosségi élet szintere, ahol az egyén minden korlatozas nélkiil
hozzajuthat a dokumentumok kiilonféle tipusaihoz, az informéciohoz a kultura és a
gazdasag kiilonb6z6 terilletein. Tevékenysége sordn Orzi és apolja a klasszikus konyv-
és konyvtarkultirahoz kapcsolddé értékeket, felismeri €s hasznalja az 0j technologiakat,
egylittmiikodik a helyi intézményekkel és a térségi konyvtari halozattal, rendszerrel.

- Alapfeladatai a K6zségi Konyvtar kiildetésnyilatkozatdban (6. sz. melléklet), részletes
tevékenysége és miikodése a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban (3. sz. melléklet) van

rogzitve.



- A Kozségi Konyvtar szolgéltatidsainak dijszabdsa az SZMSZ 8. sz. mellékletében
foglaltak szerint torténik.

2.9. Klimapark kozpont tizemeltetése
- Szigetmonostor Faluhdz intézmény része a Szigetmonostori Klimapark Koézpont,
amelynek népszerlsitése, lizemeltetése és az abbdl szdrmazd szolgéltatasok szervezése,

lebonyolitdsa Szigetmonostor Faluhaz feladata.



III. fejezet
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES FELDATMEGOSZTASA

1. Szigetmonostori Faluhaz szervezeti felépitése
Az intézményi feladatokat 6 f6 alkalmazott latja el, melybdl 6 f6 a munka

torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény alapjan végzi a munkajat.

Szigetmonostor Faluhdz vezetd

kozmiivel6dési asszisztens adminisztracios asszisztens  kozségi konyvtaros gondnok  takarito

2. Az intézmény feladatainak megosztasa

- Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait munkakori leirdsok
tartalmazzak, melyek a dolgozok személyi anyagaban keriiltek elhelyezésre.
- A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje a
felelOs.

- A munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét (9. sz. melléklet) képezik.

2.1. Szigetmonostor Faluhdz vezetdje:
Az intézmény élén vezeté all. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét az
Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki / bizza meg és menti fel. Az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat ellaté vezetd feletti egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az int€ézmény vezetdje:

- felel a vezet6i feladatok szakszerii ellatasaért,

- szakmailag teljes korlien képviseli az intézményt,

- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat.
- Az intézményvezetd minden évben beszamol6t ad a képviseld-testiiletnek a Faluhéz

éves tevékenységérdl. Feladatait a Munkakori leiras (9. sz. melléklet) rogziti.
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2.2. A kozségi konyvtaros:

A Kozségi Konyvtarban ellatandé feladatokat a kozségi konyvtaros végzi, aki felett az
intézmény vezetdje gyakorolja a munkaitatoi jogokat.

- Ellatja a Kozségi Konyvtarral kapcsolatos feladatokat, Szigetmonostor Faluhaz
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 9. sz. mellékletében taldlhatd, a kozségi
konyvtarosra vonatkozé munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

- A kozségi konyvtaros minden évben kétszer beszamolot ad a Faluhaz vezetjének a
konyvtar féléves és éves tevékenységérdl és részt vesz az éves Munkaterv

elkészitésében.

2.3. A kbzmiivelodési asszisztens:

A Faluhazban ecllatandé kozmiivel6dési asszisztensi feladatokat a kozmiivelddési
asszisztens végzi, aki felett az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Ellatja a Szigetmonostor Faluhazzal kapcsolatos kozmiivelddési asszisztensi
feladatokat, Szigetmonostor Faluh4dz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 9. sz.
mellékletében talalhatd, a kozmiivel6dési asszisztensre vonatkozd munkakori leirdsban

meghatarozottak szerint. Részt vesz az éves Munkaterv elkészitésében.

2.4. Az adminisztrdcios asszisztens:

A Faluhdzban ellatandé adminisztracidés asszisztensi feladatokat a koézmiivel6dési
asszisztens végzi, aki felett az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Ellatja a Szigetmonostor Faluhdzzal kapcsolatos adminisztracids asszisztensi
feladatokat, Szigetmonostor Faluhdz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 9. sz.
mellékletében taldlhatd, az adminisztracios asszisztensre vonatkozé munkakori

leirasban meghatarozottak szerint. Részt vesz az éves Munkaterv elkészitésében.

2.5. A gondnok:
A Faluhéazban ellatand6 gondnoki és kertészi feladatokat a faluhdz gondnok végzi, aki

felett az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaéltatoi jogokat.
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- Ellatja az intézmény teriiletén a gondnoki és kertészi feladatokat, Szigetmonostor
Faluhaz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 9. sz. mellékletében taldlhato, a

gondnokra vonatkoz6 munkakéri leirasban meghatarozottak szerint.

2.6. A takarito:

A Faluhéazban ellatando takarit6i feladatokat a takaritd végzi, aki felett az intézmény
vezetdje gyakorolja a munkaéltatoi jogokat.

- Ellatja az intézmény teriiletén a takaritasi feladatokat, Szigetmonostor Faluhiz
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak 9. sz. mellékletében taldlhatd, a takaritora

vonatkoz6 munkakori leirdsban meghatérozottak szerint.

3. Az intézmény dolgozoinak hataskore

3.1 A vezetd hatdskore:

Az intézményt a vezetd képviseli, a kiadmanyozas joga kizardlag a vezetdt illeti meg.

Az intézmény vezetdje a vonatkozo 6nkormanyzati hatarozatok, irdnyelvek alapjan és a
rendelkezésre bocsatott koltségkereten belil a mindenkori, kulturdlis tigyekkel
foglalkozé bizottsag javaslatait figyelembe véve, egyéni feleléséggel hoz dontéseket,
kiilondsképpen:

- a Faluhaz vagyonanak mego6rzésével, korszerisitésével kapcsolatos kérdésekben;

- a felettes szervek részére késziil6 el6terjesztések, javaslatok megtételében;

- a bels6 szabalyzatok elkészitésében, jovahagyasaban.

- Részletes munkakori leirds 9. szamu melléklet

3.2. A kozségi konyvtdaros hatdskore:

- Teljes felelosséggel biztositja a Kozségi Konyvtar zavartalan miikddését, gondoskodik
a konyvtari dllomany meg06rzésérol,

- Jogosult a bélyegz6 hasznalatara, a bérleti dijak és egyéb bevételek (pl. terembérleti
dij, konyvtar szolgaltatasi dijak stb.) atvételére a vonatkozd jogszabdlyok és belsd
szabalyozdkban foglaltak szerint.

- Részletes munkakori leiras 9. szamu melléeklet
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3.3. A k6zmiivelddési asszisztens

- Teljes felelosséggel segiti Szigetmonostor Faluhdz zavartalan miik6dését.

- Az intézményvezet$ tavolléte esetén, az intézményvezetd utasitasara, a helyettesitési
rendnek megfeleléen, az intézményvezetd Aaltal atruhazott jogkordket gyakorolva,
intézményvezetd helyettesi feladatokat 14t el.

- Jogosult a bélyegzd hasznalatara, a bérleti dijak és egyéb bevételek (pl. terembérleti
dij, konyvtari és egyéb Faluhaz szolgaltatasi dijak stb.) atvételére.

- Részletes munkakdori leiras 9. szdmu melléklet

3.4. Az adminisztrdcios asszisztens

- Teljes feleldsséggel segiti Szigetmonostor Faluhdz zavartalan miikkodését.

- Jogosult a bélyegzé haszndalatdra, a bérleti dijak és egyéb bevételek (pl. terembérleti
dij, konyvtari és egyéb Faluhaz szolgaltatasi dijak stb.) atvételére.

- Részletes munkakori leirds 9. szdmu melléklet

3.5 A takarito:
Teljes felelOsséggel elvégzi a takaritoi feladatokat (lasd Munkakoéri leirds 9. szdmai
melléklet).

3.6 A Faluhdz gondnok
Teljes feleldsséggel elvégzi a gondnoki feladatokat (Iasd Munkakori leirds 9. szdmai
melléklet)

3. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a

szamara biztositott forumokon.
4. Az intézmény munkajat segitd kozosség

Az intézmény vezetése egylittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan

torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete ¢s érdekvédelme.
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IV. fejezet
AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban

all6 alap dokumentumok hatarozzak meg:

- Alapité okirat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mellékletei

- Eves Munkaterv

1. Alapito6 okirat
Az intézményt Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata alapitotta. Az Alapit6 okiratot

Szigetmonostor K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete készitette el.

2. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

SZMSZ 1. fejezet Altalanos rendelkezések

3. Eves Munkaterv

- Az intézmény vezetbje az intézmény feladatainak végrehajtdséra intézményi
munkatervet készit.

- A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan

ellendrzi és értékeli.
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V. fejezet
A FALUHAZ MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény nyitva tartasi ideje

Szigetmonostor Faluhdz nyitva tartasi rend (4. sz. melléklet) szerint mikodik, heti 5
nap. Az intézmény alkalmazkodik a k6zosségi élethez, igény esetén nyitva tartasi idén
kiviil is a lakossag rendelkezésére all (pl. tinnepek, kozségi rendezvények stb.).

- A Kozségi Konyvtér nyitva tartasi rendje (7. sz. melléklet) igazodik a Faluhaz nyitva

tartasi rendjéhez.

1.1. A Faluhdz heti nyitva tartdsi ideje:
- Kulturalis és informécids szolgéltatas 73 ora

- Kozségi Konyvtar 27 ora

Az intézmény hasznélatdit a Hazirend (5. sz. melléklet), a Faluhdaz Hasznalati
Szabalyzat (2. sz. melléklet) és a Konyvtar Hasznalati szabalyzat (3. sz. melléklet)
foglalja magaba.

2. Munkaidd és munkaidé beosztas

- Az intézmény a feladatainak ellatasa érdekében folyamatosan miikddik. A dolgozok
munkarendjét a Faluhaz vezetdje hatarozza meg az intézmény nyitva tartasi idejének, a
rendezvényeknek és egyéb igényeknek megfelelden.

- A rendezvények eltérd idOpontjaibdl adodo tulorakat — Gsszevonva — szabadnapban
kell kiadni vagy az altaldnos jogszabalyoknak megfelel6en tiléraként kifizetni.

- A torvényes munkaid6t, illetve a fentieket figyelembe véve az intézményben

dolgozdk munkaidd beosztasa az alabbiak szerint térténik:
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1.1. Intézményvezeto:
Hétf6t61 péntekig a nyitva tartashoz igazodva, részben kotetlen munkaidd. Heti 5 nap,
40 ora. Ebbdl nyitva tartasi idében 40 munkadra. Szabad és pihendnap: szombat és

vasarnap.

1.2. Kozségi konyvtdros:
Keddtél szombatig a nyitva tartashoz igazodva, heti 5 nap, 27 éra. Ebbdl nyitva tartasi

idében 27 6ra munkadra. Szabad és pihendnap: vasarnap és hétfo.

1.3. Kozmiivelodési asszisztens:
Hétf6t81 péntekig a nyitva tartashoz igazodva. Heti 5 nap, 40 éra. Ebbol nyitva tartasi

idében 40 munkadra. Szabad és pihenénap: vasarnap €s hétfo.

1.4. Adminisztrdcios asszisztens:
HéEtfot6l péntekig a nyitva tartashoz igazodva. Heti 5 nap, 40 6ra. Ebbdl nyitva tartési

idében 40 munkaodra. Szabad és pihen6nap: szombat és vasarnap.

1.5. Gondnok:

Hétfotol péntekig, heti 5 nap, 20 6ra. Szabad és pihendnap: szombat és vasarnap.

1.6. Takarito:

HEtf6t61 péntekig, heti 5 nap, 20 6ra. Szabad €s pihendnap: szombat €s vasarnap.

3. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

3.1 A munkaviszony létrejotte:

Munkaviszony a megbizasi szerz6dés megkotésével jon 1étre, intézményvezetd esetén
pedig palyazat utjan létesithetd. A kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeir6l, az intézményvezetdi palyadzat
lefolytatasdnak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek maddositasardl
sz0l6 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet tartalmazza a foglalkoztatottakra vonatkoz6

képesitési eldirasokat, valamint a palydzati eljaras rendjét a vezetd vonatkozasaban. A
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munkaviszonnyal kapcsolatos egyéb kérdésekben a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény rendelkezései az iranyadok.

- Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan vagy hatdrozott
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

- Kinevezéskor kotelez6 harom hoénapos probaidét kikotni. Kivételt jelent:
athelyezés, meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatdsara szo6lo hatarozott
idejl kinevezés, ha ugyanazzal a munkaéltatdval 1étesiil munkaviszony.

- Mindig koételez6 probaid6t kikotni, ha a foglalkoztatott korabbi jogviszonya fegyelmi
biintetéssel, vagy tartés alkalmatlansag, esetleg nem megfeleld munkavégzés miatt
sziint meg.

- A kikothetd probaidé a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott négy hdnapnal
hosszabb nem lehet. A probaidd alatt természetesen mindkét fél azonnali hatallyal
barmikor megsziintetheti a jogviszonyt.

- Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils@s személyeket.

- Az intézmény megbizasi szerzddést kithet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd

feladatra, hatarozott idOre, atmeneti id6szakra.

3.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazdsa:
- A munka dijazaséra vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzddésben kell rogziteni.
- A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat wvégzé dolgozdok jutalomban

részesithetok.

3.3. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése:
- A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabdlyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okményban
leirtak szerint torténik.

- A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkéat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen

tulmenben nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
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betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra
vonatkozo szabalyoknak ¢és el6irasoknak megfeleléen koteles végezni.

- Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a dolgozok személyes adatainak védelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok,

- szerz6dések tartalma,

- lizleti titok.

- A hivatali titok és lizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az int€zmény

valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni,

amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

3.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét az  intézmény
dolgozobinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

- A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-addsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. Nyilatkozat
minden esetben csak az intézményvezetd elézetes tdjékoztatasat kovetden adhato.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és

érdekeire.
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- Nem adhatdé nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbad olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd

engedélyével adhaté.

3.5. Jelenléti iv:
A dolgozdk naponta kotelesek vezetni a jelenléti ivet, amely a munkaid6 teljesitése

igazolaséul szolgal.

3.6. Szabadsdg:

- Szabadséagolasi iitemtervet kell késziteni minden év februar 20-ig, a helyettesités
megjelolésével a zavartalan munkavégzés biztositisa érdekében.

- A szabadsag kiadasara vonatkozéan a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.

torvény paragrafusai az iranyadoak.

3.7. A munkdtdl valo rendkiviili tdavolmaradas:

- Betegség, csaladi esemény, stb. okbdl kifolydlag, a tdvolmaradas okat a dolgozé
koteles a munkahelyének bejelenteni. Rendkiviili élethelyzetek kapcsan esedékes
egyéb szabadnapokra a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény az
iranyado.

- A munkaidé védelme érdekében, a munkahelyet csak vezet6i engedéllyel lehet
elhagyni. A kiesett munkaidét jelezni kell a jelenléti iven, és mas alkalommal le kell

dolgozni.

3.8. Egyéb juttatdsok

A tdmogatasok forméjat és azok mértékét a Kollektiv Szerz6dés rogziti.
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4. Helyettesitési rend

4.1 A vezetSk intézményben valo benntartézkoddsdanak rendje

A Faluhaz zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyzas
miatt a vezetd folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

4.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetGt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
Ko6zmiivel6dési asszisztens helyettesiti.

A TFaluhazvezet6 akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel a Faluhdzban a K6zmiivel6dési asszisztens latja el, az azonnali dontést
nem igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén a helyettesités teljes kortl. Tartos
tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasira vonatkozdé megbizds a fenntartd 4altal torténik, melyet a dolgozdk
tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik. Rendkiviili esetben a
vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerinti adott
iddben munkat végzé Faluhdz dolgozdok. Intézkedési jogkoriik az intézmény
milkodésével, az intézménybe latogatok biztonsdganak megodvasaval Osszefliggd

azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovdbbi eldirdsok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, illetve vezetd helyettes
helyett,

- ahelyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a

munkakori leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt

tigyekben nem donthet.

Helyettesitési rend:

Ki helyettesiti: A helyettesitett beosztasa:

1 | Kozmiivelodési asszisztens Faluhaz vezeto

2 | Kézmiivel6dési asszisztens Ko6zségi konyvtéros
Ko6zmiivel6dési asszisztens Adminisztracios asszisztens

3 | Adminisztracios asszisztens Ko6zmiivel6dési asszisztens

3 | Kozségi konyvtaros Kozmiivel6dési asszisztens

4 | Gondnok Takarito

5 | Takarito Gondnok

5. A kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd alairdsi jogkore:

- az intézmény tevékenységi korébe tartozé pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokra,
- megbizasi szerzdédésekre,

- megallapodasokra,

- szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre terjed ki.

- A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok cégszer(i alairasa a fenntartd részérél, a banki
forgalomban elfogadottak szerint torténik.

- Az azonnali, ill. slirgds intézkedést igénylé iratokat az intézményvezetd tavolléte
esetén, a vele szemben munkaltat6i jogkort ellatd, esetleg az altala megbizott személy

irja alé.

6. Kartéritési kotelezettség
- Az intézmény alkalmazottja a munkavallaléi jogviszonybdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott kartéritési feleldsséggel tartozik.

- Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
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- A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

- Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 6sszegének meghatarozdsandl a Munka Torvénykonyvérdl szold

2012. évi L. torvény 172-173 §-a az irdnyado.

7. Anyagi felelosség

- Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megérzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

- A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (pl. technikai berendezések, szamitdgép, stb.)

- Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok stb. megdvasaért.

8. Az intézmény iigyiratkezelése

- Az intézményben az ligyiratkezelés iranyitaséért és ellendrzéséért az intézmény
vezetdje felelds.

- Az tigyiratkezelést az intézmény Ugyirat kezelési Rendjében (20. szdmii melléklet)

foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
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VI. fejezet
AZ INTEZMENY DOLGOZOIRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

- Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles munkakori feladatait a munkavallalasra
vonatkoz6 szabélyoknak, az egyéb szakmai elvarasoknak és szokéasoknak, valamint a
munkakdri leirdsban (9. sz. melléklet) foglaltaknak és a munkaltaté utasitdsainak
megfelelden, a kozérdek figyelembe vételével ellatni.

- A munkéval kapcsolatos szakmai, altalanos és specialis helyi ismereteket, utasitasokat
¢s szabdlyzatokat megismerni €s végrehajtani.

- Az intézmény dolgozdéi kotelesek a Hazirendet (5. sz. melléklet) megismerni és
betartani.

- A munkarend szerinti iddben az elrendelt helyen megjelenni.

- Munkadjat célszerlien megszervezni €s végezni.

- A kezelésére bizott eszkozoket, anyagokat meg6rizni, és rendeltetésiitknek megfeleléen
hasznélni.

- A vezetdi utasitast végrehajtani.

- A munkdjaval kapcsolatos hatarid6t betartani.

- Munkatdrsait a munkaban segiteni, testi épségiikre vigyazni.

- Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles elfogadni és betartani a Munkahelyi

magatartési szabalyzatot (19. sz. melléklet)
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VII. fejezet
AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

- Az intézmény vezetéje a kozmivelodési feladatok ellatdsdnak eredményességét
ellendrzi, s ebben egyiittmiik6dik a munkatarsakkal, a kozoktatasi intézményekkel és a
szakmai szervezetekkel is.

- Az Eves Munkaterv alapjan havi programbontast készit, melyet folyamatosan kozzé
tesz. Figyelemmel kiséri a programterv betartasat.

- Munkatarsaival kapcsolatban gyakorolja a vezetdi jogokat: a feladatok elvégzesét és a

munkafegyelemmel kapcsolatos kérdéseket ellendrzi.

Az ellendrzés fajtai:

1. Tervszerii:

- Evente egyszer kotelezden bekiildendd statisztikai jelentés elkészitése a Faluhazban
foly o tevékenységekrol.

- Kérd6ivek vagy mas szempontok szerint csoportositott kérdések alapjan torténd
ellenérzés (egyiittmilkédve mas intézményekkel, vagy a mindenkori képviselo-

testiilettel).

2. Alkalomszerti ellendrzés:
- Az egyes tevékenységi korokben résztvevok megkérdezése, véleménygyijtés.
- Informalodas a helyi ujsag hasabjain vagy mas kozosségi forumokon keresztiil, hogy

kideriiljon: milyen tevékenységekre van még igény a helyi lakossag korében.
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VIILI. fejezet
A FALUHAZ KAPCSOLATTARTASI RENDJE

- Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

- Az egyiittmiikddés sordn a munkatarsaknak minden olyan dontésnél, amely a Faluhaz
barmely dolgozoéjanak tevékenységi teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettségiik van.

- Az intézményen beliili, Ugynevezett belsé kapcsolattartds rendszeres formai a
kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

- A rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

- A kiilsé kapcsolattartds rendszeres forméaja az egyiittmtikodés.

1. Munkatarsi értekezlet

Az intézmény dolgozéinak alacsony szdma ellenére, évente kétszer sziikséges
munkatarsi értekezlet megtartasa. Az értekezleteken felmeriil6 feladatok:

- Az intézmény feladatainak ismertetése.

- A munkavégzéssel kapcsolatos kérdések, vélemények megfogalmazasa.

- A dolgozdék munkakéri koriilményeit érint6 problémak, kérések megtargyalasa.

- Az eredmények, hidnyossdgok megbeszélése és megoldaskeresés a j6 munkakori

1égkor kialakitasanak érdekében.

2. Szakmai értekezletek, tovabbképzések
Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a fontosabb szakmai szolgaltatasokat illetve
tovabbképzéseket végz0 szervezetekkel és kozmiivel6dési tandcsadast végzd

intézményekkel, szakemberekkel.
3. Helyi intézmények

Az intézmény vezetbje egyiittmikodik a kozség szocidlis, nevelési, oktatdsi

intézményeivel az eredményesebb feladatellatas érdekében. Kapcsolatot tart és
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egyiittmiikodik tovabba Szigetmonostor Kozség Onkormanyzatdval €s a Polgarmesteri
Hivatallal. Ko6zrem(kodik a mindenkori Onkormanyzat Képviselo-testiiletével és az
onkormanyzat bizottsagaival, a telepiilés kozmiivelédésének alakitasaban, fejlesztésében

¢s a belso ellendrzés elvégzésében.

4. Erdekvédelmi szervezetek
A Faluhdz vezetdje gondoskodik arr6l, hogy az intézmény dolgozo6i élhessenek
munkavallaléi jogukkal, biztositja a demokratikus munkakoriilményeket. Munkéja soran

egylittmiikodik a szakszervezetekkel is.

S. Egyiittmiikodés
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Faluhaz a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.
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IX. fejezet
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA, ES A GAZDALKODASSAL
KAPCSOLATOS JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsadval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek

figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

1. A kéltségvetés végrehajtasa és felhasznalasa kapesan jelentkezo folyamatok

- Szigetmonostor Faluhdz részben o©nalléan gazdalkodo szervezet. Az intézmény
pénzforgalméat a Polgérmesteri Hivatallal egyiittm{ikodve bonyolitja a fenntarté &ltal
jovahagyott 2017. évi Munkamegosztasi megallapodés szerint.

- Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, melynek irdnyszamait a telepiilés
Oonkorményzata allapitja meg.

- A koltségvetési kereteken beliil az vezet6 6nélldan gazdalkodik a Polgarmesteri Hivatal
dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével.

- A felhasznélasért, a Polgarmesteri Hivatal éltal eléirt pénziigyi szabalyok betartasaért
az vezeto felelOs.

- Az vezetd a gazdasagi, tigyviteli adminisztracié lebonyolitasat, a hazipénztar kezelését
atruhazhatja arra alkalmas a munkakor ellatdsdhoz eldirt szakmai feltételeknek megfeleld

dolgozora.

2. A Faluhaz helységeinek bérbeadas ttjan térténo hasznositasa

2.1. A bérbeadds dltalanos elvei

- Az intézmény helységei elsdsorban kdzmiivelddési, kulturalis célokat szolgélnak és
szabad kapacitasuk elsodlegesen e célra adhat6 bérbe.

- A dijtalan helyiséghasznalatra jogosult csoportok (civil szervezetek, szakkorok, stb.)
teremigényét az intézmény Eves Munkaterve elére rogziti. Az Onkormaényzati

intézmények sajat miikodésiiket segitd vagy iizleti jellegii rendezvényeket (pl. bal) is
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szervezhetnek, melynek sordn kedvezményes bérleti dijra jogosultak. Idépont
egyeztetésilkkel alkalmazkodnak a Faluhdz programjaihoz. Az ©Onkormdényzati
rendezvények (testiileti tilések, falugytilés stb.) elényt élveznek.

- A lakossag a Faluhdz termeit a meglévé kulturdlis programokhoz és az Eves
Munkatervben meghatarozott eseményekhez igazodva hasznalhatja. Amennyiben az
Onkormanyzat koltségvetési rendelete megvaltoztatja az intézmény koltségvetési
elbirdnyzatait, ugy a Munkaterv modositdsarél a mindenkori kulturdlis tigyekkel
foglalkozd bizottsag javaslatat figyelembe véve a képviselo-testiilet dont. Az ingyenes
hasznalat joga megilleti a helyi intézményeket, civil szervezeteket és kozosségeket,
illetve egyhdzakat, amennyiben rendezvényllk nem iizleti célu, illetve bevételiik

kulturdlis célt szolgal.

2.2. A bérleti dij képzésének rendje:
- A terembérek biztositjak az alapellatottsagot: berendezés, fiités, vilagitas, mosdo.
- Egy napnal révidebb id6re igényelt bérlés esetén oradij van. Egy napndl hosszabb id6

esetén kedvezmény adhato, ennek elbirdldsa a Faluhaz vezetd joga.

2.3. A bérbeadas rendje:

- A bérbevétel szandékat eldzetesen egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.

- A bérbeadast szerz6dés rogziti, melyet a Faluhdz vezetdje és a bérbevevd ir ala.

- A bérleti dijat atutalasos vagy készpénzfizetési szamla ellenében a bérbevevd utalja at
az intézmény bankszamlaszamdara vagy fizeti be a bérbevételt megel6zden a Faluhaz
pénztaraba a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en.

- Egyéb szolgéltatas megrendelését (amennyiben az intézmény ezt képes kielégiteni) a

bérleti szerz6désben (13. sz. melléklet) kell rogziteni.

3. Bélyegzok lenyomata és hasznalata
3.1.Kerek bélyegzd felirata:
Szigetmonostor Faluhdz - Szigetmonostor

(A bélyegzé kozepén a Magyar Allam cimere lathato, alatta a bélyegzd sorszama.)
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3.2. Hosszu bélyegzé felirata:
Szigetmonostor Faluhaz

2015 Szigetmonostor, Arpad u. 15.
Tel.: 06-26/393-073

Adoészam: 15771315-2-13

3.3. Négyzet alapu, kézepes méretii bélyegzd felirata:
Szigetmonostor Faluhaz

2015 Szigetmonostor, Arpad u. 15.

Telefon: 06-26/393-073

3.4. A bélyegzok haszndlata:

- A bélyegz6t az intézmény vezetdje, valamint az ezzel meghatalmazott munkatarsa
hasznélhatja, a bélyegzOhasznalatat szabalyozd elbiras szerint. A bélyegzd elvesztését
haladéktalanul jelenteni kell a Polgarmesteri Hivatal vezet6jének.

- Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6ér6l, annak lenyomatardl
nyilvantartést kell vezetni.

- A bélyegzd(k) hasznélatarol az intézmény vezet6je Bélyegzbhasznalati megallapodast
(21. sz. melléklet) kot a bélyegzd(ket) hasznald dolgozdval.

- Az atvevlk személyesen felel6sek a bélyegzdk megérzéséért.

- A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti
egyszeri leltdrozésarol az intézmény vezet6je gondoskodik.

- A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,

melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
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X. fejezet
A HELYISEGEK HASZNALATA

- Az intézményben talalhato helyiségek hasznalatdnak idObeosztasa az igénylések
sorrendjének figyelembe vételével torténik. A helyiségek haszndlatara vonatkozdan a
Faluhaz Egyiittmik6dési megallapodast (14. sz. melléklet) illetve Bérleti szerz6dést (13.
sz. melléklet) kot a helyiségeket igénybe vevovel.

- A helyiségek Szigetmonostor Ko6zség Onkormanyzatinak bérleti dijakrol sz616
rendelete alapjan bérelhetéek, az intézmény Hazirendjének (5. sz. melléklet) betartasaval.
- A Faluhaz vezetbje az intézmény dolgozoival tartos, a helyiségek egyéb hasznalodival
(pl. civil szervezet vezetdje, klubvezetd, szakkorvezetd stb.) konkrét idOpontra
vonatkozd Kulcshasznalati megallapodast (15. sz. melléklet — Egyiittmiikodési
megdllapoddsok) kothet, a Kulcshasznalati Szabalyzat (18. sz. melléklet) figyelembe

vételével.
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XI. fejezet
INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

- Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek vesz€lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ 10. és 12. sz. mellékletét képezd
Tlizvédelmi- illetve Munkavédelmi szabalyzatot, valamint a Tlzriadé tervben (11. sz.
melléklet) szerepld, tliz esetére elbirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

- Az intézmény teriiletén a nemdohényzok védelmében, csak a kijeldlt helyen szabad
dohanyozni (Hé4zirendben is feltiintetve).

- A Faluhédz Hazirendjét (5. szamu melléklet) az intézmény dolgozoi, illetve a Faluhaz
teriiletén tartézkodd személyek szamara, mindenkor hozzaférhetévé kell tenni,

megismerésérdl a Faluhaz vezet6jének gondoskodni kell.

31



XII. fejezet
BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- Akinek tudoméséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

- Az intézményvezeto a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az éptiletben
1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a Tlzriadd tervben (11. szdmu melléklet)
szerepl® Menekiilési terv szerint az épiilet elhagydasat.

- A Faluhaz munkatérsai kdzremilkkodnek az intézmény elhagyéasanak lebonyolitasaban.
- Az intézményvezetd értesiti a rendoérséget, a tlizoltéosdgot, valamint az intézmény

fenntart6jat a bombariadorol.
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XIII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

- Az intézményre vonatkoz6é Szervezeti és Milkodési Szabélyzat elkészitése az
intézményvezetd feladata, amely a képviseld-testiilet jovahagyésaval valik érvényesse.

- A Szabalyzat sziikség szerinti modositasara a képviseld-testiilet jogosult.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletesen nem szabéalyozott kérdésekben a
vonatkoz6 jogszabalyok el6irasai az iranyadoak.

- A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat rendelkezései a mindenkor hatélyos
jogszabalyoktol érvényesen nem térhetnek el.

- Az SZMSZ-ben foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas esetén a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat modositasa sziikséges.

- A Szigetmonostor Faluhdaz — 230/2017. (08.31.) sz&mu hatéarozattal elfogadott —
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak -/2021. (-.-.) szdmu hatarozatival torténd
modositasat Szigetmonostor K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete jovahagyta,

amely egy id6ben hatalyossa is valt.

SZigetmonostor, ..........coeue v aee o,
Molnér Zsolt Sarlé Emese
polgdrmester megbizott Faluhdz vezetd
Fentiek hiteléiil:
SZIGEIMONOSIOF, ...ovv v v e ven ven van v

Bottlik-Szilagyi Szabina

megbizott jegyzd
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1. sz. melléklet
SZIGETMONOSTOR FALUHAZ ALAPITO OKIRATA

Okirat szama: 1/544-8/2020

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Szigetmonostor
Faluhaz alapit6 okiratat a kovetkez6k szerint adom Ki:

. U T—— R A

koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

T, Lsmsaicnisi e s o R RS s R P oo S S S TS T mn om0 e A
koltségvetési szerv
s T e m
egnevezése: Szigetmonostor Faluhaz
T A
koltségvetési szerv
3 OO S

zékhelye: 2015 Szigetmonostor, Arpad utca 15.

2 eviviseaiiaei R T O KN LI, U — Y.

koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

7 A
koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2009. 4prilis 8.
2.2 s ks R R AN S N S A A A B O A
koéltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
R N m
egnevezése: Szigetmonostor K6zség Onkormanyzata
2 i T e B R AP TS TR T e A BT S et S

zékhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.



K TTR——— RRT— R E——— hre b EE R R n e n N— A
koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

T L i s S B S A R R S S S5 A e A
koltségvetési szerv iranyitd szervének
B L. e e R N S A A e S e s s m
egnevezése: Szigetmonostor Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2 s U 17 S
zékhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
3. 2 i s R A R B A R A Y R T R i e S e T s A S SR A AT TR A
koltségvetési szerv fenntartdjanak
K 3 O P R L2 T LT (L Vet

megnevezése: Szigetmonostor Kézség Onkormanyzata

B2, 2 i A S B S S W S VS TS ST o S
zékhelye: 2015 Szigetmonostor, F§ utca 26.

Z; TR SAe———— S —— erreasmane e R reEr e R reenrr e rnnas

koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontjdban meghatarozott feladatok, tovabbd, a
muzealis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtiri ellatasr6l és a kozmivelddési
intézményekrél sz6l6 1997. évi CXL. térvény alapjan a kozmfivel6dési és nyilvanos
konyvtari feladatok ellatasa.

B2 i A N B A A A Y S S B S SR SR S A A R AT R A
koéltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 [910110 koézmiiveldési intézmények tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
- k6z6sségi mlivelGdési tevékenység
- az iskolarendszeren kiviili, életmingséget javité 6nképzési lehetdségek megteremtése
- a telepiilés értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, épolés.a, gazdagitasa
- az linnepek kultdrajanak gondozasa

- filmvetités, alkot6-és eladémiivészet, miivészeti kiegészitd tevékenység



- mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatas
- 6nszervezddo kozosségek tevékenységének gondozasa
- a szabadidd kulturdlt eltoltésének biztositasa

- egyéb kozosségi tevékenységi tevékenység, miivelGdés-szervezés, oktatds, képzés és
ismerettovabbitas

- kozmiivel6dési kényvtari tevékenység, a gylijtemény folyamatos fejlesztése, meg&rzése,
gondozasa, rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatds a konyvtari dokumentumokrdl és szolgaltatasokrél
- kényvtarkozi dokumentumok- és informacidcsere
- a helytorténeti kiilon gyiijtemény fejlesztése, gondozasa, feltarasa

A feladat ellatast szolgal6 vagyoni eszkdz Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata tulajdonét

képezd hasznalatba adott ingatlan, ingd és egyéb vagyon. Az intézmény a rendelkezésre
bocsétott ingd és ingatlan vagyont nem idegenitheti el a selejtezés szabalyait kivéve, illetve
nem terhelheti meg azt. A rendelkezésre 4ll6 ingatlant, valamint az intézményi leltar és
vagyonmérleg szerinti targyi eszkozoket, vagyontdrgyakat az intézmény feladatainak
ellatasahoz hasznalhatja.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2015
Szigetmonostor, F6 utca 26.) latja el. A szerv az elSiranyzatok feletti jogosultsaga szerint
részjogkorrel rendelkezik. A képviselettel, gazdalkodassal, kotelezettségvallalassal
kapcsolatos jogokat és kitelezettségeket kiilon megallapodas rogziti az énkormanyzat és az
intézményvezett kozott.

B s S Y R R R S A S A S 4 B SRR SR A
koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:
kormanyzati . . 2 .
e, kormdanyzati funkcié megnevezése

funkci6szam

1 082042 konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 082043 konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

3 082044 koényvtari szolgaltatasok

4 | 086090 egyéb szabadidds szolgaltatas

5 082091 kozmiivel6dés - k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése




kézmivel8dés ~ hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
6 |082092 , gyomany 8
gondozasa
kézmiivel5dés — egész életre kiterjed6 tanulas, amatlr
7 082093 Y & ]
miivészetek
5 s L e R S A e A N A
koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szigetmonostor Kozség kozigazgatasi
teriilete

B, srimserssssssserssieessstimsnnaisee S AR R T S S S swaane A

koltségvetési szerv szervezete és mitkdodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: a vezetSt nyilvanos palyazat ttjan
Szigetmonostor kézség Onkormdanyzatinak Képvisel6-testiilete nevezi ki a munka
torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi L. torvény, valamint a kultaraért felelds miniszter altal
rendeletben szabalyozott feltételek szerint. A vezet8i megbizas id6tartama hatarozott
ideji, de legfeljebb 5 év. Az egyéb munkaltatéi jogokat Szigetmonostor Kozség
Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

5.2 i s e s A A A A S A S SR A A RS R S AT A
koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény

a mindenkor hatalyos Polgari Térvénykonyvrol szélé
2 | megbizasi jogviszony torvény megbizasra és vallalkozasi szerz6désre
vonatkozd jogszabalyi rendelkezése




2. sz. melléklet

SZIGETMONOSTOR FALUHAZ HASZNALATI SZABALYZATA

1. A szabalyzat célja, megalkotasanak indoklasa
Szigetmonostor Faluhaz Hasznélati Szabalyzata az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. sz. melléklete, mely a létesitmény allagmegovasanak és felelds

Orzéssel torténé hasznositdsanak szabalyait rogziti.

2. Az intézmény meghatarozasa

2.1. Neve, cime, elérhetdsége:

Szigetmonostor Faluhéaz

2015 Szigetmonostor, Arpad u. 15.

Tel.: 06 26 393-073

e-mail: faluhaz@szigetmonostor.hu, info.faluhaz@szigetmonostor.hu,

iroda.faluhaz@szigetmonostor.hu, konyvtar@szigetmonostor.hu

2.1. Az intézmény haszndlhato helyiségei, terei:

Foldszint:

nagyterem, konyvtar, olvaséterem, studid, nagyterem eldtér, ruhatar, férfi mosdo, néi
mosdo, koézlekedd folyos6, takaritdé szertar, civil terem, mozgasterem,
mozgaskorlatozott mosdoé, vezetdi iroda, konyvtéar raktar, biifé raktar;

Emelet:
férfi mosdd és 61t6z8, ndi mosdo és 61t6z0, emeleti raktar;

Epiileten kiviil:
elkeritett udvar, Oko-pajta, kiiltéri tarolok (2 db)

3. Altalanos eldirasok

3.1. A Faluhdz nyitvatartdsa:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 4. sz. melléklete.
3.2. A Faluhaz tiszteletben tartja és szolgdlja:

- az allampolgarok miivel6déshez és szorakozashoz vald jogét;



- tovabba a fenntart6 altal megalkotott, 7/2001. (06.20.) kdzmiivelddési rendeletében,
illetve a mddositasaban foglaltakat;

- valamint a kozség lakdinak kulturalis, szabadidds igényeit.

- Kotelezettségébdl fakadoan mindenki szdmaéra a nyitvatartasi idében rendelkezésre
all, tereit, minimdlis szolgaltatdsait (pl. mosdohasznalat) — zartkorli rendezvények
kivételével — barki igénybe veheti. El6zetes programegyeztetést kovetden, a Faluhaz
nyitvatartasi idén kiviil is készségesen fogadja latogatoit, vendégeit.

- Belépbdijas programok, rendezvények latogatdsa csak a jegy megvasarlasaval

lehetséges.

3.3 Programok esetén 14 ¢v alatti latogatok szuldi feliigyelet nélkill 20 oraig

maradhatnak az épiiletben, sziildi kisérettel 23 oraig.

3.4 A Faluhazban alkohol- vagy drog befolyas alatt 4116 személyeket nem szolgal ki.
Alkoholtartalmt italokat csupan rendezvények alkalméaval lehet fogyasztani a

mértékletesség elve alapjan.

3.5 Az intézményben dohdnyzis-, nyilt ldng hasznélata tilos, gyulékony anyagok

behozatala, tarolasa tilos.

3.6 Zartkorl rendezvények alkalmaval a programot szervez6k felelost neveznek meg,
aki teljes anyagi-, biintet6jogi felelosséggel tartozik az intézmény berendezési
targyaiért, a hasznalt helyiségek allagéért, egyben kotelesek betartani az intézmény

Hézirendjét (5. sz. melléklet).

3.7. A Faluhazbdl torténd udvarias kitessékelést vonja maga utan:

- hangoskodas €s a programok, rendezvények, foglalkozdsok megzavarasa;
- megbotrankoztaté magatartés, beszéd;

- gondozatlan-piszkos 61t6z€k;

- egyéb a kozizlést sértd viselkedés.



3.8. Azok, akik a fent leirtakat nem tartjak (zartk6rii rendezvények alkalmaval — nem
tartatjak) be, eltiltdst kapnak az intézmény latogatdsatél, silyosabb esetben

szabalysértési-, biintetbeljaras kezdeményezhetd ellentik.

3.9. A Faluhaz minden szempontbdl Szigetmonostor kézdsségének érdekeit, céljait

szolgalja. A Faluhaz értékeinek, berendezéseinek védelme mindenkinek kotelessége.

Az intézmény mindenkori igazgatdja koteles a fenti szabédlyok betartasarol
gondoskodni, ismertetni, indokolt esetben haladéktalanul felhivni a latogatok

figyelmét.

4. Hasznalati rend

4.1. Dijmentes teremhaszndlatra jogosult:

- Szigetmonostor Koézség Onkorményzata, annak Képviselo-testiilete, Bizottsagai,
helyi civil szervezddések, egyesiiletek, érdekvédd csoportok, kozhasznu tarsasagok,
helyi vallasi gyiilekezetek, helyi hagyomany6rzd klubok, helyi nevelési, oktatéasi és
egészségiigyi intézmények, tovabba mindazon csoportok, amelyek tevékenysége non-
profit jellegii.

- Az ontevékeny csoportok az intézményvezetGvel vald idopont egyeztetést kdvetden,
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alapjan hasznalhatjdk a termeket, az ett6l valo
eltérés esetén egyeztetés sziikséges. (Altalanos elv: nem szednek belépddijat/részvételi
dijat rendezvényeik sordn).

- Egyiittm{ikodési megallapodast (13. sz. melléklet), Kulcshasznalati megallapodast

(15. sz. melléklet) csak nagykora személy kothet a Faluhaz vezetdjével.

4.2 Bérbeadds utjdn torténd hasznositds:

- A termek bérbeadas utjan torténd hasznositasa csak a szabad teremkapacitas terhére
torténhet.

- A terem-, és eszkdz bérleti dijak mértékére, annak esetleges emelésére

Szigetmonostor Faluhaz vezetje tesz javaslatot az éves koltségvetés targyalasa soran.



Elfogadasa esetén a bérleti dijak egész évre érvényesek. A bérleti dijak Osszege az
Onkorményzat bérleti dijakrol sz0l6 rendeletében keriilnek rogzitésre. A bérlet 1dejét,
helyét Bérleti szerzodésen (13. sz. melléklet) kell rogziteni. A bérld a bérlet idejére
alapszolgaltatasokra (villany, fiités, berendezés) és mosdohasznalatra jogosult. A bérld
a szerz0dés megkotésével anyagi felelosséget vallal az esetleges karokért.

- Bérleti szerz6dést, Kulcshasznalati megallapodast csak személyazonossaganak

igazolasa utan, nagykor személy kithet a szigetmonostori Faluhaz igazgatdjaval.

4.3 Egyéb rendelkezések:

- A Faluhdz technikai és egyéb eszkOzei elzarva tartanddk. Az intézményt
igénybevevd csoportok kérésére ezek természetesen rendelkezésre 4dllnak.
Hasznalatukért a csoport vezetdje a felelos. A program végeztével koteles a Faluhaz
munkatarsainak ezeket hianytalanul visszaadni. (A technikai berendezések
Onkormanyzati rendezvények — pl. 6vodai, iskolai programok —, helyi civil
kezdeményezések, egyesiiletek, vallasi gyiilekezetek részére felel6s megnevezésével,
illetve a Faluhdz munkatirsainak kozremutkodésével dijmentesen kolcsonozhetdek,
amennyiben belépddij/részvételi dij nincs a kdlcsonzo altal szervezett eseményen.)

- A Faluhaz nem ko6zosségi, nem nyilvanos személyi szamitogépeit csak az intézmény
munkatarsai hasznalhatjak, kiilonésen indokolt esetben a Faluhdz vezetdje engedélyt
adhat kiils6 személyeknek is, feliigyelettel.

- A Faluhdz programok idején bekovetkezd kéarokozas, tlizeset esetén azonnal
értesiteni kell az intézmény igazgatdjat. Az eseményrol jegyzokonyvet kell felvenni, a

felel6soket meg kell nevezni.

SZiGetMONOSIOF, ...eovveivieee et e e e e

........................................

Faluhaz vezetd



3. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Bevezeto
Szigetmonostor kozség konyvtari szolgaltatd helyén igénybe veheték az 1997. évi
CXL. Torvényben rogzitett nyilvanos konyvtari szolgaltatdsok az alabbi helyen és

id6pontokban:

1.1. A kényvtar cime:
Szigetmonostor Faluhaz
2015, Szigetmonostor, Arpéd u. 15

e-mail: konyvtar@szigetmonostor.hu, faluhaz@szigetmonostor.hu

1.2. Nyitvatartds:
Szigetmonostor Faluhaz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, a Faluhaz

nyitvatartasi rendjérol szolo 4. sz. mellékletében rdgzitettek szerint.

1.3. Szakmai irdnyitds:
A nyilvanos kényvtéri szolgaltatds a szentendrei Hamvas Béla Pest megyei Konyvtar

(2000 Szentendre, Pétridrka u. 7.) szakmai iranyitasaval valosul meg.

1.4. A kbzségi konyvtdr fenntartdja:

A Kozségi Konyvtarnak Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata a fenntartéja.
(Szigetmonostor, 2015 F6 u. 26.) A konyvtar Szigetmonostor Faluhaz elnevezésii
intézményhez tartozik. A Kozségi Koényvtarral kapcsolatos feladatokat a kozségi

konyvtaros latja el, a Faluhaz vezet6 iranyitdsaval.



2. A konyvtarhasznalat feltételei és az ehhez kapcsolodo szabalyok
A Kozségi Konyvtar minden érdekl6dé el6tt nyitva all, a kodnyvtarban tarolt

informaciok mindenki szamra elérhetdk.

2.1. A beiratkozas, regisztrdlds:

A konyvtari szolgaltato hely latogatasanak, a szolgaltatasok igénybevételének feltétele,
hogy a felhasznalé adatait regisztraltassa és a Konyvtarhasznalati Szabalyzatot magéra
nézve elismerje. Ez aldl kivételt képeznek a konyvtari szolgaltatd hely
rendezvényeinek (kiallitas, eldadas stb.) csoportos latogatdi, ill. a szolgaltatasokat

szervezett keretben igénybe vev) csoportok tagjai.

2.1.1. A konyvtdrhasznalo lehet konyvtarldatogato vagy konyvtdrtag:
2.1.1.1. Konyvtdridtogatd: a szolgéltatasok ingyenes korére jogosult:
- helyben olvasas

- a konyvtar adatbazisaban torténd keresés

- internet haszndlat az olvas6i gépeken

2.1.1.2. Kényvtdrtag: az, aki beiratkozik a konyvtarba.

2.1.2. Beiratkozasi dij: nincs

2.1.3. A beiratkozas (regisztralas) alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivand
személy kozolje és hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven
aluliak esetén diakigazolvany) felmutatasaval igazolja sajat, ill. ha ©nallo
jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak alabb felsorolt adatait:

- név (asszonyoknal lednykori név is);

- sziiletési hely és 1d6;

- anyja neve;

- alland6 lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajto;

- személyi igazolvany, vagy utlevél szama.

2.1.4. A konyvtari szolgaltatd hely a kotelezden megadand6 személyi adatokon kiviil a

kapcsolattartds érdekében a beiratkozo fél kizarolagos hozzéjaruldsdval tovabbi



szemé€lyi adatokat is regisztral. Ezen adatok megadasa dnkéntes és nem befolyasolja a
konyvtarhaszndlat egyéb feltételeit.

- Foglalkozésa és munkahelye. Onallé foglalkozasuak esetében: székhely vagy
telephely;

- Tanuloknal ezt a tényt foglalkozasként, az oktatdsi intézmény megnevezését
munkahelyként tiinteti fel;

- Nyugdijasok, rokkantnyugdijasok, munkanélkiilick esetében a foglalkozdsnal az
utolsé tényleges foglalkozasuk megnevezését, a munkahelynél a nyugdijas,
rokkantnyugdijas, munkanélkiili jelleget rogziti;

- Héztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet a munkahely rovatban régziti.

2.2. A beiratkozdshoz haszndlt dokumentumok:

2.2.1. Beiratkozasi naplo, amely a beiratkozas idérendjében tartalmazza a hasznal6
nevét, olvasojegyének szamat.

2.2.2. Személyi adatlap, amely tartalmazza a 2.1.3. és 2.1.4. pontban felsorolt adatokat.
2.2.3. Olvasdi nyilatkozat, amelyben a beiratkozott haszndlé kotelezi magat a
Konyvtarhasznélati Szabalyzat rd vonatkozd részeinek ¢€s a dokumentumkezelés
szabalyainak betartasdra, adatvaltozasainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a
kolcsonzési nyilvantartds vezetésének modjat. E nyilatkozatban az ©nallo
jovedelemmel rendelkez6k a kolcsonzott dokumentumokért anyagi felelGsséget is
vallalnak. Az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezok (4ltalanos és kézépiskolai didkok,
nappali tagozatos fels@oktatasi hallgatok) esetében ezt a jotalloknak kell megtennitik.
A jotallasi nyilatkozatot tehat csak abban az esetben kell kit6lteni, ha az olvasdé nem
rendelkezik 6nallo jovedelemmel. Az olvasdi nyilatkozatot a beiratkozonak, a jotalloi
nyilatkozatot az anyagi felelosséget vallalo (18 éven feliili, 6nédlld jovedelemmel
rendelkez6, Magyarorszagon €é16) személynek ala kell irnia.

2.2.4. Olvasdjegy, amelyre az olvaso egyedi azonositdjan €s nevén kiviil a legutolso
beiratkozas (konyvtari dolgozd alairasaval igazolt) datumat kell ravezetni. Az
olvasojegy felmutatdsa a koényvtar latogatasanak, az egyes szolgaltatasok

igénybevételének alapfeltétele. Ezen kell rogziteni a kdlesonzott dokumentum jellegét



(konyv, folyodirat, DVD, hangoskényv stb.) és darabszamat. Az olvasdjegyet csak

tulajdonosa hasznélhatja.

2.3. A beiratkozott kényvtdrhaszndlordl rogzitett adatok kezelése:

2.3.1. A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartdsok
vezetésére, konyvtari statisztikdk készitésére hasznalhatok fel. Az adatokat senki nem
hozhatja nyilvanossagra az adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat
ugy kell vezetni, hogy azokhoz kizardlag a konyvtari nyilvantartdsok vezetésével
megbizott személyek férhessenek hozza.

2.3.2. Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtari szolgaltatd hely
dolgozodja felelds.

2.3.3. Az olvasordl vezetett személyi adatlapot — kérésére — ha az intézmény felé

tartozésa nincs, meg kell semmisiteni.

2.4. A konyvtdrhaszndlat jogdnak felfiiggesztése:

A konyvtari szolgaltaté hely ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok telj‘esitését
attol, akinek tartozasa van, ill. a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat
megszegi. Eltilthato a konyvtar hasznalatatél az, akinek a magatartasa a tobbi
konyvtarhasznal6t jogai gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti,

nyugalmat tartésan zavarja.

2.5. Reklamdciok intézése:

A latogatdk - amennyiben a konyvtari szolgéltatd hely dolgozdjénak valamilyen
intézkedését sérelmezik -, panaszukat bejegyezhetik a ,,panaszkonyvbe’(amelyet a
konyvtarhelyiségben jol l1athatd helyen ki kell tenni). A panaszkonyvi bejegyzésbe 30
napon beliil irdsban vélaszt kap az a bejegyzd, aki megadta a nevét és a cimét.
Amennyiben a panasztevd ezt a lehetoséget mar kimeritette, panaszaval fordulhat az
intézmény vezetéjéhez és Szigetmonostor Kozség Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletéhez (Cim: 2015 Szigetmonostor, F6 u. 26.) illetve a szolgaltatds szakmai
iranyitasaban segitséget nyujtdo szentendrei Hamvas Béla Pest megyei Konyvtar

igazgat6jahoz az 1.3. pontban megadott cimen.



3. A Kozségi Konyvtar szolgaltatasai

3.1. Téritésmentes szolgdltatasok:

- A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata;

- A konyvtari dokumentumok kolcsdnzése;

- Konyvtéari dokumentumok eléjegyzése;

- Ko6lcsonzési hataridé meghosszabbitasa;

- Koényvtarkozi kdlcsonzés;

- T4jékoztatas;

- Helyismereti- és k6zhasznu informacidszolgaltatas;
- A konyvtar technikai eszkozeinek haszndlata;

- Internet szolgaltatas;

- T4jékoz6das mas kdnyvtarak gylijteményi adatairol;

- Mas konyvtarak ingyenes szolgaltatdsainak igénybevétele;

3.1.1. A konyvtarban elhelyezett dokumentumok szabadon kézbe vehet6k. Helyben
valamennyi dokumentum hasznélhat6, kolcsondzni viszont csak az erre kijelolt
allomanyt lehet. Err6l a konyvtaros ad pontos t4jékoztatést.

3.1.2. A kolcsonzési hatarid6, valamint az egyszerre kikolesonozhetd dokumentumok

szama dokumentumtipusonként, tipuson beliil konyvtari status szerint a kovetkezd:

Dokumentumtipus kolesonzési id6 hosszabbitas
konyv 21 nap igen (2X)
audiovizudlis dokumentum | 7 nap nem

(CD, DVD, VHS stb.)

folydirat 7 nap nem

3.1.3. Ha a konyvtarhasznalo altal keresett dokumentum nem taldlhaté meg a
konyvtari szolgéltaté hely allomanyéban, a konyvtéri szolgéltaté hely dolgozoja
értesiti a szolgdltatas szakmai irdnyitasaban segitséget nyujté konyvtarat (szentendrei

Hamvas Béla Pest megyei Konyvtar), hogy a dokumentumot biztositsa szdmukra. Ezt




kovetden az intézmény gondoskodik arrol, hogy a kért dokumentum a szolgaltato
helyre eljusson. Amennyiben az adott dokumentum konyvtarkdzi koélesdnzés utjan
keriil a szolgaltatd helyre, ugy hasznalatanak feltételeit a kdlesénado kdnyvtar szabja
meg. A konyvtarkozi kolesonzés téritési dijat a felhasznalonak kell megfizetnie.

3.1.4. Az olvasénal egyszerre 6 db konyvtari egység lehet kikolcsonozve, ezek kozott
pedig legfeljebb 3 db lehet audiovizudlis dokumentum.

3.1.5. Az olvasoé a keresett, de meg nem talalt dokumentumra kérhet eldjegyzést, vagy
kérheti annak konyvtarkézi meghozatalat. FElojegyzés esetén postai koltséget,
konyvtarkozi kolesonzés esetén téritési dijat kell fizetni, amennyiben a kolcsénado
konyvtar a kolcsonadas feltételeként szabja meg. A keresett mii megérkezésérdl a
konyvtar értesitést kiild, melyet kovetd 5 munkanapig biztositja annak atvételi
lehetdségét.

3.1.6. A konyvtari szolgaltato hely szébeli tajékoztatast nyujt:

- A szolgaltatd hely haszndlatara, helyben 1évé allomanyéra, szolgaltatdsaira
vonatkozo kérdésekben,;

- A konyvtari rendszerre, mas konyvtarak gy(ijtékorére, dllomanyéra, szolgaltatasaira
vonatkozo kérdésekben;

- A szolgaltaté konyvtar altal épitett online katalogusrél (SZIKLA21 rendszer);

- Az Interneten elérhet6 informaciokrol;

3.1.7. A konyvtari szolgaltato hely a szamitogép és az internet hasznalatat — sziikség
esetén — idékorlatozassal teszi lehetdvé. A technikai eszk6zok hasznélata csak a

konyvtari szolgaltatd hely dolgozdjanak feliigyelete mellett torténhet.

3.2. Téritéses szolgdltatds: mdsolatszolgdltatds, nyomtatds és szkennelés:

A szerzdi jog ala nem es6 dokumentumokrél masolat készithetd, amelynek koltségei a
megrendel6t terhelik. A szolgaltatasi dijakat Szigetmonostor Faluhdz Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, a Konyvtari szolgaltatasi dijakrol sz6lo (8. sz. melléklete)

szabalyozza.



3.3. Eljards késedelem esetén:

3.3.1. Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridé lejartdig az éaltala elvitt
dokumentumot nem szolgaltatta vissza €s a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte
(személyesen, levélben, telefonon, e-mail-ben, stb.) a szolgaltaté helyen konyvek és
folydiratok estében 10 Ft/db/nap, audiovizualis dokumentumok esetében 50 Ft/db/nap
késedelmi dijat, valamint az id6kdzben felmeriilt adminisztracios és postakoltségeket
koteles a szolgaltaté konyvtar szamara befizetni. A késedelmi dijak Osszegét a 8. sz.
melléklet szabalyozza.

3.3.2. A konyvtéri szolgaltaté hely dolgozodja 2 héttel a kolcsonzési hataridd lejarta
utan, a késedelmes olvasot postai levélben, vagy mas modon figyelmezteti.

3.3.3. Ha a dokumentum nem keriil vissza a konyvtari szolgéltato helyre, egy honap
eltelte utdn a szolgaltatd hely dolgozdja ismét felszolitja a kdlcsonvevdt a konyvtéri
dokumentum visszaszolgaltatasara. E levelet az 6néllo jovedelemmel nem rendelkezd
olvasok esetén a jotallonak kell elkiildeni és fel kell benne tiintetni a kdlcsonzott
dokumentumok tipusat és darabszamat.

3.3.4. Amennyiben a koényvtarhasznalé a dokumentumot visszaszolgéltatja, a
postakoltség és a késedelmi dij megfizetése terheli.

3.3.5. Ha a dokumentumot tjabb egy honap eltelte utdn sem hozza vissza a
kolcsonvevo, a konyvtari szolgaltaté hely konyvtarosa értesiti Szigetmonostor Faluhaz
vezet6jét és Szigetmonostor Kozség Onkormdanyzatat az 1.4. pontban megadott cimen.
Ezt kdvetéen az 6nkormanyzat kiildi ki a harmadik felszolitast az olvasénak (ill., ha
onallé jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak) tértivevényes levél formajaban,
melyben feltiinteti azt az 6sszeget, melyet a dokumentum visszaadasénak elmulasztasa
miatt a kélcsonvevétdl kovetel. Ez magaba foglalja a késedelmi dij, az eddig felmeriilt
Osszes postai, valamint adminisztraciés koltség Osszegét és a dokumentum
ellenértékét. Az utobbi megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint, egyedi
elbiralas alapjan a részlegvezetok dontése szerint torténik.

3.2.6. E levél figyelmezteti az olvasét arra is, hogy Szigetmonostor Kozség
Onkorményzata a postara adastél szamitott 30. nap eltelte utin — ha a tartozas tovabbra

is fennall — koételes birdsaghoz fordulni abbdl a célbdl, hogy az a kdlcsénvevét az



1994. évi LIIL. torvény rendelkezései alapjan a konyvtari kovetelés megfizetésére
kotelezze.
3.2.7. A 30. nap eltelte utan Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata a birdsagi

végrehajtasrol szolo térvény rendelkezései szerint jar el.

4. A konyvtar részlegei
A konyvtarban (kényvtarterem és olvaséterem) 80 m2-en mintegy 11.000 darab

dokumentum varja az érdekloddket.

4.1. Felndtt konyvtari allomdny:

Ezen részleg a 14 éven feliili, 6nallé okirattal rendelkez6é konyvtarhasznaloknak all
rendelkezésre. Beiratkozds sordn olvasdjegyet kap, melyet minden latogatas
alkalmaval hozni kell, mert ezzel igazolhato a tagsag, és a dokumentumok kolcsonzése
is ezzel torténik. Az olvasdjegyen megtalalhatdo a konyvtar neve, telefonszama,
nyitvatartdsi ideje, az olvasét azonositd adatok, a kolesonzott dokumentumok

kolcsonzési hatdrideje €s darabszama.

4.2. Gyermekkonyvtdri dllomdny:

- Ide iratkozhatnak be a 14 év alatti olvasok, hiszen mar a legkisebbek is taldlnak itt
nézegetni és lapozgatni valét. A konyvkinalat kamaszkorig kivanja biztositani a
tanulast segitd, kotelez6 €s kiegészitd irodalmat.

- A kiskor és fiatalkort gyermek csak sziil6i jotallassal iratkozhat be, melyet a

gyermek személyi lapja rogzit.

4.3. A kényvtdrban az alabbi gytijtemények taldlhatok:

4.3.1. Szak- és szépirodalmi kényvek: 30 napra, egyszerre 6 db kdnyv kdlcsondzhetd
ki, kétszer hosszabbithato (kivéve az eldjegyzés alatt allok).

4.3.2. Ha az olvasé dltal kért kényv az dllomdnyban nem taldalhato meg, konyvtarkozi
kolcsonzés utjan biztosithatd. A kolesonzés feltételeit ebben az esetben a kolcsonado

konyvtar szablya meg (hatarid6, koltségtérités). A mar kikolesonzott dokumentumra



eldjegyzés veheto fel. A kézikonyvtari allomany nem kolcsondzhetd! Indokolt esetben
a hétvégi zarva tartas idejére ez alol kivétel kérhetd.

4.3.3. Folydiratok és mellékleteik: A gyljtemény helyben is olvashato, a legfrissebb
szdmok kivételével kolcsonozheto.

4.3.4. Audiovizudlis gytijtemény: 1 hétre, egyszerre 3 db audiovizualis tétel
kolcsonozhetd ki. A kodlesonzés nem hosszabbithato.

4.3.5. A gytijtemény adatait a SZIKLA21 komplex konyvtdrkezeldi program kezeli. Az
olvasoi tajékoztatast biztositd szamitégép a gylijteményben és a SZIKLA adatbazisban

vald keresést teszik lehetévé. Kezelését a konyvtaros végzi.

5. Egyéb konyvtarhasznalati szabalyok

- A konyvtar olvasd tereiben mobiltelefont hasznalni nem szabad.

- A konyvtar alloméanyéat, szolgaltatasait csak rendeltetésszertien szabad hasznalni. A
kart okozok, a szolgaltatast zavarok, a botranyos viselkedéstiek kotelesek az okozott
kart megtériteni (potlas vagy a napi beszerzési ar masfélszerese.), illetve a konyvtar
hasznélatatdl ideiglenesen, vagy véglegesen eltilthatok.

- A dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositék (vonalkdédok) megrongalasa,
megsemmisitése, olvashatatlanna tétele esetén darabonként 50,- Ft-ot kell fizetni.

- A konyvtari szolgaltaté hely nyilvanos tereiben étkezni és dohanyozni tilos.

- A konyvtar terilletén hirdetések és kozlemények csak az intézményvezetd
engedélyével rakhatdak ki.

- A konyvtari szolgaltatd hely a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért (stb.)
felelosséget nem vallal.

- A konyvtarhasznélok javaslataikkal vagy reklamacidikkal az intézmény vezetdjéhez
fordulhatnak, valamint kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabélyzat
modositasat.

- E konyvtarhasznalati szabalyzat kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az Egyéb konyvtarhasznalati szabalyok cimszé alatt Osszefoglalt szabalyzatot, a
koényvtari szolgaltatast igénybe vevok szamara jol 1athato helyen kifuiggesztésre keriil a
konyvtarteremben €s az olvasoteremben egyarant. A dokumentum kifliggesztésrdl a

kozségi konyvtaros gondoskodik.
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4. sz. melléklet
SZIGETMONOSTOR FALUHAZ NYITVATARTASI RENDJE

1. Kulturalis (kivétel Kozségi konyvtar) és informacios szolgaltatasok

HEétto 8.00-18.00 6ra
kedd 8.00-23.00 6ra
szerda 8.00-23.00 6ra

csiitortok 8.00-23.00 o6ra
Péntek 8.00-23.00 6ra
Szombat 9.00-12.00 ora

Vasarnap  Zarva
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5. sz. melléklet
SZIGETMONOSTOR FALUHAZ HAZIREND

- Szigetmonostor Faluhaz (tovabbiakban Faluhaz) kulturdlis kozintézményként a
kifiiggesztett nyitva tartasi idében helyiségeivel, szolgaltatasaival a kozség
polgarainak miivel6dési, tarsasagi igényeinek kielégitése céljabol rendelkezésre all.

- A Faluhaz bels6é helyiségeiben tartézkodni kiskortiaknak csak feliigyelettel lehet
(intézményvezetd, kozmiivelddési  asszisztens, adminisztracids  asszisztens,
konyvtaros, tanar, feln6tt kiséro stb.).

- Az intézményi programokrol, telepiilési kozérdekli tudnivalokrdl az intézmény
ingyenesen informdacidszolgaltatast ad.

- Intézményi koOzosségeink  rendezvényeikhez — ingyenesen  hasznalhatjak
helyiségeinket.

- A Szigetmonostoron bejegyzett civil szervezetek ingyenesen hasznalhatjak
helyiségeinket.

- Teremhasznalati igénytiiket kérjiik az intézményvezeténél elore jelezni.

- Nem miiveloédési célra, maganszemélyek, gazdasagi, politikai szervezetek az
intézmény szabad helyiségeit, szolgéltatisait szerz0dés szerint, térités ellenében
hasznalhatjak. A téritési dijak mértékét, a bérleti dijakrdl sz616 dnkormanyzati rendelet
hatérozza meg.

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

- Kérjiik, a helyiségek hasznalatdnak befejezését kovetéen kapcsoljdk le a villanyt
(mosdok, termek, el6tér stb.).

- A Faluhdzba hozott targyakért és értékekért (pénztarca, ékszerek, mobiltelefon stb.)
felel6sséget nem vallalunk.

- A konyvkolcsonzés és a belépbdijas programokon valé részvétel feltétele a
beiratkozas, illetve a belépdjegy vagy bérlet megvaltasa.

- Zartkori rendezvények csak meghivoval 1atogathatok.



- Az intézményben otthonra lelt, folyamatosan mikodd csoportok sajat életiiket
onmaguk szabéalyozzak, azonban jelen Hazirendet kételesek betartani.

- A Faluhaz hasznaléi egymds kolcsonds tiszteletben tartdsaval csak a kozosségi
kulturalis jelleggel 6sszefliggd, jogszabalyt és kdzerkolesot nem sértd tevékenységet
folytathatnak.

- Az intézmény helységeiben a dohanyzas tilos. Dohanyozni csak az udvaron, az arra
kijelolt helyen lehet.

- A Faluhaz rendezvényein ittas ember nem vehet részt, és az eseménybdl (iinnepség,
klub stb.) kizarhat6.

- A Faluhaz eseményein kérjiik a mobiltelefonok kikapcsolésat.

- Kérjiik, 6rizzék meg a helyiségek, berendezési targyak és a hasznélatba kapott
eszkdzok allapotat, hiszen ez valamennyi hasznal6 kozos érdeke.

- Aki a Faluhdz berendezéseit, targyait megrongalja vagy tonkreteszi, koteles az
altala okozott kart megtériteni. Kiskoru esetében a feleldsség a gondviseldé.

- A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét:
kérjiik, az tinnepi megemlékezések alatt keriiljék a hangos beszédet, nevetgélést.

- Az intézmény hang- és fénytechnikai berendezései csak az intézményvezetd
engedélyével vehet6k igénybe. Hasznalat utan gondoskodni kell aramtalanitasukrol.

- A telefont csak a Faluhdz dolgozoi vehetik igénybe. A telefon haszndlatara csak az
intézmény vezetdje vagy a kozségi konyvtaros adhat engedélyt.

- A konyvtar helyiségeiben nyitva tartas alatt csendet kériink.

- Eszrevételeivel, javaslataival, kezdeményezésével és munkankkal kapcsolatos
kozlésével tiszteljen meg benniinket, hogy munkdnkat a jovében is az On

megelégedésére végezhessiik.
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6. sz. melléklet
A KOZSEGI KONYVTAR KULDETESNYILATKOZATA

A Kozségi Konyvtar (tovabbiakban Konyvtéar) az érdeki6dok lehetd legszélesebb kore
szamara biztositani kivanja a lehet6séget a magyar és az egyetemes kultura kincseinek

megismerésére, a folyamatos nmivelddésre, €s a szinvonalas szérakozasra.

Ennek érdekében a Komyvtdr gyiijtékorébe tartozé dokumentumok beszerzésével,
feldolgozdsdval, és a konyvtari szolgdltatdsok szervezésével tamogatja:

- a szervezett oktatdsban €s az onképzésben résztvevo személyek tanulasat;

- az allampolgari jogok gyakorldsahoz sziikséges kdzhaszna ismeretek megszerzését;

- a tarsadalom, a tudomadny, a kultura teriiletén valo tajékozodast;

- kozségiink természeti értékeinek, kulturdlis, torténelmi, néprajzi hagyomanyainak

kutatasat, bemutatasat, a szabadidd hasznos eltoltését.

A kitiizott célok megvaldsitdsa érdekében a Konyvtar:

- dllomanyat folyamatosan gyarapitja;

- gondoskodik az 4llomany feltarasarol;

- konyvtarkozi kolesonzés keretében kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait;
- elektronikus eszkdzokre €s forrasokra tdmaszkodva fejleszti a tajékoztatd
informacios szolgaltatasait

- alkalmanként olvasasnépszeriisitd programokkal teszi vonzova a

konyvtarhasznalatot

A Konyvtar, a kovetelményeknek megfelelé nyilvanos konyvtari szolgaltatds

megteremtésére térekszik.

SZIGEIMONOSIOF, ... ...vvci e vee s e eeees vee ae s 2o ae vas ene eee

......................................................................

Kozségi konyvtdros Faluhaz vezetd



7. sz. melléklet
A KOZSEGI KONYVTAR NYITVA TARTASI RENDJE

Hétfs: ZARVA
Kedd: Allomany rendezés

Koélcsonzés 13.00 — 19.00 6ra
Szerda: Allomany rendezés

Kolcsonzés 13.00 - 19.00 6ra

Csiitortok:  Allomany rendezés

Kolcsonzés 13.00 — 19.00 6ra
Péntek: Allomany rendezés

Kolesonzés 13.00 — 19.00 6ra
Szombat:  Alloméany rendezés

Kolcsonzés 09.00 — 12.00 o6ra

Vasdrnap: ZARVA

SZIGETMONOSIOF, ... .covov v v aee ias v ae e e e oo

......................................................................

Kozségi konyvtdros Faluhdz vezeto



8. sz. melléklet

A KOZSEGI KONYVTAR SZOLGALTATASI DIJAI

1. Konyv és folyéirat kolesonzés: dijtalan
2. Média kolcsonzés: dijtalan

3. Internet hasznalat: dijtalan
4. Késedelmi dijak:
- Konyv és folyoirat: 10 Ft/nap/db

- Audiovizudlis dokumentum: 50 Ft/nap/db

5. Olvaséjegy pétlasa: Dijtalan
6. Az A/4 méretii fénymasolat készitésének dija: 25 Ft/oldal

7. Elektronikus dokumentumrdl késziilt nyomtatas dija:
- szines nyomtatas: 50 Ft/oldal

- fekete-fehér nyomtatas: 35 Ft/oldal

8. A/4 méretii szkennelés dija: 10 Ft/oldal

SZIZetMOnOSIOr, wyyuicsiiv s irsisssie sosss

Kozségi konyvtdros Faluhdz vezeté



9, sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Adminisztracios asszisztens

A munkakér betoltoje:

NEV: o

Beosztas: Adminisztracios asszisztens

Helyettesité munkakoér: Kézmiivel6dési asszisztens
Helyettesitett munkakor: Kozmivelddési asszisztens
Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra

Munkaidoé kezdete: 8.00 6ra

Képesitési kovetelmények: minimum érettségi
El6irt gyakorlati tapasztalat: nincs

Irdnyadé jogszabaly: A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény

1. Az adminisztriciés asszisztens munkaideje
Az adminisztracids asszisztens munkaideje: heti 40 6ra. A munkaid6 hétf6tdl péntekig

8.00-16.00 oraig tart.

2. Alapveté6 feladatok

- Az intézmény lgykezelési, irat-nyilvantartasi, iratkezelési rendjének kialakitasa és
mikddtetése, levelezés, postazas, kézbesités feladatanak szervezése, az
adminisztracios-ligyviteli munkak ellatasa.

- Fogadja a kiilsé bérlési igényeket, elkésziti azok bérleti szerz6dését.

- Kezeli Szigetmonostor Faluhdz hazi pénztarat.

- Kozremikodik a propaganda-anyagok technikai elOkészitésében, azok hazilag

torténd sokszorositasaban, elektronikus €s nyomtatott formaban torténd terjesztésében.



- Részt vesz az intézmény koOzmivelodési ¢&s szorakoztaté programjainak,
eseményeinek kidolgozasaban, szervezésében, €s lebonyolitasaban.

- Kapcsolattartas a telepiilés kozmiivelddési, oktatési, szocialis intézményeivel, és a
civil szervezetekkel.

- Az intézmény facebook oldaldnak szerkesztése, beleértve a hozzd kapcsolodo
oldalakat.

- K6ézmiivelddési asszisztens helyettesitd feladatokat 1at el.

3. Egyéb feladatai

- A nyari nagytakaritast a Faluhaz dolgozdival kdzosen végzi.

- A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

- Onalléan intézkedik betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Miikodési

Szabdalyzatban foglaltak szerint.

4. Biztonsagi feladatok

- A Faluhaz kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- A Faluhaz épiiletének biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat,
vilagitast, csapokat.

- A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, allagmegovéasukrol gondoskodik.

- A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

- Betorés vagy tiiz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint
Onéalléan intézkedik.

- A Faluhaz életérol, gazdasagi helyzetérél adatokat, informdciokat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A fentieken tilmenden koteles ellatni azokat a feladatokat, mellyel Szigetmonostor

Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és a polgdrmester megbizza.

- A Faluhaz életér6l, gazdasagi helyzetér6l adatokat, informéaciokat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.



A nem rogzitett kérdésekben a Munka T6rvénykonyveérdl szol6 2012. évi I. torvény

paragrafusai az irdnyadok.

SZiGetMONOSIOV, ... ... ccv e e e e e e

Faluhdz vezetd

A munkakori leirasban foglaltak j6 elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem,

annak egy példanyéat atvettem.

SZIgetMONOSIOr, ... ... coeuvceevee s eeeeeaee s

Adminisztrdcios asszisztens



9, sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Faluhaz vezeto munkakor

A munkakor betoltGje:

Beosztas: Szigetmonostor Faluhdz vezetd

Helyettesitd munkakoér: Kozmiivelodési asszisztens
Helyettesitett munkakor: -

Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra, részben kotetlen.
Munkaidé kezdete: 8.00 6ra

Képesitési kovetelmények: felsdéfoku szakirdnyu végzettség
Elbirt gyakorlati tapasztalat: minimum 5 év

Iranyad6 jogszabély: A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény.

1. A Faluhaz vezet6 munkaideje
A teljes A4llasi munkavéllaléi jogviszonyban tevékenykedd Faluhdz vezetd
munkaideje: heti 40 o6ra. A munkaidé 32 o6ra nyitva tartdsi id6bol és 8 ora

adminisztraciés id6bol all, mely a nyitva tartasi idon tali feladatellatast is biztositja.

2. Alapveté feladatok

- Személyi felelésséggel gondoskodik a Faluhdz Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak II. fejezetben rogzitett intézményi feladatok ellatdsarol, a vonatkozd
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint.

- Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.

- Minden év februar 15-ig elkésziti Szigetmonostor Faluhdz éves Munkatervét.

- A fenntartéval, illetve a munkaltatéval t6rténd egyeztetés alapjan gondoskodik a

munka targyi- és személyi feltételeirdl.



- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat és kotelezettségeket, a vonatkozd jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint.

- Gondoskodik az intézmény allaganak megodvésardl, tisztasagéarol, Szigetmonostor
Faluhdz Hasznalati Szabalyzata, a Kozségi Konyvtar Hasznalati Szabalyzata és a
Hazirend szerinti hasznélatarol.

- Az igényeknek megfeleléen gondoskodik a helyiségek biztositdsardl a
rendezvényekhez.

- Gondoskodik a helyiségek és eszkozok bérbeadasaval kapcesolatos el6késziileti-, és
utémunkalatairol.

- Eleget tesz a tajékoztatasi és a jelentési kotelezettségének.

- Gondoskodik az un. belsé szabalyzatok (SZMSZ, Konyvtarhasznélati szabalyzat,
stb.) aktualitasardl — elterjesztés Utjan — €s betartasarol.

- Elkésziti az egyéb bels6é szabalyzatokat (pl. Tlizvédelmi szabalyzat, stb.) és
gondoskodik azok betartasarol.

- Meghatarozza az intézménynél dolgozok és az intézményhez kirendelt személyek
munkajat.

- Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

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

- Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.

- Feladata a Szigetmonostori Klimapark Koézpont népszerisitése, tizemeltetése és az

abbol szarmazd szolgaltatasok szervezése, lebonyolitasa

2. Biztonsagi feladatok

- A Faluhaz kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

- A Faluhaz épiiletének biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat,
vilagitést, csapokat.

- Az intézmény gépeit és eszkozeit rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik.

- A tliz és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.



- Betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban foglaltak szerint
Onélléan intézkedik.
- A Faluhdz életérdl, gazdasagi helyzetérdl adatokat, informacidkat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A fentieken tulmenden koteles ellatni azokat a feladatokat, mellyel Szigetmonostor

Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete és a polgarmester megbizza.

- A Falubaz életérol, gazdasagi helyzetérol adatokat, informdciokat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A nem rogzitett kérdésekben A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

paragrafusai az irdnyadok.

SZIGEIMONOSIOF; wwsimesenoemmesseavesosins

Faluhadz vezeté

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelez6en elismerem,

annak egy példanyat atvettem.

Szigetmonostor, ... .. ... ... cuecuv .

Faluhaz vezeté



9. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

Gondnok munkakor

A munkakor betéltdje:

NEV: e
Beosztasa: Gondnok

Helyettesité munkakor: Takarito

Helyettesitett munkakor: Takaritd

Munkaideje: napi 4 6ra, heti 20 ora.

Munkaid6 kezdete: 8.00 ora

Képesitési kovetelmények: minimum 8 altalanos
Eloéirt gyakorlati tapasztalat: nincs

Iranyadd jogszabaly: A Munka Torvénykonyvérol szo6l6 2012. évi 1. térvény.

1. A gondnok munkaideje
A féléallasu gondnok munkaideje: heti 20 6ra. A munkaidd nyitva tartasi napokon 8.00-

12.00 6réig tart.

2. A gondnok feladatai

- Az intézményhez tartozé jarddk, utak tisztdn tartdsa, balesetmentesitése.
Gyakorisaga: Sziikség szerint, de legalabb 2 naponta.

- Az intézmény fObejaratanak tisztdn tartdsa. Gyakorisdga: Sziikség szerint, de
legalabb 2 naponta.

- Téli hoeltakaritasi és sikossag elleni védekezési feladatok ellatasa. Gyakorisaga:

Sziikség szerint, azonnal (a csatornanyildsokat hotol, jégtél megtisztitani).



- A Faluhdz udvaran taldlhato szemétgyijté helyiségek, edények tisztan tartasa,
szemétgylijtés zavartalansdganak biztositasa. Gyakorisaga: Sziikség szerint, de
legalabb 2 naponta.

- Udvari szemetes tarolok mosasa, fertStlenitése. Gyakorisdga: tavasszal, nyaron
minimum havonta, 6sszel, télen sziikség szerint, minimum negyedévente.

- Szemétszallitasra elokészités. Gyakorisdga: Hetente egyszer, a szemétszallitasi
idéponthoz igazodva.

- Intézményhez tartozé kert teljes teriiletének gondozéasa, a fak, cserjék, bokrok
metszése, a szeméttdl vald tisztan tartasa.

- Az intézmény udvaran talalhaté névények (fak, cserjék, fiives teriilet) ontdzése.

- Az udvaron taldlhato fiives teriilet vagasa, pétlasa. Gyakorisaga: Sziikség szerint.

- Szakképesitést nem igényl6 karbantartdsi munkak (izzdcsere, zarcsere, csaptelep
csere stb.) elvégzése, az intézmény teriiletén talalhaté udvarban és az intézmény
épiiletében egyarant.

- A takaritot helyettesito feladatokat lat el.

4. Egyéb feladatai

- Figyelemmel kiséri az altala hasznélt eszkozok, munkagépek allapotat, egyeztet a
Faluhdz vezet6vel a potlasrol, javitasrol, ujabb eszk6zok beszerzésérol.

- A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

- Segit az intézményvezetdnek a rendezvények elOkészitésében, az intézményvezetd
altal meghatéarozottak szerint.

- Segiti az intézmény takarit6janak munkajat az intézményvezetd és/vagy a takaritd
altal meghatarozottak szerint. (Bttorok, berendezések pakolésa, ablaktisztitas stb.)

- A nyari nagytakaritast a Faluhaz dolgozéival kozosen végzi.

- Onalldan intézkedik betdrés vagy tliz esetén, a Szervezeti ¢és Milkodési

Szabalyzatban foglaltak szerint.

S. Biztonsagi feladatok
- A Faluhaz kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.



- Az intézmény épiileténck biztonsédga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszéardkat,
vilagitast, csapokat.

- A rabizott gépeket €s eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrdl gondoskodik.

- A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

- Betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint
Ondalloan intézkedik.

- A Faluhaz életér6l, gazdasagi helyzetérdl adatokat, informacidkat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A fenticken talmenben koételes ellatni koteles azokat a munkakorének megfeleld

feladatokat, mellyel Szigetmonostor Faluhdz vezetdje megbizza.

A nem rogzitett kérdésekben A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény

paragrafusai az irdnyadok.

SZIGEIMONOSION, ... ... covvv s e e veeae vas

Faluhdz vezetd

A munkakori leirdasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem,

annak egy példanyat atvettem.

Szigetmonostor, ... .. ... ... .. ...

Gondnok



9. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Gondnok munkakor

A munkakor betoltdje:

NéV: e
Beosztasa: Gondnok

Helyettesitd munkakor: Takarito

Helyettesitett munkakor: Takaritd

Munkaideje: napi 4 6ra, heti 20 6ra.

Munkaidé kezdete: 8.00 ora

Képesitési kovetelmények: minimum 8 éltalanos
Eldirt gyakorlati tapasztalat: nincs

Iranyado jogszabaly: A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény.

1. A gondnok munkaideje
A félallast gondnok munkaideje: heti 20 6ra. A munkaidd nyitva tartasi napokon 8.00-

12.00 6raig tart.

2. A gondnok feladatai

- Az intézményhez tartozé jarddk, utak tisztdn tartdsa, balesetmentesitése.
Gyakorisaga: Sziikség szerint, de legalabb 2 naponta.

- Az intézmény fbbejaratanak tisztdn tartdsa. Gyakorisaga: Sziikség szerint, de
legalabb 2 naponta.

- Téli hoeltakaritasi és sikossag elleni védekezési feladatok ellatdsa. Gyakorisaga:

Sziikség szerint, azonnal (a csatornanyilasokat hétdl, jégtél megtisztitani).



- A Faluhdz udvarén taldlhat6 szemétgy(ijtd helyiségek, edények tisztdn tartasa,
szemétgyljtés zavartalansaganak biztositdsa. Gyakorisdga: Sziikség szerint, de
legaldbb 2 naponta.

- Udvari szemetes tarolok mosasa, fertOtlenitése. Gyakorisdga: tavasszal, nyaron
minimum havonta, 6sszel, télen sziikség szerint, minimum negyedévente.

- Szemétszallitasra elokészités. Gyakorisaga: Hetente egyszer, a szemétszallitasi
idéponthoz igazodva.

- Intézményhez tartozé kert teljes teriiletének gondozasa, a fak, cserjék, bokrok
metszése, a szeméttdl vald tisztan tartasa.

- Az intézmény udvaran taldlhaté névények (fak, cserjék, flives teriilet) ontozeEse.

- Az udvaron talalhato fiives teriilet vagasa, pétlasa. Gyakorisaga: Sziikség szerint.

- Szakképesitést nem igényld karbantartdsi munkak (izzécsere, zarcsere, csaptelep
csere stb.) elvégzése, az intézmény teriiletén taldlhaté udvarban és az intézmény
épiiletében egyarant.

- A takaritot helyettesit6 feladatokat lat el.

4. Egyéb feladatai

- Figyelemmel kiséri az altala hasznalt eszk6z6k, munkagépek allapotat, egyeztet a
Faluhaz vezet6vel a potlasrdl, javitasrol, ujabb eszk6zok beszerzésérol.

- A berendezések meghibdsodését azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

- Segit az intézményvezetdnek a rendezvények el6készitésében, az intézményvezetd
altal meghatéarozottak szerint.

- Segiti az intézmény takarit6janak munkdjat az intézményvezetd és/vagy a takaritd
altal meghatérozottak szerint. (Butorok, berendezések pakolasa, ablaktisztités stb.)

- A nyari nagytakaritast a Faluh&z dolgozoival k6zosen végzi.

- Onalléan intézkedik betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Mikodési

Szabdalyzatban foglaltak szerint.

5. Biztonsagi feladatok
- A Faluhéz kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.



- Az intézmény épiiletének biztonsiga érdekében zaréskor ellendrzi a nyilaszardkat,
vilagitést, csapokat.

- A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfelel6en haszndlja, allagmego6vasukrol gondoskodik.

- A tiiz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- Betorés vagy tiiz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint
onalloan intézkedik.

- A Faluhaz életérol, gazdasagi helyzetér6l adatokat, informacidkat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A fentieken tulmenden koteles ellatni koteles azokat a munkakorének megfeleld

feladatokat, mellyel Szigetmonostor Faluhaz vezet6je megbizza.

A nem rogzitett kérdésekben A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

paragrafusai az iranyadok.

Szigetmonostor, .........

Faluhadz vezetd

A munkakéri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem,

annak egy példanyat atvettem.

SZIGEIMONOSIOF, ... v vev v eee e e aeeas e e

Gondnok



9. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Kozmuvelodési asszisztens munkakor

A munkakor betoltdje:

Beosztasa: Kozmiivel6dési asszisztens

Helyettesitd munkakor: Adminisztracids asszisztens, Kozségi konyvtaros
Helyettesitett munkakor: Faluhdz vezetd, Kozségi konyvtiros, Adminisztracids
asszisztens

Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra

Munkaidoé kezdete: 8.00

Képesitési kovetelmények: minimum érettségi

Eléirt gyakorlati tapasztalat: nincs

Irdnyadé jogszabaly: : A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény.

1. A kézmiivel6dési asszisztens munkaideje
A kozmiivelddési asszisztens munkaideje: heti 40 6ra. A munkaid6 hétf6tol péntekig

8.00-16.00 6raig tart.

2. Feladatai
- Gondozza az intézmény terembeosztdsi nyilvantartdsat, kozremikodik a
helyiségek kulturalis céld hasznositasaban.
- Fogadja a kiils6 bérlési igényeket, elkésziti azok bérleti szerz6dését.
- Kozremiikodik a propaganda-anyagok technikai el6készitésében, azok hazilag
torténd sokszorositdsaban, elektronikus és nyomtatott formaban torténd

terjesztésében.



- Részt vesz az intézmény kozmiivelddési és szodrakoztatd programjainak,
eseményeinek kidolgozasaban, szervezésében, és lebonyolitdsaban.

- Az intézmény altal szervezett rendezvényeken, eseményeken fényképes
dokumentacié készitése, amennyiben rendelkezik az ehhez sziikséges
szaktudassal és amennyiben biztositva vannak szaméra a feladatellatashoz
szitkséges technikai feltételek.

- Kapcsolattartas a telepiilés kézmiivel6dési, oktatasi, szocialis intézményeivel,
¢s a civil szervezetekkel.

- Szigetmonostor Ujsagolo cimii kozségi lapjaban havi rendszerességgel szervezi
az intézmény sajtdanyagat, hirdetéseket.

- Kozremiikodik az Ujsagolé cimii kozségi havi lap elektronikus és nyomtatott
formaban torténd terjesztésében.

- Az intézmény facebook oldaldnak szerkesztése, beleértve a hozza kapcsolddo
oldalakat.

- Intézményvezet6 helyettesits feladatokat 1at el.

- Kozségi konyvtaros helyettesité feladatok lat el.

- Adminisztracids asszisztens helyettesitd feladatok 1at el.

3. Egyéb feladatai

- A nyari nagytakaritast a Faluhdz dolgozdival kézdsen végzi.

- A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

- Onaélléan intézkedik betorés vagy tiiz esetén, a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatban foglaltak szerint.

4. Biztonsagi feladatok

- A Faluhaz kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- A Faluhaz épiiletének biztonsaga érdekében zardskor ellendérzi a nyildszarokat,
vilagitast, csapokat.

- A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfeleloen haszndlja, allagmegdvasukrol gondoskodik.

- A tiiz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.



- Betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak szerint
onalléan intézkedik.
- A Faluhaz életérdl, gazdasagi helyzetér6l adatokat, informéciokat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A nem rogzitett kérdésekben A Munka T6rvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

paragrafusai az iranyadok.

SZIGeMONOSION, ... covvvv v s i e e e,

Faluhdz vezetd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezben elismerem,

annak egy példanyét atvettem.

Szigetmonostor, ... ... ... ... ... ...

Koézmiivelbodési asszisztens



9, sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Kozségi konyvtaros munkakor

A munkakor betoltdje:

Beosztasa: Kozségi konyvtaros

Helyettesité munkakor: Kozmivelddési asszisztens

Helyettesitett munkakor: Kézmiivel6dési asszisztens

Munkaideje: napi 6 6ra, heti 30 6ra.

Munkaidé kezdete: A Kozségi Konyvtar nyitvatartasi rendje szerint
Képesitési kovetelmények: minimum érettségi

El6irt gyakorlati tapasztalat: nincs

Iranyad6 jogszabély: : A Munka Torvénykonyveérdl sz6lo 2012. évi 1. torvény.

1. A kényvtaros munkaideje
A részmunkaidés munkavéllal6i jogviszonyban tevékenykedd konyvtaros munkaideje:

heti 30 ora.

2. A Kozségi Konyvtaros feladatai

2.1. A Kézségi Konyvtdr képviselete, kommunikdcio, népszeriisités:

- A kozségi konyvtaros a Faluhdzba, a Kozségi Konyvtar részére érkezd
(Szigetmonostor, Arpad u. 15.) postai kiildeményeket rendszeresen 4atveszi.
A Kozségi Konyvtar tigyeivel kapcsolatos levelezést bonyolitja, a Faluhdz vezet6t a
konyvtarral kapcsolatos hivatalos tigyekrdl tdjékoztatja. Szociélis, Egészségligyi és
Kulturalis Bizottsag iilésén évente beszamol munkajarol. Evente kétszer statisztikai
adatot szolgaltat a Faluhdz vezet6jén keresztiil a fenntarténak és évente egyszer a

Mivelddési és Kozoktatasi Minisztériumnak.



- A konyvtar fejlodését szolgald palyazati lehetdségeket legjobb tudasa szerint
igyekszik feltérképezni. A konyvtar fejlodését szolgdld palyazatok megirdsadban
tevékenyen kozremiikodik.

- A konyvtar latogatottsaganak novelése érdekében latja el feladatait. A kozségi
konyvtaros a konyvtar latogatottsaganak novelése érdekében rendezvényeket, pl. iro-
olvas¢ talalkozodkat szervez.

- A telepiilésen mikods intézményekkel (iskola, dvoda) éapolja a kapcsolatot, az

iskolai kényvtarossal folyamatosan egyiittmiikodik.

2.2. Olvasoszolgadltatas:

- A konyvtarat a Szigetmonostor Faluhdz Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott kényvtari nyitvatartasi idében a konyvtirhasznaldk szaméra nyitva
tartja, a dokumentumallomanyt koélcsonzésre illetve helyben torténd olvasasra
rendelkezésre bocsatja. A kozségi konyvtaros nyitva tartdsi id6ben koteles a
konyvtarhasznalok rendelkezésére 4allni a konyvtari 4lloménnyal kapcsolatos
kérdésekben. A kozségi konyvtaros elvégzi a beiratkozas, kolcsonzés teenddit. A
beiratkozott olvasok, latogatok és koélcsonzott dokumentumok szamat naprakészen
szédmon tartja.

- A kozségi konyvtaros munkaidében, az adminisztracios feladatokon tal, kdoteles

elvégezni a konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos teenddket.

2.3. Helytorténeti munka:
Orzi és legjobb tudasa szerint gyiijti a Szigetmonostorral illetve a Szigetmonostorhoz

kothet6 személyiségekkel, eseményekkel kapcsolatos helytorténeti dokumentumokat.

2.4. Allomdnygyarapitds:
A konyvtari gylijteményt vaséarlassal gyarapitja, a konyvtar dokumentum-beszerzésre
rendelkezésre all6 pénziigyi keretének szem elott tartasaval. A vésarlas el6tt a kdzségi

konyvtaros egyeztet az iskolai konyvtarossal és a Faluhaz vezet6jével.

2.5. Allomdny-nyilvdntartds:



A konyvtari allomanyrdl egyedi és csoportos leltari nyilvantartast vezet.

2.6. Allomdnyvédelem:

- A megrendelt és ajandékba kapott konyveket és egyéb dokumentumokat
megérkezésiiket koveté 7 napon beliill allomanyba veszi. Vezeti a kolcsonzési
nyilvantartasokat.

- A konyvek visszavételekor ellenérzi azok allapotat. A késedelmes olvasokat
felszolitja a dokumentum visszajuttatisara. Az elveszett vagy megrongalddott konyvek
arat megtéritteti az olvaséval.

- A kozségi konyvtaros kotelessége a konyvtar alloméanyanak és egyéb vagyondnak
Oovasa, védelmének biztositasa.

- Az intézmény takaritojaval egyiittmiikodve, 2 havonta végzi a konyvtari konyvek

portalanitasat.

2.7. Torlés:
A kozségi konyvtaros az elavult, elhasznalédott, elveszett dokumentumokat torli az

alloméanybol, a torlésrdl tajékoztatja a fenntartot.

2.8. Specidlis feladatok:

A 2008. januar 1.-t6] rendelkezésre all6 SZIKILLA21 szamitogépes integralt
konyvtarkezel® rendszer segitségével a lehetd leggyorsabban végzi a kodnyvtari
allomany illetve az olvasdk adatainak gépi feldolgozasat. A konyveket egyenként
kézbe veszi, adatait régziti, a vonalkdd-etikettet beragasztja, majd a konyvben is jel6li
a konyv gépi allomanyba vételének megtorténtét. A gépre vitellel egyidejlileg teljes

allomanyellendrzést is végez.

2.9. Helyettesités:

Ko6zmiivelddési asszisztenst helyettesitd feladatokat 14t el.

3. Biztonsagi feladatok
- A Faluhaz kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.



- A Faluhaz épiiletének biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat,
vilagitast, csapokat.

- A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, dllagmegdvasukrol gondoskodik.

- A tliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

- Betorés vagy tiiz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint
onalloan intézkedik.

- A Faluhaz életér6l, gazdasagi helyzetér6l adatokat, informaciokat, felvilagositast

illetéktelen személynek nem adhat.
A fentieken tdlmenden koteles elfogadni és betartani az intézmény Munkahelyi
magatartasi szabalyzatat és ellatni azokat a feladatokat, mellyel Szigetmonostor

Faluhdz vezet6je megbizza.

A nem rogzitett kérdésekben A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény

paragrafusai az iranyadok.

SZigetmOonoSIOn, s w we i iivessissiivasis

Faluhaz vezetd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelez6en elismerem,

annak egy példanyat atvettem.

SZigetmonostor, ... .z oias

Kozségi konyvtaros



9. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Takaritéo munkakor

A munkakor betoltdje:

Beosztasa: Takarito

Helyettesité munkakor: Gondnok

Helyettesitett munkakor: Gondnok
Munkaideje: napi 4 ora, heti 20 6ra.
Munkaidé kezdete: 8.00 6ra

Képesitési kovetelmények: minimum 8 éltalanos
Elo6irt gyakorlati tapasztalat: nincs

Iranyado jogszabaly: A Munka Torvénykoényvérdl szold 2012. évi 1. torvény.

1. A takarité munkaideje
A félallasu takarit6 munkaideje: heti 20 éra. A munkaid6 nyitva tartasi napokon 8.00-

12.00 ¢6raig tart.

1. Napi feladatai

- Minden nap kitakaritja a termeket (nagyterem, konyvtarterem, olvaséterem);
asztalokat, székeket letorli; a padlot felporszivozza, felmossa. A sarkokat és a
radiatorok alatti részeket portalanitja.

- A mosdodkat naponta fertdtleniti, a WC deszkakat fert6tlenitével attorli, tisztitja a
csempeket, tiikroket, elvalasztokat. Felsopor, felmos.

- A nagytermet, 61t6z6t, ruhatarat, kozlekedot, biifé eldteret felsopri €s felmossa.

- Szemeteseket naponta {iriti és tisztan tartja.



- A tisztitoszerek vasarlasat elvégzi, tarolasat az arra kijelolt helységben torténik az ide

vonatkozd eldirasoknak megfelelden.

2. Heti feladatai

- Felszedi a szényegeket.

- Letorli, portalanitja a ruhatér polcait, szekrényeit.

- Attorli az ajtokat.

- Pékhalotlanit és a mozdithat6é butordarabok alatt is portalanit.
- Heti két alkalommal megbeszélés szerint takaritja az irodahelyiséget, és a
nagyteremben talalhat6 studiot.

3. Kéthavonta esedékes teend6i

- Nagytakaritast végez, kitakaritja a szonyegeket.

- Ablakokat megtisztitja.

- Sziikség esetén attorli a moshato falfeliileteket.

- A Kozségi Konyvtarban segit a konyvtarosnak a konyvek portalanitasaban.

4. Egyéb feladatai

- A Faluhaz udvarat rendben tartja, az 6szi id0szakban felsepri a leveleket, ligyel az
udvar rendjére.

- Nyéron gondozza a ndvényeket (kapéalja, locsolja).

- A tisztitészereket csak az arra kijelolt helyen, gyermekek el6l elzart helyen tarthatja.
- Figyelemmel kiséri a tisztitészerek és mosdszerek mennyiségét, egyeztet a Faluhaz
vezetdvel a potlasrol.

- A nyéri nagytakaritast a Faluhaz dolgozoival kézdsen végzi.

- A berendezések meghibdsodéasat azonnal jelenti az intézmény vezetdjének.

- Onalléan intézkedik betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban foglaltak szerint.

- A gondnokot helyettesitd feladatokat lat el.

5. Biztonsagi feladatok

- A Faluhéz kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.



- A Faluhdz épiiletének biztonsaga érdekében zardskor ellenérzi a nyilaszarokat,
vilagitast, csapokat.

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik.

- A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

- Betorés vagy tliz esetén, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint
onalloan intézkedik.

- A Faluhaz életérdl, gazdasagi helyzetérdl adatokat, informdcidkat, felvildgositast

illetéktelen személynek nem adhat.

A fentieken tulmenden koteles ellatni azokat a feladatokat, mellyel Szigetmonostor

Faluhaz vezetdje megbizza.

A nem rogzitett kérdésekben A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény

paragrafusai az iranyadok.

SZIGetMONOSIOF, ... ... ccevevvr e aen veeae e v,

Faluhdz vezetd

A munkakori leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelez6en elismerem,
annak egy példanyat atvettem.

SZigetmonostor, ... ... ... oo evvuv vue e

Takarité



10. sz. melléklet
TUZVEDELMI SZABALYZAT

1. A Tuzvédelmi Szabalyzat hatalya

A tiiz elleni védekezésrol szolo 1996. évi torvény XXXI. Tv. 19.§ (1) bekezdésében
biztositott  jogkoéromben — Szigetmonostor Faluhdaz (tovabbiakban  Faluhdz)
(Szigetmonostor, Arpad u. 15.) helységeire, kazanhdzara az aldbbi tizvédelmi
szabalyzatot adom ki. A tlizvédelmi szabalyok, el6irasok érvényesitéséért a tlizvédelmi

felel6sok és az intézmény dolgozdinak feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

1.1. Onallé tiizvédelmi szervezetet nem létesitek. Tiiz- és kéareset esetén — annak
kivizsgalasa céljabol — kiilon vizsgalobizottsagot hozok létre. Ez a bizottsag tesz
javaslatot a hidnyossagok felszamoldsara, valamint a felelésségvonas mértékére.

A szabdlyzat megszegOivel szemben, a cselekmény sulyatol, jellegétél fliggden
fegyelmi, szabalysértési vagy biintetdeljarast kezdeményezek.

1.2. A tiizvédelemmel kapcsolatos tevékenységek ellendrzésével a tiizvédelmi feleldst
bizom meg.

1.3. A Tlzvédelmi Szabélyzatban és a Tilizriadé6 Tervben (11. sz. melléklet)
foglaltakr6l a tiizvédelmi felelés évente egy alkalommal koteles a dolgozdknak
oktatdst tartani. Az oktatasrol késziilt jegyz6konyvet a tlizvédelmi felelds 6rzi meg.
1.4. A Tizriadd Terv az intézmény tlizvédelmi felel6snél és a Faluhdz vezetd

irodajaban talalhat6 meg.

Jelen tlizvédelmi szabalyzat

2021. m4jus 1. daitummal 1ép hatalyba.

2. Tiizvédelmi szervezet
2.1. Szigetmonostor Faluhdz integralt miikodését, létszamat és a tlizvédelmi

feladatokat figyelembe véve kiilon tlizvédelmi szervezet létrehozasa nem indokolt.



2.2. A Faluhazra harulé tiizvédelmi feladatokat és kotelezettségeket a Faluhaz vezet6

latja el, illetve annak végrehajtasaba bevonja a tizvédelmi feleldst.

3. Tuzvédelmi feladatok és jogkorok szabalyozasa

3.1. A Faluhdz vezetd tiizvédelmi feladatai:

- Gondoskodik a Faluhdz Iétesitményeire vonatkozé Tlzvédelmi Szabalyzat,
,,TUzriado terv”’ kiadasarol.

- Biztositja a tliz elleni védekezéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

- Gondoskodik arr6l, hogy az intézményben a tlizvédelmi jogszabalyokban és a
szabalyzatban meghatarozott eloirasok végrehajtasat, illetve betartast nyerjenek.

- Gondoskodik a tizvédelmi oktatas megtartasarol.

- Biztositja a tlizvédelmi berendezések — tlizoltd késziilékek — naprakész allapotat
illetve miikodését.

- Kinevezi a tlizvédelmi felel6st.

- Gondoskodik arrél, hogy a Iétesitményben végzendd tlizveszélyes munkékat a
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen végezzék.

- Az intézmény teriiletén a tlizvédelemre kihaté mindennemi valtozést, bekdvetkezése
elott 15 nappal irdsban az illetékes tiizoltosagnak bejelenteni.

- Részt vesz a tlizvédelmi ellendrzéseken, illetve bejarasokon.

- A tlizvédelmi el6irdsok, szabalyok megszegdivel szemben intézkedik.

- Evenként egy alkalommal beszamoltatia a tlizvédelmi felelést a tlizvédelmi

helyzetrdl.

3.2. A tiizvédelmi felelds feladatai:

- Sziikség szerint segiti a Faluhdz vezet6t és a Faluhdz dolgozoit a rdjuk haruld
feladatok végrehajtasaban.

- Elokésziti a Tizvédelmi Szabalyzatot, és azon belill a tlizveszélyességi osztalyba
sorolést vagy annak modositasat.

- Ellendrzi a szabélyzatban foglaltak betartdsat.

- Ellen6rzi a tiizolté késziilékek allapotat, miikodoképességét, figyelemmel kiséri,

hogy ezek karbantartasa, ellen6rzése megtorténik-e.



- Gondoskodik az intézményekbe belépd 1Uj dolgozék munkaba allasuk elotti
tlizvédelmi oktatdsrdl, valamint évente egy alkalommal tart ismertetd tlizvédelmi
oktatast, amelyrdl nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik, hogy az intézmény teriiletén keletkezett tlizesetek a Tlzoltosagnak
bejelentésre keriiljenek.

- Részt vesz a Tlizoltosag altal kezdeményezett ellendrzéseken, illetve bejarasokon.

- A tlizvédelmi eldirasok megszegoit jelenti a Faluhaz vezet6jének.

- Rendben tartja a dokumentaciot.

- Részt vesz az 6nkormanyzat altal kiirt megbeszéléseken.

3.3. A dolgozok tiizvédelmi feladatai:

Minden dolgozé joga és kotelessége ismerni a munkahelyére vonatkozo tlizvédelmi
eldirasokat:

- A munkahelyen tarolt vagy kezelt berendezések, hasznalt vagy tarolt anyagok
tiizveszélyességi jellemzoit.

- Az épiilet, a kozlekedési €s menekiilési utvonalakat

- A biztonsagi és tlizvédelmi felszerelések, tiizoltd késziilékek helyét, kezelési mddjat,
hasznalatat.

- A tiizjelzés lehetdségeit, szabalyait.

A dolgozdk kotelesek betartani a munkakériikkel kapcesolatos tiizvédelmi eldirdsokat,
masokat is figyelmeztetni erre, a hidnyossagokat megsziintetni, illetve jelenteni a
Faluhaz vezet6nek.

- Kotelesek évente egy alkalommal megjelenni a tiizvédelmi oktatason.

4. Tizvédelmi oktatas
4.1. Minden munkavallalé6t munkaba allasa el6tt a munkakorének megfeleld

tizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

4.2. Az oktatds anyaga:
- Altalanos tlizvédelmi ismeretek:

- A munkahely tlizvédelmi jellemz6i;



- A munkafolyamat €s az anyagok tlizveszélyessége;

- A tlizjelzés lehetdségert;

- A tlizjelzés modja;

- Tz esetén kovetendd magatartas, tennivalok;

- A tlizolto késziilékek helyes hasznalata;

- A kiiiritési, menekiilési utvonalak;

- A tlizvédelmi el6irdsok megszegésének kovetkezményei;

- Szabalyzat vonatkoz6 eldirasai.

4.3. A dolgozok évente egy alkalommal részesiilnek tlizvédelmi, ismétld oktatason.
4.4. A tlizvédelmi oktatason valo részvételt a dolgozonak aldirdsaval kell igazolnia. Az
oktatas megtorténtérdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni az
id6pontot, a targyat és a részvevok aldirasat tartalmazo jelenléti ivet. A nyilvantartast 3

¢vig meg kell Orizni.

5. Tizjelzés, tiizoltas

5.1. Tiizjelzés:

A tiizet az intézmény teriiletén szaggatott csengetéssel kell jelenteni, ezen kiviil sipot
hasznélunk.

5.2. A tiizet jelenteni kell az intézmény vezetdnek: 06 70 337-4526

5.3. az intézmény telefonkésziilékei mellé, jol 1athato helyen a Tiizoltosag hivoszamat

fel kell tiintetni:112

5.4. A tiizjelzésnek tartalmaznia kell:

- A tiizeset pontos helyét (k6zség neve, utca, hazszdm, intézménynév).
- Mi ég;

- Mit veszélyeztet a tiiz;

- A tliz milyen terjedelm;

- Tortént-e sériilés;

- Milyen anyagok, milyen helyiségek vannak veszélyben.

- Emberélet van-e veszElyben.

- A tiizet jelz6 neve, honnan, milyen telefonszamrol jelzett.



Ezutan meg kell kisérelni a tliz oltasat.

5.5. Tiizoltds:

- A tiiz oltdsdban az emberi élet és az anyagi javak mentésében mindenki koteles
felhivas nélkiil részt venni.

- A legfontosabb az emberek biztonsagba helyezése.

- A tliz oltasat barmely alkalmas moddon, de els6sorban tizolté késziilékkel kell
megkisérelni.

- Elektromos késziilékek tiize esetén el6szor dramtalanitani kell.

- A tlizoltast vezetd személy (tlizoltok parancsnoka) utasitdsait mindenki koteles
végrehajtani.

- A kiérkez6 tlizoltoknak haladéktalanul at kell adni a Tizriado tervet.

6. Tuzveszélyességi osztalyba sorolas

6.1. A tlzvesz€ly elharitasa és lekiizdése, illetdleg a tlizvédelmi elbirdsok
megallapitdsa és alkalmazasa érdekében az anyagokat , az anyagokkal kapcsolatos
tevékenységet, valamint a veszélyességi Ovezeteket, helyiségeket, épiileteket,
épitményeket, szabadtereket 1étesitményeket — az Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzat

eldirdasainak megfelel6en — tlizveszélyességi osztalyba kell sorolni.

6.2. Ttizveszélyességi osztalyok:

- ,,A” fokozottan tliz- €s robbanédsveszélyes;
- ,,B” tliz- és robbanésveszélyes;

-,,C” tlizveszélyes;

-,,D” mérsékelten tlizveszélyes;

-,,BE” nem tlizveszélyes.

6.3. A helyiségeket a benniik feldolgozott, hasznalt vagy tarolt anyagok
tlizveszélyességi jellemz6i szerint kell tlzveszélyességi osztilyba sorolni. A
tiizveszélyességi osztalyba sorolas rendjét az Orszagos Tiizvédelmi szabalyzat 3-4. §-a

tartalmazza. Az egyes helyiségek besoroldsa a fentiek szerint tortént meg.



Egyes helyiségek tiizveszélyességi besoroldsa:

Nagyterem: »D” — mérsékelten tlizveszélyes

Koényvtarterem: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes
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Olvasoterem: D77 — mérsekelten tlizveszélyes

Irodahelyiség: »D” — mérsékelten tlizveszélyes

Biifé: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes

Biifé elotér: D7 — mérsékelten tlizveszélyes

Folyosé, kézlekedo6:,,D” — mérsékelten tlizveszélyes

Oltsz6: D7 —mérsékelten tlizveszélyes
Ruhatar: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes
Mosddk: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes
Stadié: ,C” — tlizveszélyes
Kazanhaz: ,C” —tlizvesz€lyes

7. Hasznalati el6irasok

7.1. A haszndlat dltaldnos szabadlyai:

- Az épiiletrészeket, helyiségeket, illetve a berendezéseket csak a hasznalatba vételi
engedélyben megallapitott rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznélni.

- Az elektromos berendezések kezelését csak megfeleld hozzéaértéssel véllaljak az
intézmény dolgozéi. Mindenki tanulja meg a munkakore altal hasznalt elektromos
berendezések kezelését! (CD-s radids magno, DVD lejatszo, projektor, hiitd, vasald,
mikrohulldmua siité, porszivo, szamitéogép, fénymésold stb.). Javitadsukat, csak
szakember végezheti el!

- Illetéktelen személy, kiilondsen gyermek ezekhez nem nyulhat!

- Elektromos berendezést, a villanyhaldzatot talterhelni nem szabad!

- Meghibasodott elektromos berendezéseket azonnal dramtalanitani kell,
lizemeltetésiik tilos!

- Mindenfajta tevékenység csak a vonatkozd altaldnos és eseti tlizvédelmi eldirdsok
betartasaval, illetve a tlzvédelmi kovetelmények megfelelé helyen (szabadtéren,

helyiségben) végezhetd.



- A munkateriileten csak az ott rendeltetésszertien folytatott, folyamatos
tevékenységekhez sziikséges anyagokat és eszkdzoket szabad tartani, tarolni.

- A helyiségbdl, a berendezésrdl, stb. a tevékenység soran keletkezett éghetd anyagot,
hulladékot folyamatosan, de legalabb naponta, a napi munka befejezésekor el kell
tavolitani.

- Az lizemeltetés alatt az olyan helyiség ajtoit, amelyben emberek tartézkodnak, nem
szabad lezarni.

- A kozmi nyitd- és zaroszerkezeteket, tlizvédelmi berendezés €s tlizjelzd helyét jol
lathatéan meg kell jelolni, és megkozelithetdségiiket mindenkor biztositani sziikséges.
- A munkahelyeken a tevékenység befejezése utan ellendrizni kell a tlzvédelmi
hasznalati szabalyok megtartasat és a szabalytalansdgokat meg kell sziintetni.

- A lezart helyiségek kulcsait kijelolt helyen, azonositisra alkalmas modon, ugy kell

elhelyezni, hogy azok tliz esetén kénnyen hozzaférhetok legyenek.

7.2. Tiizveszélyes tevékenység:

- Allandé jellegii tiizveszélyes tevékenységet a Faluh4z teriiletén tilos végezni.

- Alkalomszeriien tiizveszélyes tevékenységeket (pl. hegesztés) csak a Faluhaz vezetd
hozzajaruldsaval szabad végeztetni, az altala kiegészitd helyi el6irasként megszabott
feltételek megtartasa mellett.

- A tlizveszélyes munka végzésére engedélyt add helyi vezetdnek — a tevékenység
megkezdése elbtt — a helyszint meg kell vizsgalnia, vagy vizsgaltatnia a biztonsagos
munkavégzés feltételeinek ellendrzése céljabol.

- Kiils6 véllalat altal végzett tevékenységhez az engedély kiadasa a kiilsé vallalat
vezetdjének — megbizottjanak - feladata. Az engedélyt lattamoznia kell a helyi
vezetbnek és a tlizvédelmi feleldsnek, aki sziikség esetén a helyi sajatossdgoknak
megfeleld tlizvédelmi elbirasokkal koteles kiegésziteni.

- Tiizveszélyes kornyezetben végzett alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységhez
feliigyeletet kell biztositani.

- Tlzveszélyes munkat csak kifogastalan allapotban 1évé berendezéssel, késziilékkel

szabad végezni.



- Tiazveszélyes tevékenység végzéséhez az engedélyezOnek az ott keletkezd tiiz
oltasara alkalmas tlizolto késziiléket, felszerelést kell biztositania.

- A tlizveszélyes tevékenység utan a munkavégzd a helyszint és annak kornyezetét
tlizvédelmi szempontbdl koteles atvizsgélni és minden olyan koriilményt meg kell
sziintetnie, ami tiizet okozhat. A munka befejezését az engedélyezének be kell

jelenteni, aki elvégzi a helyszin utéellendrzését.

7.3. Dohdnyzds és nyilt lang haszndlata:

- Egé dohany nemiit, gyufat tilos olyan helyre tenni, illetve eldobni, ahol az tiizet
okozhat.

- Az intézmény minden helyiségében a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos!

- Az intézményi épiileten kiviil kijelolt dohanyzohelyekre megfeleld szamu, és
mindségli hamutartot kell elthelyezni. A hamutartdk tartalmat papirkosarba iiriteni nem
szabad.

- A ,,C” veszélyességi osztilyba tartozé helyiségekben a dohdnyzési tilalmat a
kereskedelemben is kaphaté szabvanyos tablaval kell jel6lni.

- Aramsziinet esetén gyertyakat csak a legnagyobb koriiltekintéssel szabad hasznalni.
Gyermek nem nyulhat hozz4!

- Az épiiletben és az udvaron tiizet rakni tilos!

7.4. Raktarozas, tdarolas:

- A létesitmény teriiletén csak a tevékenységhez tartozd eszkdzoket, anyagokat,
felszereléseket, stb., szabad tarolni.

- Thzmentesen tarolandé iratokat kiilon erre a célra kialakitott irattarba, illetve
minimum 1 dra tlizall6sagi fokozatu irattarol6 szekrényben kell elhelyezni.

- Iroddkban tiires nyomtatvinyokat, egyéb iratanyagokat csak a napi munkadhoz

szitkséges mennyiségben szabad térolni.

7.5. Kozlekedési utak, kijaratok, vészkijaratok:
- Az épiiletekben a kozlekedési, menekiilési utakat, Iépcsdket allanddan szabadon kell

hagyni, azokat lesziikiteni, eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.



- A létesitményben, helyiségeiben a villamos berendezés kapcsolojat, a kdzmill nyito-
és zar6 szerelvényeit, a tlizoltd késziilékeket, felszereléseket, allandéan szabadon, jol
megkozelithetéen kell tartani.

- A munkahelyek, helyiségek belsd utjait — altaldban az ajték szélességének
megfelelden — ugy kell kialakitani, hogy tlizveszély esetén az ott tartozkodo személyek

akadalytalanul kijussanak.

7.6. Tiizelo-, fiitGberendezések, f6z6- és melegitéeszkozok:

- Csak magyar szabvanynak megfeleld, illetéleg honositott, engedélyezett tipusu,
kifogastalan miiszaki allapotu tiizel6-, illetve fiitdberendezést szabad tizemeltetni.

- A hasznalatban 1év6 fiitéberendezéseket évenként a fiitésidény megkezdése elott
szakemberrel ellendriztetni kell és azokon a sziikséges javitasokat haladéktalanul el
kell végezni.

- Az épitményben csak olyan fiitési rendszer létesithetd, illetve hasznalhato, amely
rendeltetésszerii miikodése sordn nem okoz tiizet vagy robbanast.

- A tiizel6-, és flitbberendezés és az égheté anyagok kozott olyan tliztavolsdgot kell
betartani, illetve hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd anyag feliiletén mért
hémérséklet a legnagyobb hoterheléssel vald lizemeltetés esetén se haladja meg az
éghet6 anyag gyulladési hdmérsékletének kétharmadat.

- Az elektromos miikodésii f6z6-, melegit6-berendezéseket — ha azok hasznalata nem

sziikséges — fesziiltség mentesiteni kell.

7.7. Villamos berendezések:

- A villamos berendezéseket a vonatkoz6 nemzeti szabvanyos (MSZ 1600, 1610,
10900, ME 123) szerint kell 1étesiteni, hasznalni €s feliilvizsgélni.

- A villamos berendezések kozpontilag €s szakaszosan is levéalaszthatok legyenek.

- A villamos berendezés és az éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell megtartani,
hogy az az éghet6 anyagra gyljtasi vesz€lyt ne jelentsen.

- Hibas elektromos berendezéseket rendszeresen meg kell tisztitani az olyan
szennyez6désekt6l, amelyek a berendezés héatadasi viszonyait befolyasoljak, igy a

berendezés tilmelegedése tizveszElyt okozhat.



- A villamos berendezést 9 évenként tlizvédelmi szempontbol felill kell vizsgalni. A
feliilvizsgalatrol késziilt szakért6i jelentésben felsorolt hidnyossagokat meg kell
sziintetni. A feliilvizsgalatot csak olyan szakvallalattal szabad végeztetni, amelynek
erre sz6l6 miikodési engedélye van, illetve munkavallaléja rendelkezik az el6irt

vizsgabizonyitvannyal.

7.8. Tiizolto késziilékek:
A rendelkezésre 4ll6 tiizolto késziilékek megnevezése és tarolasi helye:

Szigetmonostor Faluhaz, Szigetmonostor, Arpad u. 15.

A tlizolté késziiléket a vonatkozo jogszabaly, illetve a nemzeti szabvany (MSZ 1040)

elbirasai szerint félévente ellendrizni kell.

8. Egyéb rendelkezés
Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé tlizvédelmi

jogszabalyok, szabvanyok, szabalyzatok el6irasai a mérvaddak.

9. Felhasznalt jogszabalyok

Jelen szabalyzat az érvényben 1€v6 tiizvédelmi jogszabalyok alapjan késziilt.

- 1996. évi XXXI. Tv. A tiiz elleni védekezésrol, miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol.
- 115/1996. (VII. 24.) Korm. Rendelet A Tiizvédelmi hatésagi tevékenység részletes
szabdlyair6l, a hivatidsos onkormanyzati tizoltosagok illetékességi teriiletérol.

- 30/1996.(XII: 06.) BM rendelet A tiizvédelmi Szabélyzat készitésérol.

- 259/2011. (XII.7.) korm. rendelet a tlizvédelmi hatésagi feladatokat ellato
szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrol €s a tlizvédelemmel foglalkozok kotelezo élet-€s
balesetbiztositasardl.

- 54/2014. (XII.5.) Bm rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol.

- A vonatkoz6 tlizvédelmet érintd nemzeti szabvanyok és szabalyzatok.

Aki a tlizet észleli vagy annak koézvetlen veszélyeit észleli (flist, stb.), illetve arrél

tudomast szerez, a hivatkozott torvény 5. § (1) bekezdés értelmében koteles azt a
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Tlzoltésagnak, ezt kovezden az intézmény vezetdjének, illetve a tlizvédelmi
felel6snek jelezni.

9.1. Tiiz-, és kdrjelzés:

- Mentdk, Renddérség, Tiizoltdésag: 112

- Intézményvezetd: 06 70 337-4526

- Tlizvédelmi felelés: 06 70 330-2502

A telefonvonal csak akkor szakithaté meg, ha a hivast felvevd tiizolté az altalunk
elmondott adatokat (Ttizvédelmi Szabalyzat 5.4. pontja) tényszer{ien visszaigazolta.

A keletkezett tiiz oltdsaban az 1996. évi XXXII: torvény 6. § (1). Bekezdése alapjan
minden allampolgar koteles részt venni. A tlizoltésag megérkezéséig a tlizoltast, a
gyermekek mentését a vagyon mentését az intézmény vezetdje és a tlizvédelmi felel6s

egylittesen irdnyitja.

9.3. Tennivalok a Faluhdz nyitva tartdsi ideje alatt:

- Az emberek miel6bbi mentése, biztonsdgba helyezése, ami a dolgozok feladata;
- Aramtalanitas;

- Az intézményvezetd és a tlizvédelmi felelds értesitése;

- Anyagmentés;

- Rendfenntartds, helyszinbiztositas;

- A tlizoltok megérkezésekor a tlizolt6 parancsnok tajékoztatasa, segitése.

9.4. Tennivalok munkaidd utdn:

Ertesiteni kell:

- Intézményvezet6: Tel: 06 70 337-4526

- Tlzvédelmi felelds: Tel: 06 70 330-2502

SZIGeIMONOSION, .o sissvmsssmsiin i

..........................................

Faluhaz vezeté
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11. sz. melléklet
SZIGETMONOSTOR FALUHAZ TUZRIADO TERVE

1. Az intézmény teriiletén tiizeseteknél a kovetkezo feladatok végrehajtasat kell

haladéktalanul megkezdeni

Aki a tiizet, vagy kozvetlen veszélyét észleli, azonnal értesiti a szentendrei

Tlzolt6-parancsnoksagot, vagy a Tlizoltésag kdzponti iigyeletét 112 szamu telefonon;

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- A tlizeset pontos helyét (k6zség neve, utca, hazszam, intézménynév).
- Mi ég;

- Mit veszélyeztet a tiiz;

- A tliz milyen terjedelmii;

- Tortént-e sériilés;

- Milyen anyagok, milyen helyiségek vannak veszélyben.

- Emberélet van-e veszélyben.

- A tiizet jelzd neve, honnan, milyen telefonszamrol jelzett.

- A tlizoltésag riasztasa utan azonnal végre kell hajtani a tlizriadot, a tiizriaszto és jelz6
eszkozokkel (1 percig tartd szaggatott csengdjel).
- Az a személy, aki a tlizesetet tapasztalta, azonnal jelenteni koteles az intézmény

vezetdjének vagy az arra kijelolt személynek.

........................ - Faluhaz vezetd

Mobil: 06 70 337-4526

........................ - Tzvédelmi felelds

Tel.: 06 70 330-2502



2. Feladat nappal munkaiddében keletkezett tiiz esetén

2.1. A tlizoltosag értesitésével egyidejiileg hangos szoval riasztani kell kdrnyezetét,
illetve azonnal intézkedni, a Faluh4z vezet6 értesitésével egy idoben a csengd legalabb
1 percig tartd szaggatott milkodésével.

2.2 A csengd szaggatott hangjira az intézmény dolgozdéi a helyiségekbdl —
fegyelmezett magatartassal — a legkozelebbi kijaraton, a ,Menekiilési tervet”
figyelembe véve (jelen dokumentum 1. és 2. sz. melléklete) érkezési sorrendben a
Faluhdaz tertiletének elhagyaséra szolitjak fel az embereket.

2.3. Az ajtok és kapuk nyitasaért illetve a kulcsok azonnali rendelkezésre adaséért a
vezeto a felelds.

2.4. A vezetd, illetve a tlizvédelmi felelds intézkedik valamennyi helyiség
ellen6rzésérdl, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben. Az ellenérzést a legjobban
veszélyeztetett kornyezetben kell megkezdeni.

2.5. A vezetd vagy tlizvédelmi felel6s intézkedik az egész éplilet aramtalanitasarol.

2.6. Az intézmény dolgozoéi a tlizvédelmi felelds intézkedésére, a rendelkezésre 4llo
tizolto késziilékekkel rhegkezdik a tliz oltdsat és a kornyezetben 1év6 veszélyes
anyagok mentését.

2.7. A tlzoltésag egységeinek megérkezésekor a Tlzriadd tervet a hozzatartozo
mellékletekkel a rendelkezésre bocsatja. A tlizoltésagnak a helyismerettel és
felderitéssel, a tlizoltdssal és anyagmentéssel kapcsolatban minden segitséget
biztositani kell. A koriilményeket legjobban ismerd dolgozé kozremiikodése feltétlentil
szilkséges.

2.8. Amennyiben a tlizet a tlizoltésag megérkezéséig eloltottdk vagy Onmagatol
kialudt, a helyszint megvaltoztatni nem szabad. A helyszint a vezetd biztositja.

2.9. -A tliz oltasdban, anyagmentésben, stb. minden dolgozé koteles részt venni
mindaddig, amig testi épség vagy élet nincs veszélyben.

2.10. A tlizoltosag altal torténd kérelemnek vagy felszdlitdsnak eleget kell tenni.



3. Feladat tiiz esetén munkaid6é utan, munkasziineti napon

3.1. A tiizet észlel6, a tlizoltosag értesitését kovetben azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét vagy helyettesét.

3.2. A tlizoltosdg megérkezéséig:

- Aramtalanit;

- Megkisérli a tlizoltast, anyagmentést;

- A tlizoltoésag megérkezését kovetden az elézbekben irtak szerint jar el.

SZIGeIMONOSION;, siuss wis sworssnvisssmmmvmsiszessssmmms s

..........................................

Faluhdz vezetd
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12. sz. melléklet
SZIGETMONOSTOR FALUHAZ MUNKAVEDELMI SZABALYZATA

A vonatkozd torvényekben biztositott jogomnal fogva a kovetkezd Munkavédelmi

Szabalyzatot (roviditése: MVSZ) rendelem el.

1. Az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak hatalya

1. 1. Teriileti vonatkozasaban:

- a Szigetmonostor Faluh4zra (tovabbiakban Faluhaz), (Szigetmonostor, Arpad u. 15.),

- a Faluhaz valamennyi épiiletére,

- a Faluhaz esetleges bérleményeire,

- az intézmény 4ltal iizemeltetett barmely Ilétesitményre, valamint minden olyan
épitményre, miitargyra és egyéb létesitményre, mely teriileti vonatkozéasban az intézmény

illetékességéhez tartozik.

1.2. Személyi vonatkozasaban:

- a Faluh4z munkaviszonyban all6 valamennyi dolgozora;

- a Faluh4az altal fenntartott 1étesitmények valamennyi dolgozdjara;

- azokra a dolgozdkra, akik hivatdsszer(i foglalkozasukbél eredden vagy alkalmilag az
intézmény létesitményeiben munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak;

- a tanuloi jogviszonyra;

- egy€b munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

1.3. A nem szabalyozott kérdésekben a Munka torvénykonyve, egyéb torvények és

jogszabalyok el6irasai az iranyadoak.

1.4. Az MVSZ-ben foglaltak be nem tartdsa fegyelmi és kartéritési eljarast von maga

utan.



1.5. Az MVSZ eloirdsait mddositani vagy hatidlyon kiviil helyezni csak az
intézményvezetd jogosult az érdekképviseletek egyetértésével. A moddositast az

alkalmazottak koziil barki kezdeményezheti.

2. A munkavédelmi iligyrend
2.1. A Faluhdz vezetd feladata:
A Faluhaz vezetdje sajat hataskorében felelos az egészséges €s biztonsagos munkavégzes

feltételeinek biztositasaért.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy:

- a dolgozdk az eldirt munkavédelmi oktatason részt vegyenek;

- az eldirt orvosi vizsgalaton az alkalmazottak megjelenjenek;

- a munkavédelmi tovabbképzésen az erre kitelezett alkalmazottak megjelenjenek.

- Kéoteles rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tartani, az ellendrzés tényét
bizonylatolni és irattardban megorizni.

- Felel6s az irdnyitasa alatt allo intézményben a munkavédelmet érintd tevékenységért, az
ott dolgozok munkavédelmi feladatainak ellatasaért.

- Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és szabalyzatokban eldirt
munkavédelmi rendelkezések végrehajtasardl, ellendrzésérodl és folyamatos megtartasarol.
- A munkavédelmi elGirasok be nem tartasa esetén gyakorolja a fegyelmi jogkort az
intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

- A fenti jogkoroket illetve kotelezettségeket a megfeleld szakképesitéssel rendelkezd

dolgozdjara — a munkakéri leirasban — irdsban 4truhazhatja.

2.2. Egyéb vezetd beosztasu dolgozok jog és feladatkore:
- Koteles valamennyi vezetd beosztast dolgozé a munkavédelmi szabdlyzatbol red haruld
feladatokat maradéktalanul végrehajtani és annak végrehajtasat eldsegiteni.

- Vezet6 az a dolgozd, akit a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat vezetének mindsit,



illetve munkakdri leirasaban ellendrzési kotelezettség van meghatarozva.

- A vezetdk kiilondsen kotelesek az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd emberek
egészsége €s testi épsége érdekében betartani €s betartatni a munkabiztonsagi eldirdsokat.
- A Faluhaz dolgozéi kotelesek a szakképesitésiik és gyakorlatuk alapjan a biztonsagot és

egészséget nem veszélyeztetd életmodot kozvetiteni.

2.3. A munkavédelmi szakember alkalmazasa és feladata:

- A torvényekbdl, jogszabalyokbodl és egyéb rendelkezésekbdl az intézményre haruld
munkavédelmi szakfeladatokat az intézmény vezet6je munkavédelmi szakember Wtjan
latja el.

- A munkavédelmi szakember feladatait az intézményvezet6 a foglalkoztatasi formatdl

fugglen — egyszeri megbizas, szerz6deEs stb. — irasban hatarozza meg.

3. Az alkalmazas munkavédelmi feltételei

3.1. Az elozetes és idoszakos orvosi vizsgadlatok rendje:

A munkakori alkalmassag elbiralasa céljabol, a munkaviszony 1étesitése, a munkakdr, a
munkahely megvaltozasa el6tt el 6zetes, a munkaviszony fennallasa alatt pedig id6szakos

alkalmassagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

3. 1. 1 Az elbzetes alkalmassagi orvosi vizsgdlat:

A munkaviszony létesitése, tovabba munkakor megvaltozasa el6tt orvosi vizsgalatra kell
kiildeni:

- minden fizikai munkat végzé dolgozét;

- a 18 éven aluli munkavallalét;

- Az 0 belépd vagy uj munkakorben dolgozokat az intézmény vezetOjének vagy a
munkaviszony létesitésével megbizott vezetd beosztasti dolgozonak kell alkalmassagi
vizsgalatra kiildeni.

- Az orvosi alkalmassagi vizsgalatra kiild6tt dolgozot forma nyomtatvannyal kell ellétni,



mely formanyomtatvanyon k6z6lni kell a munkahelyre, munkakorre és a munkavégzésre
vonatkozo, az alkalmassag elbiralhatésagahoz sziikséges adatokat.

- El16zetes munka alkalmassagi vizsgalat nélkiil a dolgozét munkaba allitani tilos.

3.1.2. Az idészakos alkalmassagi orvosi vizsgdlat:

Id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra az intézmény vezetdjének, az alabbiak szerint
kell kiildenie a dolgozokat:

- 50 év felett 1 évenként;

- 40-50 év kozott 2 évenként;

- 40 éves korig 3 évenként;

- a gépkocsivezetdt a jogositvanyban eléirtak szerint;

3.2. A gépkocsivezetd alkalmazdsa:
Ha a gépkocsivezeto alkalomszerlien sajat gépkocsijat hasznalja hivatali célra, akkor a

jogszabalyokban eldirt minden feltétellel kell rendelkeznie.

3.3.,,Nem alkalmas’ mindsités esetén teendok:

- Az a dolgozod, aki a munkakori alkalmassagi vizsgélaton ,,nem alkalmas” mindsitést
kapott, jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben az ismételt orvosi
vizsgalat eredménye sem megfelelo:

- 1j dolgozé esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,

- ismétl6d6é orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozdt egészségi allapotanak megfeleld

munkakorben kell elhelyezni.

4. A munkavédelmi oktatasok és tovabbképzések rendje

4.1. A munkavédelmi oktatdsok rendje munkaba dllaskor:

4.1.1. A munkaba lepés el6tt elozetes, a munkaviszony alatt pedig minden dolgozét és
alkalmazottat a sziikséges munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. Az oktatési

kotelezettség  kiterjed a nyugdijasokra, a tanulokra, a masodallasban vagy



mellékfoglalkozasban ill. munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében munkat
végzokre is.

4.1.2. Az alkalmazottak és a fizikai munkakdrben foglalkoztatott dolgozok munkavédelmi
oktatasit a munkavédelmi szakember tartja meg és adminisztralja.

4.1.3. A munkavédelmi oktatds elméleti es gyakorlati oktatasbdl all. Az oktatasokon
ismertetni kell:

- az egészséges €s biztonsagos munkavégzés szabalyait; — az MV SZ-t, elbirasait;

- a foglalkozasi baleset alkalmaval kévetend6 eljaras és magatartis szabdlyait;

- a munkakorhoz sziikséges személyi és kollektiv védofelszerelés jelentoségét és
hasznélatanak sziikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek,
berendezések, szerszamok, eszk6zok hasznalatat, ezek kezelésének és karbantartdsanak
modjat €s rendjét;

- a balesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfelelé modjat.

4.2. Ismétlodoé munkavédelmi oktatdsok rendje:

4.2.1. Az alkalmazottakat, a fizikai dolgozokat évente ismétlédd munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az ismétlédd munkavédelmi oktatast csoportosan kell
megtartani. Az oktatds megtartdsa és adminisztrildsa a munkavédelmi szakember
feladata.

4.2.2. Az oktatason az eldirtakon tul foglalkozni kell:

- ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megelézés lehetdségeivel, a sziikségessé
valt miiszaki intézkedések elemzésével;

- az elmult id6szak munkavédelmi helyzetével, a sziikséges intézkedések megtételével, és
az elvégzendo feladatok ismertetésével,

- egyéb munkavédelmet is érintd hatosagi intézkedések kapcsan felmeriilt feladatok
elemzésével €s ebbol adodo feladatok végrehajtasaval,

- a leggyakrabban el6forduld veszélyforrasok és veszélyhelyzetek ismertetésével.



4.3. Rendkiviili oktatds (ujra oktatas) rendje:

4.3.1. Rendkiviili oktatast kell tartani:

- munkahely vagy munkakoriilmény megvaltozasakor, valamint az egészséges ¢és
biztonsagos munkavégzés koriilményeinek valtozasakor;

- munkaeszko6z atalakitasakor vagy uj munkaeszkoz tizembe helyezésekor;

- Uj technolégia bevezetésekor;

- rendkiviili esemény bekovetkezésekor;

- azonnali bejelentési kitelezettség ala tartozo munka baleset esetén.

4.3.2. A rendkiviili (Gjra) oktatast a Faluhaz vezetdje rendeli el. Az oktatds megtartasa €s

az adminisztracio elvégzése a munkavédelmi szakember feladata.

4.4. A munkavédelmi tovabbképzés rendje:

4.4.1. A vezetd beosztasii alkalmazottak, tovabbd a jogszabdly altal meghatarozott
munkakorokben foglalkoztatott dolgozok — a jogszabalyi meghatarozéasok szerint —,
munkavédelmi tovabbképzésen vesznek részt.

4.4.2. A munkavédelmi tovabbképzéssel kapcsolatos adminisztracids feladatot a

munkavédelmi szakember latja el.

5. Egyéni védofelszerelések, tisztalkodasi eszkozok, szerek és borvédo készitmények
juttatasanak rendje

5.1. Az egyéni védofelszerelések juttatdsanak rendje:

5.1.1. Az intézmény védooltozettel €s egyéni véddeszkozokkel (tovébbiakban: egyéni
védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozét, ha a munkakorében, illetve munkahelyén
egészségét vagy testi épségét karosité hatas Iép fel, ill. léphet fel, vagy az egyéni
védofelszerelés biztositasat kozegészségiigyi érdek indokolja. Az intézmény az egyéni
védofelszerelés helyett pénzbeli megvaltast nem adhat.

5.1.2. A védofelszerelések beszerzésér6l, készletezésérdl ¢€s nyilvantartasirdl az
intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Csak szabvényos,

illetve mindsitett véddfelszerelés szerezheto be.



5.1.3. A védofelszerelés az intézmény tulajdona. Az egyéni védofelszerelés személyhez
kotott, kihordéasi ideje nincs. Elhasznalodas esetén az intézmény vezetdje koteles a
csérérdl gondoskodni.

5.1.4. A védoéfelszerelések munkakor szerinti csoportositasat és fajtait, jelen dokumentum
1. szamu melléklete tartalmazza.

5.1.5. A munkat az el6irt védéfelszerelés nélkiil megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A
védofelszerelés munka kdzbeni hasznalata koételezo.

5.1.6. A védofelszerelést a dolgozd koteles rendeltetésszerlien hasznalni, szaméra
megallapitott mdédon meg0rizni, jO allapotban tartasardl gondoskodni, meghibdsodast,
elhasznalddast azonnal jelenteni.

A meghibasodott vagy elhasznalddott védofelszerelést az intézmény vezetdjének
jelenteni, a lecserélését kérni kell.

5.1.7. Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy eloirt

védofelszerelés hasznalatat nem koveteli meg, nem ellendrzi vagy ellendrizteti.

5.2. Tisztalkodo szerek, eszk6zok és borvédo készitmények juttatdsa:

5.2.1. A hatésag altal jovahagyott ipari tisztalkodési szerek megrendelése, beszerzése és
folyamatos biztositasa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata.

5.2.2. A tisztdlkodasi eszkozre, tisztitoszerekre és borvédd készitményre jogosult
munkakoroket, jelen dokumentum 2. szdmiu melléklete tartalmazza. A tisztalkodasi
anyagokat és eszk6zoket havonta kell a dolgozoknak természetbeni juttatdsként kiadni.
5.2.3. Etkez6kben, pihenSkben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetéséget,
kézmososzert és kéztorlési lehetoséget kell biztositani. Az illemhelyekre WC-papirt kell

biztositani.

6. A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
6.1. Az dltalanos magatartasi szabdlyok:
6.1.1. A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad

megjelenni. Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott



elfertézédhet, vagy kellden nem gydgyulhat, tovabba alkoholtél befolyasoltan munkéra
senki sem jelentkezhet, illetve munkaba allitani nem szabad.

6.1.2. Fokozottan veszélyes vagy nagyfokd koncentralast, j61 miikodd reflexet igényld
munkakorokben dolgozdk jol kipihent, alkoholos (mésnapos) allapottol és gyogyszerek
utéhatdsatol mentesen allhatnak munkaba.

6.1.3. A vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozo
dolgozok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyek
és a munkavédelmi jogszabalyban eloirt rendelkezések betartasat ellendrizzék.

6.1.4. Ha az intézmény dolgozdja balesctet el6idéz6 vagy testi épség sérelmével jard
veszélyt észlel, kételessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitasban vald részvétel képzettségét ¢és intézkedési jogkorét
meghaladja, Ggy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének
jelentenie kell intézkedé€s céljabol.

6.1.5. Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetdnek a munkavégzést le
kell 4llitania az intézmény vezet6jének egyidejl tajékoztatdsa mellett. A veszélyhelyzet
megsziintetése utan a munka folytatasara engedélyt a munkat ledllité szerv, vagy az
intézmény vezetdje adhat.

6.1.6. A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez a
sziikséges szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel
rendelkezik €s a munkavégzésre egészségileg alkalmas.

6.1.7. A dolgozd6 a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A
biztonsidgos munkavégzést akadalyozd rendzavaras, ittassag esetén a dolgozdval szemben
a jogszabalyok szerint kell eljarni. A rendelkezések megszegbivel szemben fegyelmi
eljarast kell kezdeményezni. Az ittas allapotban 1évé dolgozot a munkavégzéstdl el kell
tiltani.

A stlyosabb vagy ismétl6dé esetekben a legsulyosabb munkajogi el6irast kell alkalmazni.
6.1.8. Az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsdgok més dolgozora vagy mas
személyekre veszéllyel jarnak, a munkateriiletre, a helyiségbe valé belépést, illetve az ott

tartozkodast meg kell tiltani. A tilalmat tablaval, jol lathaté modon elhelyezve jel6ini kell.



6.1.9. A tilalmat el6ir6 rendelkezések betartasaért a kozvetlen vezetd a felelds.

6.1.10. Az 1j munkafolyamat, 10j technologia bevezetése esetén, vagy U gép
izembeallitasa alkalmaval a munkateriilet vezet6je gondoskodni kdteles arrdl, hogy az
érintett dolgozok a munkavégzés szabalyait megismerjék €s a munkavégzés soran
gyakorlatban is tudjak alkalmazni. A munkafolyamat legfontosabb feltételeit a kezelési €s
hasznélati utasitasban kell el6irni.

6.1.11. A fokozott veszélyforrast jelentd munkahelyeken az illetékes vezetének
gondoskodnia kell a megel6zés miiszaki feltételeir6l, a munkahely rendszeres
ellendrzésérdl és arrdl, hogy a munkavégzésben az eldirasok szerint vehessenek részt a
dolgozok.

6.1.12. A biztonsdgos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az
alkoholos befolyasoltsagot, a személyi véddeszkozok és védofelszerelések meglétét, a
sériilés és gyogyszermentes allapotot naponta koételes a munkat irdnyitd vezetd
ellendrizni. A tapasztalt vagy tudomasara jutott rendellenesség felszamolaséara intézkedni

koteles.

6.2. A villamos berendezések haszndlatanak munkavédelmi eldirdsai:

6.2.1. A villamos energia ellatidsat biztosito feltételek megteremtése €s a sziikséges
fejlesztések biztositasa és fenntartasa az intézmény vezetdjének a feladta.

6.2.2. A szabvanyoknak vagy az elbirasoknak nem megfeleld vagy meghibasodott
villamos berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy iizemben tartani nem szabad.
6.2.3. Minden villamos iizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul
jelenteni kell a kozvetlen vezetének és a szakszeri feliilvizsgalatig, illetve a hiba
kijavitasaig a villamos berendezést lizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

6.2.4. Uzembe helyezés eldtt az iizemeltetének a villamos berendezést szakképzett
személlyel feliil kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhetd
lizembe.

6.2.5. Torott, repedt, csorbult dugaljzatot és csatlakozot, kapcsolot, vagyis hibas

szerelvényt és késziiléket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket és



késziilékeket a munka megkezdése el6tt ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges
intézkedést meg kell tenni. Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit
megérinteni tilos.

6.2.6. Olyan fesziiltség alatt 1évé elektromos késziiléket, szerelvényt vagy
kapcsoloszekrényt, melynek burkolatat vagy szigetelését eltavolitottak, drizetleniil hagyni
nem szabad. A kijavitasig el kell zéarni, illetve az érintett tertiletet le kell zarni.

6.2.7. Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan
fesziiltség mentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet

nem igényelnek.

6.3. A munkahelyek megvilagitasdra vonatkozo eldirasok

6.3.1. Minden munkahelyen, helyiségben gondoskodni kell a munkateriilet
rendeltetésének megfeleld vilagitasrél — természetes és mesterséges — a vonatkozo
szabvanyel6irasa szerint.

6.3.2. A megvilagitds tervezése ¢és Kkivitelezése alkalmaval torekedni kell a
kaprazatmentesség meg valOsitasara és latast nem zavard (meleg fény) vilagitas

kialakitasara.

6.4. A fiitésre és a szellGzésre vonatkozo eldirdsok:

6.4.1. Minden munkahelyen ¢&s helyiségben, a rendeltetésének és a vonatkozd
szabvanyoknak megfelel6 1égallapotot kell biztositani.

6.4.2. A fité-, hiito- és szell6zd berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a
1égellatast folyamatosan és megfelelden biztositani lehessen. Az éves karbantartast gy
kell iitemezni, hogy az ez irdnyu feladatot a Faluhdz zavartalan miikodése mellett el
lehessen végezni, illetve a sziikséges vizsgalatok utdn a berendezések iizemképes

allapotban legyenek.

6.5. A létesitmények helyiségeire vonatkozo eldirdsok:

6.5.1. A helyiségek, kozleked6k és fogaddterek padozatat kelld szilardsagu, kdnnyen
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javithato, jol tisztithatdo és csuszasmentes burkolattal kell kialakitani. A helyiségek
munkateriiletein és a kozleked6 utak padozataban botlast okozo targyak nem lehetnek.
6.5.2. A mechanikus, savas vagy lugos sériiléseknek kitett, tovabba a viz, vagy mas
kiomlé anyag miatt csiszdssa valt padozat megfeleld allapotban tartisardl, illetve az
eredeti allapot visszaallitasarol gondoskodni kell.

6.5.3. A kozosségi terekben ¢€s a raktarakban a tilzsufoltsagot keriilni kell és biztositani
kell, hogy kozlekedésre alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A villamos kapcsoldkat és
elosztédobozokat, a kézmiivek zar6 €s nyitd szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok
mindig megkdzelithetden, szabadon maradjanak.

6.5.4. A létesitményekben a 1épcs6t mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy
raktarozas céljara haszndlni még ideiglenesen sem szabad. A  1épcsék

csuszasmentességérol gondoskodni kell.

6.6. A tarolds és raktdrozads elGirdsai:

6.6.1. Az anyagokat, eszk6zoket és targyakat csak egyenletes feliiletli és az anyaghalmaz
tomegének megfeleld teherbirasi, szilard talajra vagy allvanyzatra, stb. szabad lerakni.
Lejtos teriileten anyagot tarolni nem szabad.

6.6.2. A térolasra szolgalé allvanyokat a tarolasra keriilé anyagok tomegének megfeleld
terhelésre kell tervezni és a megengedett terhelhetdséget fel kell tiintetni. Az allvanyokat
a statikai és dinamikai hatdsok kovetkeztében el6alldé barmilyen elmozdulas ellen
biztositani kell.

6.6.3. Az éllvanyok allapotat rendszeresen ellenérizni kell, legalabb 3 évenként a miliszaki
allapotat vizsgalni kell és az eredményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Errdl az
intézmény vezetdjének kell gondoskodni.

6.6.4. A téarolt anyagok egyensulyi helyzetét — sziikség esetén — tamasztékkal,
megkdtéssel vagy egyéb mddon biztositani kell. A kitdmasztds azonban nem poétolja az
anyagok szabalyszer(i felrakasat.

6.6.5. A raktéri berendezések négyzetméterenkénti legnagyobb megengedett terhelését és

a biztonsagos tarolasi magassagot minden helyiségben jol lathaté6 mddon fel kell tiintetni
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A megengedett terhelést, magassagot tullépni nem szabad.
6.6.6. A tarolt anyagok koOzotti szabad kozlekedést a mindenkori eldirasoknak
megfelelden biztositani kell. Olyan vilagitast kell alkalmazni, amely a biztonsagos

kozlekedést és munkavégzest lehetdvé teszi.

6.7. A kbzlekedés és szallitas eloirdsai:

6.7.1. Gépjarmiivet csak 18. életévét betoltott, orvosi vizsgalaton erre alkalmasnak
mindsitett, az eldirt vizsgdn megfelelt és ennek megfeleld igazolvannyal rendelkezd
dolgoz6 vezethet.

6.7.2. A 1étesitmények udvaran a megengedett legnagyobb kozlekedési sebesség 15 km/h.
6.7.3. A létesitmények udvaran gépjarmiivel (kivéve targonca) tolatni csak irdnyitassal

szabad. Az iranyitast végz6 személyt erre a feladatra ki kell oktatni.

6.8. A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek:

6.8.1. Fokozottan veszélyes munkahelynek mindsiilé munkahelyeken egyediil munkat
végezni, illetve végeztetni nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat
veszélyessége miatt el6fordulhat olyan helyzet, hogy a dolgozdé egyediil nem tudja a
veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri segitségre szorul.

6.8.2. A létesitmények teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a kovetkezok:

- karbantarté helyek: asztalos, faipari gépek;

- lakatos (iv- és langhegesztés), vas és fémipari gépek,

- hegeszt6 berendezések;

- villanyszerel€s;

- villamos Kkapcsoloterek 220V-nal nagyobb fesziiltséggel mikod6é erésaramu
berendezések;

- gazméro helyiségek;

- tizveszélyes anyagtarolok.
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6.9. A probaiizem, az tizemi proba és miiszeres vizsgdlatok elSirdsai:

6.9.1. A prébailizemet megkezdeni csak a kovetkezd eljarasok sikeres befejezése utdn
szabad:

- elozetes mlszaki vizsgalat, ezt kdvetden:

- mechanikai (hidegiizemi) préba;

- izemi (meleg tizemi) préba.

6.9.2. Az el6zetes miiszaki vizsgalat soran a hatésagi és munkavédelmi vizsgilatok
feladata megallapitani, hogy a vizsgalt berendezés, gép vagy eszkdz a munkavédelmi és
egészségvédelmi, valamint a vonatkozo hatdsagi eldirasoknak megfelel-e.

6.9.3. Az eldzetes miszaki vizsgalathoz az érintésvédelmi mérési jegyzOkonyvet, a
mechanikai préba jegyzékonyveit, a gép, berendezés karos termelési tényezbinek (zaj,
vibracié, porzas, rezgés) a gyartd altal megadott értékeit tartalmazé bizonylatot,
szabvanyossagi vizsgalatok jegyzOkonyveit, valamint a sziikséges hatésagi engedélyeket

be kell szerezni.

6.10. Az idegen vdllalat dltal végzett munkdk eldirdsai:

6.10.1. Az intézmény teriiletén kiilsé vdllalkozé dltal végzett tevékenység esetén
szerzddésben kell rogziteni:

- ki a felelds a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint),

- ki biztositja a sziikséges védbeszkozoket;

- ki irdnyitja a helyszini munkavégzést;

- ki ellendrzi a munkat és az elbirdsok betartasat;

- kinek a feladata a biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani;

- vitas esetben kinek a hataskoérébe tartozik a dontés.

6.10.2. Az intézmény teriiletén munkat végz6 idegen vallalat dolgozodinak is be kell
tartaniuk az MVSZ réjuk vonatkozé részében eldirtakat.

6.10.3. Az intézmény részér6l az idegen vallalat megbizottja mellé ellenérzést végzo
személyt kell kijelolni. A kijelslt személy feladata, hogy az idegen vallalat dolgozoinak

munkavégzését rendszeresen ellenérizze és a Dbiztonsagi elbirdsok betartasat
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megkdvetelje. A tovabbi feladat meghatarozasokat €s a feleldsségeket a szerzédésben kell

rogziteni.

6. 11. A tarsadalmi munka és az intézményen kiviili munkavégzés eldirdsa:

6.11.1. Az a munkavégzés szamit tarsadalmi munkanak, amelyet az int€zmény vezetdje
irasban elozetesen jovdhagyott.

6.11.2. A szervezett tarsadalmi munka esetén gondoskodni kell a munkavégzeésben részt
vevOok oktatisardl, felel6s vezetd kijelolésérdl, a munkateriiletet biztositd gazdalkodd
részérdl a feliigyelet kijelolésérdl. A fentieket a tarsadalmi munkét szervezé gazdalkodo
szervezet vagy intézmény a sajat oktatdsi nyilvantartasaban koteles régziteni.

6.11.3. A vezetéssel megbizott személynek kell gondoskodnia a biztonsagos,
balesetmentes munkavégzés feltételeir6l, a munkavédelmi oktatdsrél é&s a
munkavégzéshez sziikséges védbeszkozokrol €s védofelszerelésekrol.

6.11.4. Az intézmény dolgozoinak az intézmény teriiletén kiviili munka végzését az
intézmény vezetdje rendelheti el irasban. A mas gazdalkodd szervezet teriiletén végzett
munkanal a munkavégzés feltételeit szerzoédésben kell rogziteni. A szerzodésnek
tartalmaznia kell legalabb:

- a munkavégzés iranyitasat, az ellendrzések rendjét;

- az oktatasokat és az elsdsegélynyijtést;

- véddeszkozok, egyéni védofelszerelések biztositasat;

- a munkateriilet atadasaval-atvételével kapcsolatos feladatokat.

6.12. Az elsésegélynyujtds eldirdsai:

6.12.1. Az intézmény vezetbjének -els6segélynyujtd helyet kell kijelolni a
létesitményekben. Az elsésegélynyujté helyet szabvanyban meghatdrozott tablaval kell
kijelSlni.

6.12.2. Az els6segélynyajtd hely felszerelését jol lathatd, konnyen elérhetd, lehetdleg
kozponti fekvésli helyen, pormentesen ¢&s elsdsegélynyujtasra alkalmasan kell

készenlétben tartani.
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6.2.3. Az elsOsegélynyujté eszkozok, felszerelések és mentddobozok megdrzése és
kezelése az elsdsegélynynjtéo feladata. E célra az intézmény vezetdje, az intézmény
jellegébdl és veszElyességébdl adoddan, megfeleld végzettségii elsdsegélynyujtot koteles

kijeldlni. Az els6segélynyujtas fobb szabalyait munkavédelmi oktatdson ismertetni kell.

7. A munkavédelmi eljarasok rendje

7.1. Az épitmények haszndlatba vételének, a gépek berendezések iizembe helyezésének
elbirdasai:

7.1.1. 1) vagy felyjitott épiiletben a munkavégzés, illetdleg az emberek fogadasa csak az
egészséges €s biztonsagos miikddési feltételekrdl tortént meggy6z6dés (engedélyezési
eljaras) utan kezdheté meg.

7.1.2. Nem kell tizembe helyezési eljarast lefolytatni illetve engedélyt kiadni:

- a kereskedelemben beszerezhetd, nem helyhez kotott gépre, berendezésre (amennyiben
az eloirt technoldgiai dokumentacid, gyari mindségtanusitas rendelkezésre all);

- kisérleti, bemutatési célra késziilt, ideiglenes jellegli berendezésekre, de ezeknél feltétel
a vonatkozé munkavédelmi eld6irasok megfelel6sége;

- a gyenge aramu (hiradastechnikai, szamitastechnikai), valamint a 2 kW alatti
teljesitményi villamos berendezésekre.

7.1.3. Az épiilet hasznélatba vételi, a gépi berendezés lizembe helyezési engedélyét az
intézmény vezetdje adja meg. Az engedély kiadasat miiszaki atadas-atvételi eljaras el6zi
meg, melyet a beruhdz6 vagy megrendel 6 kezdeményez, illetve szervez.

7.1.4. Az épiilet haszndlatba vételi eljardsdara az alabbi személyeket kell meghivni:

- az intézmény vezetdjét;

- a létesitményt hasznal6 szervezet vezetdjét;

- az érintett szakhat6sagokat (Tuzoltésdg, ANTSZ, stb.);

- a tervezd, beruhazo és kivitelez6 képvisel6jét.

7.1.5. Az érintetteket a hasznalatba vételi eljardst megelézéen 15 nappal eldbb kell
értesiteni. A szakhatésagok megjelenése nem kéotelez6, észrevételeiket 8 napon beliil iras-

ban is megadhatjak.
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7.1.6. A hasznalatba vételi eljarasrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv 1-1
példanyat az illet¢keseknek kérésre at kell adni.

7.1.7. A gép, berendezés iizembe helyezési eljarasdara meg kell hivni:

- az intézmény vezetdjét;

- a gépet lizemeltetd egység vezetdjét;

- a karbantartas vezetdjét.

Az lizembe helyezési eljarasrol jegyzOkonyvet kell felvenni és az illetékeseknek meg kell
kiildeni.

7.1.8. Az iizembe helyezési engedélyt ideiglenesen (legfeljebb 6 honapra), illetdleg
végleges jelleggel kell kiadni. Ez az engedély nem azonos és nem helyettesitheté a
szakhatOsag altal kiadott engedéllyel. Az okiratot a kovetkezd feltjitasig, vagy a gép,
berendezés selejtezéséig mellékleteivel egyiitt meg kell Grizni.

7.1.9. A haszndlatba vételi s iizembe helyezési eljarason a munkavédelmi szakembernek
nem sziikséges jelen lennie. Az eljarasrdl felvett jegyzokonyvben nem nyilatkozhat. A
szakvéleményét kiilon nyilatkozatban koteles megtenni, amelyben javasolhatja az lizembe
helyezést, illetve a hasznalatba vételt. Ha az épitmény vagy gép, berendezés nem elégiti ki
az egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeit, igy nem javasolhatja az engedély

kiadasat.

7.2. A technolégiai dokumentdciok:

7.2.1. Gépet, berendezést csak megfeleld technolégiai és miiszaki dokumentacio
birtokdban szabad iizemeltetni. A technolégiai €s miiszaki dokumenticié meglétének
biztositasa az intézmény vezetdjének feladata.

7.2.2. A technoldgiai dokumentacionak ki kell elégitenie az MSZ 14399-es szabvany
formai, tartalmi és alaki kvetelményeit. A miiszaki dokumentacioknak meg kell felelnitik
az MSZ-KGST 1798-as szabvany eloirasainak.

7.2.3. Az lizemeltetés feltétele a gyarto, forgalmazo altal készitett dokumentécio, amely
tartalmazza a gép miiszaki adatait, kezelési és karbantartisi utasitiasat és a gyarto6

mindségtanisitasat.
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7.2.4. A gépkényvet, iizemeltetési dokumentaciét az iizemeltetd szervezeti egység

vezet6jének kell atadni €s ellendrzés soran kérésre be kell mutatni.

7.3. A karbantartds eldirdsai:

7.3.1. Az intézmények létesitményeinek, gépeinek és berendezéseinek jellemzd adataibdl
karbantartasi adattarat kell 6sszeallitani és azt folyamatosan ki kell egésziteni.

A rendszeres Kkarbantartasi munkakra éves karbantartdsi tervet kell késziteni. A
karbantartasi terv elkészittetése az intézmény vezetdjének a feladata.

7.3.2. A karbantartasi munkak balesetmentességének biztositdsa végett a miiszaki
elokészités soran fel kell mérni a személyi, targyi, anyagi feltételeket és azok
rendelkezésre allasanak a lehetoségeit.

7.3.3. A karbantartasi munkakrél miihely- vagy munkanaplot, vagy ezzel egyenértékii
nyilvantartast kell vezetni. Az elvégzett karbantartdsi munkak megfeleldségét a munkat
végz6 karbantartd, a naplé vagy nyilvantartas alairasaval igazolja.

7.3.4. A milhelynaplé vagy nyilvantartds vezetését a kiilsé vallalkoz6tdl is meg kell

kovetelni. Ellen6rzés alkalmaval el kell kérni és az észrevételeket be kell jegyezni.

7.4. A gépek munkavédelmi mindségtanusitdsa és mindsitése:

7.4.1. Az intézmény csak olyan gépet vagy berendezést vasarolhat meg, amely kielégiti a
munkavédelmi mindség biztositas feltételeit. A minOségbiztositds megfeleldségét a jog
szabalyi rendelkezés alapjan a minOségtanisitasi vagy mindsitd bizonyitvany alapjan
igazolja a gyartd vagy forgalmazo szervezet. Ezt a bizonyitvanyt beszerzéskor kérni kell.
7.4.2. A jogszabalyban el6irt minGségtantisitasi vagy mindsitd bizonyitvany hidnyéban a

gépet, vagy berendezést lizembe helyezni vagy lizemeltetni nem szabad.

7.5. A munkavédelmi ellendrzések rendje:
7.5.2. A Faluhadz vezeté munkavédelmi ellendrzése:
7.5.2.1. Az intézményvezet$ sajat hatdskorében évenként koteles vizsgalni a vezetésére

bizott intézményben az egészséges, biztonsdgos munkavégzés feltételeinek meglétét és
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megfeleloségét. Az ellenérzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ebben meg kell hatarozni
az elvégzend6 feladatokat. A feladatok végrehajtasat ellendrizni kell.

7.5.2.2. Az intézmény vezetdjének munkavédelmi ellendrzésén jelen kell lennie:

- a helyettesének;

- az érdekképviseleti szerv delegaltjainak;

- a karbantartasért felelos személynek.

7.5.3. A napi munkavédelmi ellendrzések:

7.5.3.1. Az illetékes vezetd koteles naponta az alabbiak szerint ellendrizni a dolgozdkat és
a munkateriiletet:

- a dolgozdok munkara képes allapotat;

- az egyéni védofelszerelések hianyzasanak okat foglalkozasi baleset végett,

- a munkateriiletek biztonsagi allapotat;

- az intézmény helyiségeit;

- a munkaeszk6zok, gépek és szerszamok megfeleloségét; — kozvetlen baleset — vagy
életveszEly esetén a munkavégzést leallitani.

7.5.3.2. Az ellendrzést végzd vezetd koteles a hianyossagok felszadmolédsara intézkedni.
Ha az intézkedés sajat hatiskérben nem lehetséges, ugy koteles haladéktalanul az
intézményvezetdt tajékoztatni és intézkedést kérni a hidnyossag felszdmolasara.

7.5.4. A rendkiviili ellendrzés eldirdsai:

Rendkiviili ellenérzést kell tartani:

- stlyos baleset helyszinén;

- a munkateriilet 1ényeges 4atalakitasa, 0j technologia belépése €s rendkiviili esemény utan;
- kbzhasznl munkavégzes, tarsadalmi munka, stb. szinhelyén.

Az ellendrzésen részt kell vennie:

- az €rintett intézmény vezetdjének;

- az érdekképviseleti szerv delegaltjanak.

Az ellendrzésrdl és a megallapitiasokrol jegyzokonyvet kell felvenni és az illetékesek

szamara megkiildeni.
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7.6. A miiszeres vizsgalatok rendje:

7.6.1. A gépeket, berendezéseket, amelyek kopésa, elhasznalodasa egészségre karos
hatasu és veszélyes termelési tényez6t (zaj, vibracio, légszennyezés) okoz vagy hoz létre,
miszeres vizsgalattal kell ellendrizni a veszélyes €s artalmas tényezok értékét. Tovabba
miuszeres méréssel kell ellendrizni a megvilagitas lux értékét.

7.6.2. A veszélyes termelési tényezOk mérését (zaj, vibracid, légszennyezettség,
1égallapot, megyvilagitas, veszélyes gazok és g6zok) 5 évenként kell elvégezni.

7.6.3. A mérések megrendelése és elvégeztetése az intézmény vezetdjének feladata. A
nyilvantartassal meg kell bizni egy személyt. A kedvezdtlen mérési eredmények esetében
az intézmény vezetdje koteles gondoskodni az artalmak megsziintetésére, illetve

megeldzésére.

7.7. A szabvanyossagi vizsgalatok eldirdsai:

7.7.1. Az intézményekben és hozza tartoz6 szabad tereken villamos érintésvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgalatot kell végezni:

- az MSZ 172-es szabvany hatalya ala tartoz6 helyiségekben 3 évenként;

- a40/2017. (XIL.4.) NGM rendelet hatilya alatartozo helyeken 6 évenként.

7.7.2. A létesitményekben az elektromos létesitésre vonatkozé6 MSZ 1600-as szabvany
alapjan az elektromos berendezések, szerelvények, vezetékek, csatlakozok, stb.
megfeleloségét és szabalyossagat a helyiségekben 3 évenként kell ellendrizni.

7.7.3. A vizsgalatokat csak olyan elektromos végzettségii szakember végezheti, aki a
tevékenységnek megfelelé, érvényes bizonyitvannyal rendelkezik. A vizsgélati
eredményeket szabvanyos jegyzOkonyvbe kell foglalni és haladéktalanul — siirgdsségi
sorrendben — meg kell kezdeni a hibak kijavitdsat. A javitds utdn potjegyzokonyv

készitend?.

7.8. A szereldi ellendrzés eldirdsai:
7.8.1. A szereldi ellendrzés keretében évente, tovabba minden javitas, 4talakitas utdn az

érintésvédelem hatékonysagat az alabbi berendezéseken kell elvégezni:
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- mosogép, centrifuga, villamos tiizhely, villanybojler, elektromos flit6testek;

7.8.2. Evenként, minden javitas, rendellenes miikodés és meghibasodas esetén az MSZ
4851/5. szabvanynak megfelelden miiszeres szigetelés ellenallas vizsgalattal is ellendrizni
kell az érintésvédelem mitk6dését és hatékonysagat az alabbi gépeknél:

- villamos kéziszerszamok, barkacsgépek,

- oktatastechnikai eszk6zok (irasvetitd, diavetitd, televizio, DVD lejatszoé stb.);

- hordozhato transzformator;

- porszivd, hiitogép;

- villamos kavéfozo, gyorsforralo;

- villanyirogép, szamitdgépek és tartozékai;

- elektromos hosszabbitok.

7.8.3. A szereloi ellendrzések elvégzését, az e célra rendszeresitett , Erintésvédelmi
Ellen6rzési Naplo™-ban kell dokumentalni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

- a késziilék, berendezés megnevezését, gyari vagy leltari szamat;

- a vizsgélat keltét;

- a vizsgalat eredményét (megfeleld vagy nem felel meg);

- a mérések szamszerli eredményét.

7.8.4. Az érintésvédelmi mérés alapjan rossznak mindsitett késziiléket azonnal ki kell
vonni a hasznalatbol és csak javitas, miiszeres mérés és naplobejegyzEs utan szabad ismét
kiadni.

7.8.5. A feliilvizsgalat soran megallapitott hidnyossdgok kijavitdsarél az érintett
intézmény vezetéje koteles gondoskodni. A villamos kéziszerszamok biztonsagos
allapotaért rendeltetésszeri(i hasznalataért - elsdsorban a vele dolgozdoszemély felelds.

A meghibasodast azonnal jelenteni kell a munkahelyi felettesének, aki gondoskodik a
javittatasarol.

7.8.6. A szerel6i ellenérzést végzod személynek a 7.7.3. pontban eldirt feltételekkel kell,

hogy rendelkezzek.
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7.9. Az alkoholszondas ellendrzés elbirasai:

7.9.1. Az intézmény teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni €s
fogyasztani nem szabad.

7.9.2. Az alkoholos befolyasoltsig megallapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos
vizsgalatnak kell aldvetni a dolgozokat. A vizsgalat elvégzése az intézmény vezetdjének a

feladata.

7.10. A foglalkozasi baleset elbirasai:

7.10.1. A foglalkozasi baleset bejelentése:

A dolgozb kételes minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban: foglalkozasi baleset) az 6t
iranyit6 vezet6nek bejelenteni €s a sériilési naploba bejegyezni.

Ha a sériilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja
bejelenteni, azt a kézvetlen munkatarsa koteles megtenni.

7.10.2. A foglalkozasi baleset kivizsgalasa:

Minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell vizsgalni. A kivizsgalast az
intézményvezetd koteles elvégezni. Ha a foglalkozasi baleset munkakiesései hidnyzéssal

jar, akkor formanyomtatvanyos jegyzokonyvet kell felvenni.

7.10.2.1. A sulyos foglalkozasi balesetet:

- az intézményvezeto;

- a munkavédelmi szakember;

- az érdekképviseleti szerv vezetdje vizsgalja ki.

7.10.2.2. Sulyos foglalkozdsi baleset esetén értesiteni kell:
- az érintett intézmény vezetdjét;

- a rendOrséget, mentoket;

- az OMMF teriiletileg illetékes szervezetét;

- a minisztériumot;

- a koztarsasagi megbizotti hivatalt;

- valamint a balesetokozd berendezés felett ellendrzést gyakorld szakhatdsagot.
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Hatéséagi vizsgalat befejezéséig a sulyos foglalkozasi baleset (jelen dokumentum 3. sz.

melléklete) helyszinét érintetleniil kell hagyni. Ha a sériilt mentése, tovabbi jelentds

veszély, vagy sulyos kar elharitasa indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges

mértékben megvaltoztathatja. Ilyen esetben az eredeti helyszinrdl fényképet,

helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot vagy helyzet rekonstrualhato legyen.

A helyszin tovabbi megvéltoztataisdhoz a munka vagy oktatas folytatdsdhoz az in-

tézményvezetd engedélye sziikséges.

7.10.2.3. A foglalkozdsi baleseti jegyzdkonyv megkiildése:

A 3 napon tili keres6képtelenséget okoz6 foglalkozasi balesetrol késziilt jegyzokonyv 1-1

példanyat meg kell kiildeni:

- a sériilt (halala esetén a hozzatartozdénak);

- az illetékes TB kifizetési helynek;

- az OMMF helyszin szerint illetékes feliigyeletének;

A keresOképtelenséget okozo foglalkozasi balesetekrdl nyilvantartés kell vezetni.

A nyilvantartas vezetése a munkavédelmi szakember feladata.

7.1l A rendkiviili események bevizsgdlasanak elbirdsa:

7.11.1. Az intézmény teriiletén ki kell vizsgdlni a kovetkezd rendkiviili eseményeket:

- épliletszerkezet torése, d6lése €s repedése;

- gazpalackok sulyos lizemzavara,

- gazkésziilékek, kazan silyos lizemzavara és robbanasa;

- raktari allvanyok doélése;

- tlizesetek, robbandas ok €s robbanasveszélyes helyzetek;

- jarmiivek titkdzése.

7.11.2. A vizsgdlatot a kévetkezd dsszetételii bizottsdg végzi:
- az intézményvezetd;

- a munkavédelmi szakember;

- a kijelolt vagy felkért szakérto.
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A rendkiviili események bejelentése soran a 7.10. pont eldirdsai szerint kell eljarni. A
vizsgalatrol jegyzOkonyvet kell felvenni és az érintetteknek meg kell kiildeni. E feladatot

a munkavédelmi szakembernek kell elvégezni.

7.12. A kartéritési eléirasok:

A foglalkozasi balesetet szenvedett dolgozét kartéritésben kell részesiteni. Minden
foglalkozasi balesetet szenvedett dolgozd figyelmét fel kell hivni a karigény
bejelentésére. A kartérités cimén meg kell tériteni:

- az elmaradt j6vedelmet;

- a dologi kéart (ruhézat, hasznalati targy, stb.);

- koltségeket;

- nem vagyoni, u.e. eszmei kart (birésagi hatarozat alapjan).

A karigényt a sériilt irasban jelenti be az intézmény vezet6jének.
A Faluhdz vezetdje a munkavédelmi szakember véleménye alapjan értékeli a karigény
megalapozottsagat és véleményezése utan eldterjeszti dontés céljabol. Ha a dontéssel a

sériilt nem ért egyet, jogorvoslatnak van helye.

8. Hatalyba lépteto rendelkezés
Szigetmonostor Faluhaz Munkavédelmi Szabalyzata 2021-ben 1ép hatalyba.

SZIGEIMONOSIOF, ... e oev et e e e e e e e e

............................

Faluhaz vezetd
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1. szamu melléklet

EGYENI VEDOFELSZERELESEK MUNKAKORI CSOPORTOSITAS

1. Intézményvezeto:
2. Kozségi konyvtaros:

3. K6zmiivel6dési asszisztens:

4. Adminisztracios asszisztens:

5. Gondnok:

6. Takarito:

véddcipo
védocipd
véddcipd
védoeipd
védokesztyil, vattakabat, bakancs, gumicsizma,
véddeipd,

gumikesztyl, védokotény
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2. szami melléklet

TISZTALKODOSZEREK HAVI JUTTATASI JEGYZEKE

Szappan  keéztisztito szer  borvedo készitmény  hintépor

Intézményvezetd
Koézmiivelddési asszisztens

Adminisztracios asszisztens

Gondnok
Takaritd

N T T o S

2
2
2
Ko6zségi konyvtaros 2
2
2
2

ot ek d pmh ek ed

Szennyezddéssel jaré munka

- Kéztisztitoként kiadasra keriilo szappan tomege: 1/6 kg
- Ipari kéztisztito, Ultra-Derm témege: 350 g

- Borapol6 készitmény, kézbalzsam témege: 350 g hintépor: dobozos.
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3. szamua melléklet

SULYOS FOGLALKOZASI BALESETEK

1. A sériilt halalat okozo baleset.

2. Valamely érzékszerv (vagy érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodast okozd baleset.

3. Az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozo baleset.

4. Silyos csonkulast, hiivelykujj vagy kéz-, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését (tovabba ennél sulyosabb esetek) okozé baleset.

5. BeszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetdleg elmezavart

0koz0 baleset.

6. A silyos foglalkozasi balesetet az MVSZ. 7. fejezet 7.10.2.2. pontja szerint kell

bejelenteni.
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13. sz. melléklet
BERLETI SZERZODES

Eszkoz bérleti szerzodés — minta

amely létrejott egyrészroél a
cégneév:

képviseld neve, tisztsége:
cim:

adoszam:

mint bérbeado6 (a tovabbiakban: Bérbeadd),

masrészrol

név:

cim:

adoszam:

Kapcsolattarto:

mint bérbevevd (a tovabbiakban: Bérld) kozott a lent megjeldlt helyen és
idében az alabbi feltételekkel:

1. A Bérbeadé meghatarozott idére a Bérlé hasznalataba adja
2. A bérlet kezdete: wiumumissusicsvnssssisins
3. Abérletlejarta: c...oovvvviniiinienanannnnn.

4. A felek megallapodnak abban, hogy a Bérlé a 2-3. pontban megjel6lt
idétartamra .....oeeieieieiiennn.. Ft Dbérleti dijat fizet, amelybdl
................... Ft Osszeget a szerzédés alairasaval egy iddben koteles
megfizetni. A Bérbeadd az Osszeg atvételét jelen szerzddés alairdsaval

elismeri.



5. A Bérbeado6 szavatol azért, hogy a bérelt készulék a szerzédés szerinti
hasznalatra alkalmas. A felek errél a szerzédés alairasakor, az atadassal
egyidében kézdsen meggyézédnek. A Bérlé a készuléket kifogastalan,
tiszta, Gizemképes allapotban veszi at, amelyet jelen szerzédés alairasaval

elismer.

6. A Bérl6 elismeri, hogy a Bérbeadd, az eszkdéz hasznalatat bemutatta.
Kotelezettséget vallal arra, hogy a készlléket rendeltetésszertien, a téle

elvarhat6 gondossaggal mtikoédteti.

7. A Bérlé felel a minden olyan karért, amely a rendeltetésellenes vagy
szerz6désellenes hasznalat kovetkezménye. Ha Uzemeltetés kozben a
Bérlé rendellenességet észlel, kételes a készuléket haladéktalanul tizemen

kivil helyezni, és ezzel egyidejlileg a Bérbeadoét értesiteni.

8. A Bérl6 a Bérbeadd engedélye nélkul a készliléket harmadik személy
hasznalataba nem adhatja. Ha a Bérl6 a készliléket a Bérbeadd engedélye
nélkil engedi at masnak hasznalatra, felelés azokért a karokért is,

amelyek e nélkul nem kévetkeztek volna be.

9. A bérleti szerzédés lejartakor a Bérlé koteles a késziiléket tizemképes,
tiszta allapotban a Bérbeaddénak visszaszolgaltatni. A lejarat elétt 1
nappal bejelentett igény alapjan a Bérlé kérheti a bérleti szerzédés

meghosszabbitasat.

10. Amennyiben a Bérlé a szerzdédés lejarta utan szolgaltatja vissza a
készuléket, a Bérbeadd jogosult a havi bérleti dij 100 %-at kitevé felarat a

havi bérleti dijon felul felszamitani.



11. Ha a készulék a Bérl6 hibajabdél megsemmisul, elvész,

hasznalhatatlanna valik, a Bérl6 koteles a készlilék értékét megtériteni.

A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Térvénykonyv

bérletre vonatkoz6 rendelkezései (Ptk. 6:331-6:341. §) az iranyadéak.
Jelen szerzédés két példanyban készilt, melyet a Szerzéddé Felek mint

akaratukkal mindenben megegyez6t alairasukkal megerdsitenek.

SZigetMOoNOStOryumcemmmnmmmsusmmmapcms

..................................................................

Bérbeadd Bérlé



13. sz. melléklet
BERLETI SZERZODES

Helyiség- és teriilet bérleti szerz6dés — minta 1

.................................................................... swensassvennessasesinmeiie ey TIITE

bérbeadd (KEpviselO: .. ..oviiniiiiiiiiiiiie ceieiieiaaeenaenn, ) és

mint bérbevevé kizott.

E szerz6dés értelmében Szigetmonostor Faluhdz bérbe adja (teriiletbérlés) a bérbevevd
szaméra a fenti cimen 1év6 intézmény teriiletén beliil talalhaté Oko-pajtat, Szinhaztermet,
kiallitéteret (szinhazterem elbtere), ruhatarat, civil termet, és az intézményben talalhatd
foldszinti  férfi  és N0l MOSAOL  .evevrvrerrnrrenrriinerrecerermineracsnssensreensens oratol-

asaNNe R S e TS TN AR EF RS ER S S ME RS S S SRS oraig.

A bérelt helyiségeket, teriiletet a bérbevevo ...... S B~ = = céljara kivanja a
fenti idészakban igénybe venni.
A fenti szolgaltatas (bérlet) dija: coovvveirienncnnss Ft,azaz ....cccoovvvviiniiinniinnninnnns Ft, melyet

a bérbevevd jelen szerz6dés alairasaval egyidejiileg befizetett az intézmény vezetdjének.

A bérbevevo kitelességei: A bérbevevd kiteles a bérbevett teriiletet tiszta (szemetet
osszeszedve, az arra kijelolt helyre elhelyezve és takaritva), illetve az dtvétel dllapotinak
megfeleloen visszaadni. A bérbevevd betartja és betartatja az intézmény teriiletén a fent
megjelilt rendezvény szakhatosdgi eldirdsait, a rendezvény biztonsdgos lebonyolitasdrol
teljes felelosséggel gondoskodik. Az intézmény igénybevétele (beleértve az eseményen
megjelend egyéb szolgdltatok tevékenységét) sordn (épiileten kiviil és beliil egyardnt)
keletkezett esetleges kdrokat kiteles megtériteni a bérbeado szamdra. A bérbevevd és
bérbeadd, a bérbevétel megkezdése eldtt kozos teriiletbejdards sordn felmérik a bérlemény
(kiiltér és beltér egyardnt) aktudlis dllapotdt. A bérlési idot kovetden, a bérbeado és
bérbevevo, a kordbban megismert dllapot tudatiban, az épiilet visszaaddsa sordn, ismételt

kiozos bejdrdson felméri a bérbeado és a bérbevevd az esetlegesen felmeriilo kdrokat,



amelyet jelen szerzodésben rogzitenek, és aldirasukkal igazolnak.
A bérbevevd kiteles az dltala szervezett rendezvényhez kotodo szakhatdsdgi engedélyek
beszerzésére, a rendezvényt az ide vonatkozo jogszabdlyoknak, eldirdsoknak megfelelden

bonyolitja le.

SZIeIMONOSION, ... .o sivassiasii mwisin sdsion s sraaoin

Bérlo Faluhaz vezetd

VISSZAVELEL: .ottt e e e e e essseeseeeeeeeesessesseennamssannennen

bérbevevd Faluhaz vezetd



13. sz. melléklet
BERLETI SZERZODES

Helyiség- és teriilet bérleti szerz6dés — minta 2

Amely 1€trejitt egyrészrll uanssssaessissussissnsnnovisnosnnsivasssnnnavssnapsoisnasns (kapcsolattarto:
...................................................................... ) mint bérbeado masrészrol

név:

cim:

Telefonszam:

mint bérlé k6zott a mai napon az aldbbi feltételek mellett.

1.) Szerzddés targya:

2.) A teljesités koriilményei:

Helyiség pontos megnevezése (a megfelel6 alahtizando):

Szigetmonostor Faluhaz:

Szinhdzterem / Mozgasterem / Civilterem/ Oko-pajta / Szaletli- Tiizraké hely
Helyiség pontos cime:

Szerz6dés idobeli hatalya:

A teremhasznalat célja:

3.) A szerz6dés targyat képezo szolgaltatas dija: .....ovvvvevniiniiiiniiiininn. / ora / alkalom

4.) Bérbevevo gondoskodik a hasznalatba vett helyiség tartozékainak allaganak megdvasarol,
azok rendeltetésszer(i hasznalatarél, a rend fenntartasardl, a tiizvédelmi eldirasok betartdsarol,

rrrrrr

5.) A bérleti dij kiegyenlitése a teljesitést kovetden, szamla alapjan készpénzzel/ atutalassal
torténik ( Bankszamlaszam: ...........coiviiiiiiiiiiiiii e ) torténik.

A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. szabalyai az iranyadok.

Szerz6d6 felek a fenti szerz6dést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, helyben aléirjak.

SZIEtMONOSLOL, ...\vvsirierieireeeneinintieensieeaenns

..................................

Bérbeads Bérls



13. sz. melléklet
BERLETI SZERZODES

Kitelepiilési szerz6dés - minta

mely létrejott a

kapcsolattartd és képviseld:

valamint a

tovabbiakban: Vallalkozd
kazott az aladbbi feltételekkel:

Az Szigetmonostor  Faluhaz ..o -an  rendezi meg a
e €lNEVEZESU rEndezvényt.

1, Jelen szerzédést a felek a rendezvény szerves részeként, az ideiglenesen kiteleptld
vendéglatasra vonatkozdan kotik meg.

2, Kitelepulés

kitelepules, VENAEGIALAS JEIEGE.........cooieieries s
3, Vallalkozé a Szigetmonostor Faluhaz részére a kitelepUlEsert .......cvvecenrecennenee Ft +

AFA helyszinbiztositasi dijat fizet, mely tartalmazza a részvételi dijat, az aram atalanydijt.
Fenti dij befizetése kiallitott szadmla ellenében, készpénzfizetéssel torténik a helyszinen.

4, A kitelepilés tertletén kizardlag a rendezvényt szponzorald cégek reklamanyagai
jelenhetnek meg, ott barmilyen reklamtevékenységet csak a rendezvény tdmogatdi
végezhetnek.

5, Kiteleplés helyszinén kizarélag a vallalkozd és alkalmazottja végezhetnek
tevékenységet, a kitelepulési engedély masra at nem ruhazhato.



Tevékenység végzése kizardlag a szerzédott helyszinen végezhetd Ugy, hogy a gyalogos-
és jarmuforgalmat nem zavarja.

6, Vallalkozd koteles a rendezvény iddszakdra megkérni a szukséges engedeélyeket,
megtenni a szikséges bejelentéseket (Onkormanyzat jegyzéje, NAV, stb.), melyet
onalldan, maga intéz.

Koteles betartani az altalanos munka- és tdzvédelmi eldirasokat.

7, Vallalkozé tudomasul veszi, hogy a Szigetmonostor Faluhéz a rendezvény ideje alatt és
az eldkészileti iddben elézetes bejelentés nélkul a helyszint (tisztasag, installaciot),
szerzédésben foglalt egyéb feltételeket ellendrzi,

Szerzédés be nem tartasa azonnali felfiggesztést vonhatja maga utan.

8, Az arusitd és vendéglatohelyek épitési Nataridejer ..., 6ra

Ezen idépontig a kitelepitendd installaciot teljes egészében fel kell épiteni. A rendezvény
végeig az arusitd és vendéglatd egységeknek mikodnidk kell!

9, A felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerz&désben nem szerepld, esetleg vitas
kérdéseket kozos megegyezéssel rendezik. Amennyiben ez nem vezet eredményre, az
alperes székhelye szerinti birdsag illetékesseget ismerik el.

10, Jelen szerzd6désben nem szabalyozott kerdésekben a Ptk. szabalyai az irdnyadok.

11, A felek a szerzddést elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben egyezdt, két eredeti
példanyban irtak ala.

12, Kérem megadni a kitelepuléshez szukséges adatokat:

Kitelepulési tertlet: ......... méter * ....... méter
Aramellatés szikséglet: ........... X ovescsisas A
SZIGEIMONOSTOL, .vvvvevierisiserenissiseessssansresssrsssesssnes
Vallalkozé Faluhaz vezetd

képviselgje



14. sz. melléklet

MEGBIZASI SZERZODES
El6adé-miivészeti tevékenység - minta

Amely létrejott egyrészrol:

Szigetmonostor FaluhAz (...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciii e y
képviseletében: .vsswmvsiveasis , Faluhaz vezet6, telefon.................. , e-mail

cim:i i ) mint megbizo (tovabbiakban Megbizo) és
............................... (székhely: ......ccoiiiiiiii e,

adoszam: ......ociiiiiiiiiiiiiin, , K CPVISEIBtEDBINE s s cuvsamis s su iy v ) mint megbizott

(tovabbiakban Megbizott) kozott az alulirott helyen és idében az alabbi feltételekkel:

A 57erzOdés targya...eeveviienacernians miivészeti szolgaltatas, a Szigetmonostor Faluhaz
szervezEsében tartott vuivivevervaeiinaerasennes nevii rendezvényen.

A sZOlgaltatas tArgya 1éSzZleteSen: uvvurrirrinerntearserssnsrnsterennsssssessersaressssnssnssssessssassessns

A teljesités helyszinelsssssssssnsonmiisiussssuinisssannsssonensviisubissmons

A teljesités id6pontja: .......... CEV ... Lho.....o.map ...oenenne 11) 1 1{1) Uy oraig

A Megbizottat a megbizas teljesitéséért: ................. Ftazaz ............... forint brutté megbizasi dij
illeti meg.

Megbiz6 a kotelezettséget a .....ovvvvvveninvninninn el6iranyzata terhére véllalja.

A Megbizo vallalja:

e A rendezvény helyszinének biztositasat.

e A miisorszolgéltatas teljes ideje alatt a Megbizott zavartalan munkavégzését.

e A munkavégzéshez eldirt koriilmények biztositasat.

e Megfelel6 aramforras biztositasat

® A hangositasat: IGEN / NEM Elozetes egyeztetés szerint, a megfeleld rész alahiizando.

e Egy minimum 3x5 méteres szinpadot vagy annak megfelel6 technikai teriiletet, szabadtéri helyszin
esetén megfeleld szinpadfedéssel.

e [gény esetén szinpadhoz kézeli, fényforrassal felszerelt 61t6z6 (szoba) biztositasat.

o A produkcio technikai jarmiivei szamara (Rendszam: ........... ) parkolasi lehetség biztositisat.

A Megbizott véallalja:

e A megbizas helyére, eldzetesen egyeztetett idopontra torténd megérkezést a pontos kezdési idépont
betartasa érdekében.

e A miisor megtartdsdhoz sziikséges professzionalis hang- és fénytechnikat: IGEN / NEM

Eldzetes egyeztetés szerint, a megfeleld rész aldhuzando.

e Az el6add miivészeti szolgaltatast ................... perces idotartamban.

e Az el6irt munkavédelmi szabalyok betartasat.

e Az eldre egyeztetett rendezési miisoron valtoztatast nem alkalmaz.

o Késedelmes kezdés vagy a miisor egyoldali megroviditése esetén a Megbizonak hosszabbitasra joga
van.

Fizetési feltételek:
Megbizé kotelezettséget vallal arra, hogy a megbizas teljesitéséért a szerzOdésszerli teljesités végén a
Megbizott altal a helyszinen kiallitott szamla ellenében megbizasi dijat




D 15 banki napon beliil atutalja MegbizZott ssssesessssessisvasssssosasssssnsmiassssannasssnnasassssnannase
rsénzforgalmi jelzészamu bankszamlajara

készpénzben kifizeti az eldadast kovetden a rendezvény helyszinén Eldzetes egyezietés szerint, a
megfeleld négyezetbe X jelolést kell tenni. Megbizott a megbizasi dijon tal mas koltségtéritésre nem
jogosult.
Amennyiben Megbizott fenti helyszinen és idopontban megjelenik, és miisorat 6nhibajan kiviil nem
tudja megtartani (id6jarasi koriilmények, eldzetesen egyeztetett technikai feltételek-, vagy a
rendezvény megtartisahoz sziikséges engedélyek hianya), vagy az eléadéas barmilyen oknal fogva
félbeszakad (pl. aramsziinet, rendezési hianyossagok) és a szolgaltatas jelen megbizasi szerzodésben
megjeldlt idépontjan beliil nem folytathatd, gy Megbizottat ebben az esetben is megilleti jelen
szerzddésben rogzitett megbizasi dij 30%-a. Amennyiben Megbizott miisora — 6nhibajan kiviil —
csuszassal kezdadik, attdl még a szolgaltatas jelen szerzddésben foglalt idétartama nem valtozik.
Amennyiben Megbizott fenti helyszinen és idépontban nem jelenik meg, vagy musorat jelen szerzodés
alapjan — neki felr6hat6 okbdl — nem tudja megtartani, gy koteles 8 napon beliil a megbizasi dij 30%-
anak megfelel6 kotbért Megbizo részére megfizetni.

Lemondasi feltételek:

A miisor Megbizé hibajabdl torténd lemondasa esetén, Megbiz6 a megbizasi dij 30%-4t fizeti ki
kotbérként Megbizottnak.

Amennyiben barmilyen oknal fogva Megbizott mondja le az eldadast, ugy a szerzédésben foglalt
kondicidk szerint kdteles megfeleld szintii helyettes Szolgaltatordl gondoskodni, amelyet Megbizd
irasban jovahagy, illetve amennyiben ez nem megoldhatd, tigy a megbizasi dij 30%-at koteles
kotbérként megfizetni Megbizo részére. A lemondas modja: visszaigazolt ajanlott levél, fax, vagy e-
mail, melyet a Megbizott/Megbizo nevére és cimére kell cimezni.

Kartérités nem kovetelhetd vis maior esetén (pl. a Szolgaltaté tagjainak csoportos betegsége (orvosi
igazolassal), halaleset, baleset, jarhatatlan utviszonyok, természeti katasztrofa).

Egvéb rendelkezéselk:

Megbizott az 4ltala hasznélt a rendezvény jellegének megfelelé ruhdzatban 1ép szinpadra.

Megbizott elézetes helyszinbejarast sajat koltségeire teheti meg.

Megbizott technikai- és egyéb felszereléseit a rendezvény résztvevoi vagy mas kiilsd
személy/személyek nem hasznalhatjak. Ellenkezd esetben Megbizott besziintetheti a tovabbi
sorszolgaltatast, Megbizottat ebben az esetben is megilleti a megbizasi dij 100%-a. Fentiek
vonatkoznak arra az esetre is, amennyiben a zenekar tagjait, technikai személyzetét a rendezvény teljes
ideje alatt barmilyen atrocitas éri.

A vonatkozd szerzdi jogdijakat a szerz6i jogokrol sz616 1999.€vi LXXVI. térvény 91.§ (1) bekezdése
alapjan Megbizo fizeti.

Felek tudomasul veszik, hogy jelen megallapodas minden pontja iizleti titoknak mindsiil, a benne
foglalt barmely informacié kiadasa harmadik félnek szigortan tilos.

Jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdések tekintetében a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi
V. térvény vonatkozd szabalyai az iranyaddak. Felek kijelentik, hogy jelen szerz6désben
rogzitettekkel kapcsolatban felmeriilé vitdkat békés uton kivanjak rendezni, és csak annak
sikertelensége utan fordulnak bir6saghoz.

Jelen szerzddés 3 példanyban késziilt: 1 példany Megbizottat illeti meg, 1 példany Szigetmonostor
Faluhdz tépéldanya, 1 példany a szamla melléklete, a kifizetés feltétele.

Felek jelen megallapodast, annak kzos dtolvasésa és értelmezése utan, mint akaratukkal mindenben
megegyez06t jovahagydlag irtak ala.

Szigetmonostor,. .....oovvviiiiiiiiiiie



Megbizo / kotelezettségvallalo Megbizott
Szigetmonostor Faluhaz

Szigetmonostor, p-h.

...........................................

Pénziigyi ellenjegyz6



14. sz. melléklet
MEGBIZASI SZERZODES

Szolgaltatas megrendelése — minta

Amely 1étrejott egyrészrol:

cim:
telefonszam:
adoszam:

mint megbizott kozott a mai napon az alabbi feltételek mellett.

1.) Megbizas targya:

2.) A teljesités koriilményei:

Megbizas iddbeli hatalya:

Kifizetend6 Osszeg:

3.) A kifizetés szamla ellenében, készpénzben/ atutaldssal torténik.

SZigetmoONOStOr, ... ..vovverrirrinrinrenreneeeneenes

................................................................

Megbizott Megbizo



14. sz. melléklet
MEGBIZASI SZERZODES

Ujsagolo reklam és hirdetés megrendelése - minta

4

Jsagolo

HIRDETES MEGRENDELES

Levélcim: 2015 Szigetmonostor ;'&rpéd u.15.
E-mail: faluhaz@szigetmonostor.hu

Tel: 26/ 393-073

Mobil: sesssiissnrinrissas

Hirdetési referens: voveerersresessessssssass

Megrendel6 (cég) neve:
Megrendel6 (cég) cime:
Postacim:

Kapcsolattart: | | Elérhetéség: | |

Hirdetés megnevezése: |

Fizetés mddja:
Fizetési hataridé:
Megjelenések szama:

Fizetendo 6sszesen

Megjelenés Iddszak Méret (brutts)

Az alairt megrendelés a megrendelé és a kiadd kozotti szerzddés. Fizetés: megjelenéskor szamla
ellenében. Alulirott kijelentem, hogy az a&ltalam megrendelt hirdetés a gazdasagi reklam
tevékenységrol szold 1997. évi LVIIL. tv. rendelkezéseinek mindenben megfelel, altalanos
reklamtilalom, ¢és reklamkorlatozds ala nem esik. Ezen nyilatkozatom valdsagtartalmaért teljes
felelosséget vallalok.

.................................................................................

Hirdetési referens megrendeld



15. sz. melléklet
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Fesztivaltimogatasi — minta

Amely létrejott egyrészrol:

Szigetmonostor Faluhaz,(székhelye: ...........oooiiiiiiiiiiiiiii i
SZAMIASZAM: ....oiviniiiiiiiiiii e, KEPV: oo intézményvezetd), mint
Tamogaté, (tovabbiakban Tamogato),

masrészrol:

.................. Egyesiilet (2015 Szigetmonostor, ..................., nyilvisz.i....o..,
adOSZ.i e Sképva o, elnék), mint TAmogatott, ( tovabbiakban: Témogatott)

(Tamogato és Tamogatott egyiittesen a tovabbiakban: Felek) kozott az alulirt napon, helyen,
feltételekkel:
1. Preambulum

1.1. Felek kozos megegyezéssel az alabbiak szerint rogzitik a rendezvény szervezésérdl szolo
tdmogatas feltételeit.

2. A tamogatas fejében nyujtott szolgaltatas targya:

2.1. A telepiilés ,y...eveeininnininnininnnnnns sessieniaisiseiesisied ” elnevezésii programjanak megszervezése,
....................................... ora idétartamban. Részletesen:

2.1.1. A fesztival programjainak osszeallitasa, a rendezvény teljes korii megszervezése
és lebonyolitasa. A timogatas kifizetése a Tamogaté részérél a Tamogatott felé, a
rendezvény programjanak és koltségvetésének bemutatasat, azoknak a Tamogato altal
torténd elfogadasat kévetden, 5 munkanapon beliil torténik meg. A Tamogatott altal a
Tamogato felé térténé részletes programbemutatas és koltségvetés ismertetése,

................... Sessssesssnnasinassnas

2.1.2. A fesztival marketing és reklam feladatainak ellatasa. Lényegében a rendezvény
minél szélesebb korii promécidja, megismertetése a célkdzonséggel.

2.1.3. A fesztivalon szolgaltatast nyujto 3. személyekkel megallapodasok katése.

2.1.4. A fesztival program teljes korii lebonyolitasa. A Fesztival teljes megszervezése,
beleértve minden olyan feladatot, ami a rendezvény sikerességéhez és megvaldsulasahoz
sziikséges.

2.1.5. A helyi lakosok és a Tamogato folyamatos tajékoztatasa és minél szélesebb kori
bevonasa a fesztival programba. A rendezvény nem titkolt célja a kozosség teremtés.

2.1.6. Szigetmonostor-Horany rekreacios jellegének erositése és bemutatasa a
rendezvény keretén beliil.

2.1.7. Tamogatok felkutatasa és bevonasa a Fesztival programba.

3. A tamogatasi dij

3.1. A Tamogato a 2.1. szerinti fesztival megrendezésére a Tamogatottnak brutté ............ Ft
tamogatasi dijat ad, mely egyszeri tAimogatés.



3.2.

3.3.

4.1.

4.2,

4.3.

5.1
5.2.

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

7.1.

Tamogatd a timogatasi dijon feliil biztositja a a rendezvény lebonyolitasahoz,
megvaldsitasahoz sziikséges, rendelkezésre all6 infrastruktirat, eszkézrendszert, tovabba
szakmai segitséget nyujt a Tamogatott szamara a rendezvény megvalositasa soran.

Téamogat6 feljogositja a Tamogatottat, hogy harmadik személyeknek a helyszinen kiilénb6zo
szolgaltatasok ny(jtasat engedélyezze. Ennek feltétele az, hogy amennyiben a Tamogatott a
harmadik személyekkel visszterhesen allapodik meg, a megallapodas alapjan szerzett
bevételét teljes egészében koteles a fesztival megvaldsulasara forditani.

4. Fizetési feltételek

Felek megallapodasa szerint Tamogaté a 3.1. szerinti tAmogatasi dij teljes Osszegét a
Tamogatott .............. Bank nal vezetett ..........ccovvevvniinannnne sz. szamlajara torténé
atutalassal fizeti meg, az atutalas feltétele, hogy a Tamogatott a jelen szerzodés 2. A
tamogatas fejében nyujtott szolgaltatas targya elnevezésii (lasd 1. oldal) 2.1.1. pontja
alapjan jarjon el.

Tamogatott a tamogatis Osszegét teljes mértékében koteles a Fesztival rendezésére
forditani.

Tamogatott a tdmogatds és minden egyéb a fesztivalra kapott olyan tdmogatis Osszegével,
amely a Tamogaté fenntartéjat, Szigetmonostor Kozség Onkormdanyzatat illetné
(teriilethasznositasi dijak) koteles a rendezvény megvaldsuldsara forditani. Amennyiben ez
nem torténik meg, a Tamogatott kételes 30 napon beliil elszdmolni vele. Az elszamolas a
hatalyos jogszabalyi rendetkezéseknek megfelelden kell megtorténjen.

5. A Tamogaté vallalasai
Megfizeti a 4.1. szerinti tamogatast.

Szakmai munkajaval és a rendelkezésére all6 infrastruktiraval, eszkdzrendszerrel segiti a
Tamogatott altal megszervezésre és megrendezésre keriilé esemény megvaldsulasat.

6. A Tamogatott vallalasai

A Tamogatdval a kapcsolatot folyamatosan tartja, a fesztival megvaldsulasat megel6zden €s
megvalosulasat kévetden az elszamolasig egyiittmiikddik a Tamogatoval.

A thmogatast kizarolag a fesztival rendezése korében hasznalja fel.
A tamogatét a fesztivalon propagalja.
Megvaldsitja a 2. pontban vallalt kételezettségeit.

Amennyiben a timogatasi 0sszeggel a jelen megallapodasban rogzitett hataridéig nem szamol
el, vagy nem teljeskoriien szamol el, tudomasul veszi, hogy a tAmogatast részben vagy
egészben, a Tamogatd dontése alapjan vissza kell fizetnie.

7. Egyiittmiikodés

Felek folyamatosan kotelesek egymast értesiteni minden olyan kériilményrdl, amely minden,
a jelen szerz6désben vallalt kitelezettség iitemezés szerinti végzését befolyasolja.



7.2. Felek kapcsolattartdi:

Tamogatd Tamogatott
Nev 0 e —
Cim 0 s
Telefon I} s
email | s
8. Vegyes rendelkezések
8.1. A szerz6dés hatarozott iddre sz6l, amely . napjaig tart, beleértve az

elszamolasi idszakot is.

Felek a 3 oldalbdl 4116 Megbizési szerz6dést elolvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt alairtak.

SZIGEIMONOSIOF, ... ... o iovcotivs e e e vos eae vs ae ae vee sae ae aes s e

Szigetmonostor Faluhaz

KEDV: ssimsisivmsmanemiminsvosmssiss vnsissisas
Faluhdz vezetd
Tamogaté Tamogatott

/2] 4 2 LTU——1 | /]



15. sz. melléklet
KULCSHASZNALATI MEGALLAPODAS

(tovébbiakban kulcshasznald) kozott.

A megallapodds targya szerint a kulcshasznild tevékenységének (civil program,
rendezvény stb.) folytatdsahoz hasznalatba veheti a nagytermet / konyvtdrhelyiséget /
olvasotermet / biifét / a biifé elbteret / az irodahelyiséget / a civil termet, / a
mozgdstermet / az né- és férfi oltozéket / a mellékhelyiségeket / az udvart / az Oko-
pajtat / az udvari tarolohelyiséget, €s ehhez haszndlhatja a részére atadott bejarati

ajtokulcsot, kulcsokat.

A hasznilat soran rd és a tevékenység résztvevéire is vonatkoznak a Hézirend
szabalyai. A hasznalatot kovetden koteles meggy6zddni a kulcshasznald, hogy az
altala hasznélt helyiségek ablakait €s a bejarati ajtot bezarta. A Faluhdzban a
kulcshasznal6 tevékenységi ideje alatt bekdvetkezd elére nem latott eseményekért
(baleset, lopéas, rongélas stb.) a kulcshasznéld véllalja a felelosséget.

A kulcshasznal6 koteles visszaadni a kulcsot, ha a tevékenység megsziinik, vagy a
Faluhaz vezetoje erre felszolitja. A Kuleshasznalati megallapodast megismertem,

magamra nézve kotelezének elfogadom.

SZIgetmonoStor, ......coovvvviiriieieinnneeennnns

Kulcshaszndlo Faluhdz vezeté

Jelen megéllapodas aldirasaval egyidejlileg a kovetkezé kulcsokat vettem 4t az

INTEZMENY VEZEIOJEUOL: wivnsinniurvnin samisusarsnsersisin sossie-sis tase'orsio s v-a e issss oot st Sdis e e



15. sz. melléklet
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Monostori Miivésztelep - minta

Amely [ELrejott @QYIESZIBl ...t r e esesnne s (a tovabbiakban
Palydzo), MASIrészrol wuiiuaimnsivisnariiisomismsisiismiseswasis (a tovabbiakban Tamogaté
partner) koz6tt a mai napon és az alabbiak szerint:

A Tamogaté partner célja Szigetmonostort bekapcsolni a hazai kulturédlis élet vérkeringésébe, és
ennek érdekében fiatal képzémiivészeknek alkotasi lehetb6séget és megjelenést biztositani. A
Palyazé éini kivan a Tamogaté partner altal nyujtott lehetdséggel és sajat érdekében részt kivan
venni a miivésztelep életében. A Felek részvételének feltételeit az aldbbi szerz6désben régzitik.

1. A Felek megallapodnak abban, hogy a Taémogaté partner legkésébb jelen
megallapodas aldirasaig tajékoztatdst nydjt az altala megvaldsitandd mlivésztelep
részleteir6l, az altala kinalt szolgdltatasokrol és lehet6ségekrdl, a miivésztelep
mUikédési rendjérél (Hazirend, Koncepciodterv) ezek végleges régzitése céljabdl.

2. Az egyuttm(ikbédésben a Palyazd vallalja, hogy a Tamogaté partner altal az 1. pont
szerint nyUjtott szolgaltatasokat ennek megfeleléen veszi igénybe. A teljesités soran
bekdvetkezd eltérések esetén a Felek az adott lehetGségekrdl egyeztetnek, és az
érintett szolgaltatas ennek megfeleléen kerll teljesitésre.

3. Az Egylttmikodo partnerek kijelentik, hogy a mlvésztelep megvaldsitdsa soran
rendszeresen informaciot cserélnek egymassal az esetleges tapasztalatokrél.

4. Az egyuttm(ikédés tagjai a megvaldsitandé cél érdekében a kovetkezd feladatokat
vallaljak:

A Tamogatd partner vallalt feladatai:

e a mlivésztelep teljes idGtartama alatt szallds- (tébbagyas szobdkban vald elhelyezést)
és étkezési lehetbséget (minden nap teljes reggelit és meleg vacsorat) biztosit a Palyazé
szamara

e biztositja a Palyazé szamédra a mdivésztelep sordn készitendé (nem tébb mint 3)
mdtargy elkészitéséhez sziikséges alapanyagokat és eszkdzdket

e figyelemmel kiséri és igény esetén az altala kijelélt szakmai vezetd kézremliikédésével
segiti a Palyazét a mivésztelep ideje alatt sziletendd mdalkotas készitésében,
kibntésében

e a miivésztelep eseményét kbvetd idészakban lehetbséget biztosit a miivésztelep soran
készitett alkotasok kiallitasara

e amennyiben készil a miivésztelep munkdjat bemutaté katalogus, Palyazé szédmara
lehetéséget biztosit a miivésztelep sordn készitett mdalkotasanak ebben valé
szerepeltetésére

e az esemény végeztével hatarozatlan ideig biztositja a Palyazo szamara a miivésztelep
soran készitett és a Tamogatd partner részére atadott mdialkotasanak gondozasat,
kezelését, nyilvanossagra hozasat, kiallitasat

A Tamogatd partner a fenti feladatokat téritésmentesen teljesiti a Palyazo részére.



A Palyazo vallalt feladatai:

e a mivésztelepre a Tamogatdé partnerrel elére egyeztetettek szerint, technikailag
felkésziilten érkezik

e véllalja, hogy a mivésztelep teljes idbtartama alatt jelen van, és részt vesz az alkotds
folyamatdban, valamint az azzal 6sszefiiggésben &llé, egyéb felmeril6 munkalatok,
feladatok elvégzésében

e betartja a Hazirendben foglaltakat

e elfogadja és tudomasul veszi a miivésztelep Tamogaté partner altal meghatdrozott
éves Koncepcidtervét

e a miivésztelep sorédn létrehoz legaldbb egy, a Tamogatd partner altal biztositott
anyagokbél és eszkézékkel megalkotott, a Koncepcidtervben foglaltaknak megfeleld
mdtargyat

e sajat mialkotasa kibntésénél mindvégig jelen van

e véllalja, hogy a Tdmogatd partner altal biztositott, a miivésztelep eseményét kévetd
idészakban megrendezett kiallitdsra a miivésztelepen készitett sajat miitargyat tiszta és
rendezett &llapotban, biztonsdgos és szakszer(i csomagolasban adja é&t, széllitdsra
megfelel6 allapotba hozza

o kételezettséget véllal arra, hogy a miivésztelep végeztével Tamogatd partner részére
atad legaldbb egy, a Felek &ltal kézbsen kivalasztott, a Tamogatd partner altal biztositott
anyagokbdél és eszkézbkkel megalkotott, és a Koncepcidtervben foglaltaknak megfelel
mditdrgyat, mely kételezettség tekintetében a Felek koziott létrejové Felhasznalasi
szerzbdés az irdnyado

Amennyiben a Palyazé fenti feladatoknak részben vagy egészben nem tesz eleget, nem
tarthat igényt a Tamogaté partner &ltal szervezett kidllitdson vald részvételre, a
miivésztelep munkajat bemutatd, potencidlisan kész(ld katalégusban valé megjelenésre,
valamint a Tamogatd partner szervezésében létrejove tovabbi mlivésztelepeken vald
részvételre.

5. A Tamogatd partner nevében minden, a jelen szerzédést érinté kérdésben
Szigetmonostor Faluhaz vezetdje jar el.

6. Ezen megallapodads kifejezi a Felek azon szandékat is, hogy a miivésztelep
eseményének lezdrasat koévetSen a jévében is egylttmikddnek és az addig elért
eredmények tovabbi folyamatos fenntartdsat sajat eszkozeikkel is biztositjak.

Jelen megallapoddst a Felek gondos elolvasds és értelmezés utan, mint akaratukkal
mindenben megegyezdt jovahagyolag irjak ala.

SzZigetmonOoStOr, .. e

..........................................................................................................................

Palyazé Tamogatd partner képviseldje



16. sz. melléklet

FELHASZNALASI SZERZODES

Monostori Miivésztelep - minta

Amely [8treJott @gYréSzrll ... es (SZ0UICEEST hely,
TG ettt e st , allandé
1aKREIY oo ). MINE - @lkotd (@ tovabbiakban  Alkotd),
maésrészrél Szigetmonostor Faluhdz (SZEKNeElY:.......covrvoverieeresivrescsriessnneees , intézményi
AZONOSIEO Miiiaiiinmmsiniivsicmisibiiivy képvisels:

o) Mmint  felhasznalé (a  tovabbiakban
Felhasznald) kozott a mai napon és az aldbbiak szerint:

1. Alkotd kijelenti, hogy kizdrolagos szerz@je a(z)
B e SO I Y S S AT e+ ev s es s e aravenressamansenssmsansnnee ciml, ... évi  Monostori
Miivésztelep sordn készitett minek. Jelen szerz6dés aldirdsaval Alkotd &truhazza,
Felhaszndlé pedig megszerzi a fenti ml felhasznalasanak jogdt. Felhasznalé a mii
atvételét jelen szerzédés aldirdsaval nyugtazza.

2. Alkotd szavatol azért, hogy a miivén nem all fenn harmadik személynek olyan
kizdrélagos szerzéi vagyoni/felhasznaldsi joga, amely a Felhasznalé jelen szerzédés
szerinti jogszerzését és felhasznalasat korlatoznd vagy akaddlyoznd. E tekintetben mds
harmadik személyt a Felhasznaldval szemben semmiféle jog nem illeti meg, és ebbdl
eredden a Felhaszndloval szemben semmiféle jogcimen dijigény nem érvényesithetd.

3. Alkotd kijelenti, hogy az 1. pontban megjeldit miire hatdrozatlan idétartamra sz6lo,
tertleti korlatozds nélkuli, kizarélagos, harmadik személynek nem atengedhetd
felhasznalasi jogot enged a Felhaszndldé részére a 4. pontban meghatarozott
felhaszndlasra.

4. Jelen szerz6dés alapjdn Felhasznalé jogosult az 1. pontban megjeldlt mi
nyilvdnossagra hozataldra, bemutatdsdra, kidllitdsara, terjesztésére. Felhasznalo jelen
szerz8dés jovahagyasaval jogot szerez a mii fotddokumentacidjanak elkészitésére, sajat
szamitogépein (szerverén) térténd taroldsara. Felhasznald jogosult tovabba a mi( fotojat
az dltala kiadott vagy egyéb kiadvédnyokban megjelentetni, terjeszteni, valamint sajat
honlapjan és egyéb weboldalakon kézzétenni.

5. Jelen szerz8déssel a Felhasznalé altal megszerzett jogok gyakorldsa sordn a
felhasznalds jellegéhez igazodé mddon Alkotd nevét és mivének cimét jol lathatd helyen
kell feltiintetni. Felhaszndld jogosult a szerzédés tartama alatt az alkotd névfeltintetési

g0

és a m(i egységének védelméhez fiz6d6 joganak védelmében fellépni.

6. Felhasznalod koteles a mivet idSlegesen, elbre egyeztetett id6pontban és hatdrozott
idére, kidllitas céljabdl Alkotd rendelkezésére bocsatani, melynek részleteit kUlon
megallapodasban régzitik.

{ [KA1] megjegyzést irt: A korabbi SZMSZ-ben nem szerepelt az_
| intézmény 4lial évek d1a hasznalt szerzddésminta. Ez keriil potiasra.



7. Alkoté kijelenti, hogy a jelen szerz6désben meghatérozott felhasznalds engedélyezése
fejében dijazasra nem tart igényt.

8. Alkotd véllalja, hogy a mlvet jelen szerzddés aldirdsdtdl szamitott 10 munkanapon
belill sértetlen llapotban atadja Felhaszndld részére.

9. A Felek a jelen szerzddést kizds akarattal és kizarélag irdsban médosithatjak.

10. A Felek megéllapodnak abban, hogy a jelen szerz6désben nem rendezett
kérdésekben a szerzéi jogrél sz6l6 1999. évi LXXVI. tdrvény és végrehajtasdra kiadott
jogszabdlyok, valamint a Ptk. rendelkezései az iranyadék.

A jelen szerzddést a Felek elolvasds utédn, az alullrott helyen és id6ben, mint akaratukkal
mindenben megegyez6t, jévahagyodlag irjak ala.

SZIGEtMONOSEOL, vvvecivriviisiniirsisir st G

Alkotd Felhaszndl6 térvényes képviselbje



18. sz. melléklet
KULCSHASZNALATI SZABALYZAT

Szigetmonostor Faluhaz kulcsait csak az arra jogosultak hasznélhatjak. A kulcsokbol 1
db megtalalhatéo a Polgarmesteri Hivatalban rendkiviili esetre (tliz stb.). A Faluhaz

vezetd tavollétében a kulcsokat haszndlni csak a polgarmester engedélyével lehet.

A kulcsok hasznalatara jogosult:
- Szigetmonostor Faluhaz vezetdje;
- K6zmiivel6dési asszisztens;

- Adminisztracios asszisztens;

- Kozségi konyvtaros;

- Takarito;

- Gondnok

- Faluhaz biifé bérldje

- Polgérmester

A kulcshasznalati joggal rendelkezok kotelesek a hasznélat befejezését kdvetden a

Faluhazat bezarni, ha mér senki nem tartézkodik az épiiletben.

Atmenetileg kulcsot kaphat az (pl. civil szervezet vezetdje, klubvezetd, szakkdrvezetd

stb.), akivel errél a Faluhaz vezet6je Kulcshasznélati megallapodast kot.

SZIGEIMONOSION, wusinninsssiisnswvvivinasssaaiymssvaises

........................................

Faluhaz vezeto



19. sz. melléklet
MUNKAHELYI MAGATARTASI SZABALYZAT

. Kolcsonos  egylittmiik6dés az  intézmény dolgozdival. A kodlcsonos
egylittmiikodés kotelezettsége a munkatarsaktdl nem eltiirthetd, hanem megfelel

magatartast kivan meg.

. A munkavallalo az el6irt helyen és idében munkavégzésre képes allapotban
koteles megjelenni, és a munkdjat ugy végezni, valamint 4altaldban olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszelyeztesse,
munk4ajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

eld.

. A munkahelyi etikett elsdsorban illemtani kérdés. Ami a kozfelfogds szerint a
tarsadalmi kapcsolatokban nem megengedett, az a munkahelyen vagy azon

kiviili munkavégzéssel kapcsolatban is tilos.

. Szigetmonostor Faluhdz elvarja, hogy a munkavallald az intézmény
szellemiségének, tarsadalmi, koz6sségi, kozmiivelddései tevékenységeihez mélto

moédon viselkedjen az intézmény teriiletén.

. Az intézmény elvéarja a munkakdr betoltése soran, az intézmény teriiletén €és azon
kiviil egyarant, a latogatokkal, az intézmény szolgéltatésit igénybe vevo felekkel

torténd segitdkész, egylittmiikodé kommunikaciot.

. Az intézmény elvarja a munkakor betoltése sordn, az intézmény teriiletén
mikédd  egyéb  szolgaltatokkal  torténd  segitbkész,  egylittmiikodo

kommunikaciot.

. A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartdst, amely -

kiilénésen a munkavallaldé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében



elfoglalt helye alapjan - kozvetlentl és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak

veszélyeztetésére.

8. A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét,
jogos gazdasagi ¢s szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy vesz€lyeztetd modon

nem gyakorolhatja.

9. Az olyan magatartds miatt, ami barhol kozfelhdborodast valt ki, a munkaltato
akkor is szankciot alkalmazhat, ha a munkavallalé azt a munkahelyén ugyan, de

a munkavégzéssel toltend6 idején kiviil tantsitotta.

10.A munkahelyen, az intézmény teriiletén, munkaideje alatt, a munkavallal6
kizardlag a munkakori feladataival és az intézményvezetd altal meghatarozott

tevékenységekkel foglalkozhat.

11.A munkavallalonak a munkahelyén kiviil, maganélete soran is figyelemmel kell

lennie magatartasara.

12. A munkahely, az intézmény teriilete nem maganéleti szféra.

13.A munkahelyen a munkavallalé kornyezetébe tartozd személyek (csaladtagok,
rokonok), kizarolag az intézményi szolgéltatasok igénybevétele sordn vagy az
intézményvezetd engedélyével tartozkodhatnak, a munkavallal6 feladatellatasat

¢és az intézmény miikodését nem zavarva.

14.Szigetmonostor Faluhaz csaladbarat intézmény. Ennek szellemiségében a
munkavallalo gyermeke, gyermekei, alkalmanként, kivételes esetekben, az
intézményvezetbvel elére egyeztetett médon és ideig, az intézmény teriiletén
tartdzkodhat, a munkavallalo feladatellatasat és az intézmény miikodését nem

zavarva.



15.A Munkahelyi Magatartasi Szabalyok megszegése munkajogi kotelezettségek
megszegését jelenti, mely torténhet ugy is, hogy a munkavéllalé munkahelyén
kiviil fejti ki sértéen a véleményét, vagy a munkahelyen tanusit olyan

magatartast, amely zavarhatja adott esetben a munkaltaté miikodési rendjét.

A Munkahelyi Magatartdsi Szabdlyok figyelmen kiviil hagydsa, megszegése szankcidkat

vonhat maga utdn:

A Munkahelyi Magatartasi Szabalyok megszegése munkaviszonyon belill, ugyanazt a
jogkovetkezményt vonhatja maga utan, mint barmely mas kotelezettségszegés:
egyszeriibb esetben a munkavallalé figyelmeztetését jelenti, a kollektiv szerzédés
felhatalmazasa esetén hatranyos jogkovetkezményt lehet alkalmazni, illetéleg szoba

johet a munkaviszony rendes vagy rendkiviili felmondéssal t6rténd megsziintetése.

SZIgetmonostor; s s

Faluhdz vezeté



20. sz. melléklet

SZIGETMONOSTOR FALUHAZ

Ugyirat kezelési rendje

1. BEVEZETES

1. A fogalmak meghatarozasa:

1.1. Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kivetd postabontas utani fézisa, az iratnyilvéantartds
alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajét keletkeztetési iratot iktatoszammal
latjdk el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve a dokumentumot a bal felsé sarokban
iktatészammal latjak el; elektronikus irat esetében az iktatd képerny6 rovatait toltik.

1.2, Iktatokonyv

A szerv rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett (nala keletkezett, hozz4 intézett és
megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, bels6 tigyviteli iratok) nyilvantartdsara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6 kényv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.

1.3. Az iratkezelés

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabdl torténd
véalogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsigos megdrzését, hasznilatra
bocsatéasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglald tevékenység.

1.4.Irat

A Szigetmonostor Faluhdz miikddése sordn keletkezett, vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelendd rogzitett informécid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formdban 1évd informéci6, vagy ezek
kombinécidja.

1.5. Elektronikus irat

Szamitastechnikai program felhasznéldsaval — elektronikus forméaban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

[KA1] megjegyzést irt: A korabbi SZMSZ-ben nem szerepelt az !
Intéamdny Altal évek Ota hasanilt szerzddésminta. Ez keral pthisra



1.6. Szamitastechnikai adathordozoé

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rdgzitd, tdrolo adathordozd, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés

Az elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitis esetén az iratkezelési

valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos faladatokat.

1.8. Irattari anyag

A Szigetmonostor Faluhdz mikédése soran keletkezett, a Szigetmonostor Faluhaz irattaraba
tartoz6 iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek. Rendeltetésszeriien a Szigetmonostor
Faluhdznd] maradé, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megdrzést igényld, szervesen
Osszetartozd iratok dsszessége.

1.9. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturélis, oktatasi,
nevelési vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnck mar nincs sziiksége.

Az irattari anyagnak levéltarban 6rzott maradandé értékil része, azaz a gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb
szempontbdl jelent6s, a torténelmi malt kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az Allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilézhetetlen, mas forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazd
iratok dsszessége.

1.10. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal ellatott ligykdroket, és az azokhoz kapcsolodéd
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd valogatasanak alapjaul
szolgalé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre tagolva, a Szigetmonostor Faluhaz
feladat- €s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének
idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet iratok levéltarba adasinak hataridejét.

1.11. Az iratkezelés szabdlyzat

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozisat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.



1I. KUILDEMENYEK

1. A kiildemények atvétele

- A kiildeményeket és beadvanyokat (tovabbiakban kiildemény) hivatalos
nyilvantartasi 6rdk alatt, a postira érkezett kiildeményeket pedig 10 6rdig kell
atvenni.

- A kiildemények atvételére a postan a Szigetmonostor Faluhaz igazgatdja, valamint
az éltala megbizott intézményi alkalmazott jogosult.

2. A kiildemények ellenérzése atvételkor

- acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat
- akézbesité okményon és a kiildeményen 1év$ azonositasi jel megegyezségét
- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

3. A kiildemény atvételének igazolasa

- Az dtvevd a kézbesitd okmdanyok alairasaval és az atvétel datuménak feltiintetésével
az atvételt koteles elismerni

- Ha az iigyfél személyesen, vagy képviseld Utjan nyujtja be, kérésére az atvételi
elismervénnyel igazolni kell.

- Amennyiben az atvételre jogosulatlan veszi 4t az iratot, Ugy az koteles haladéktalanul,
de legkésdbb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iratot a kiildemény felbontdsira
Jogosultnak 4tadni.

4, Sériilt kiildemény kezelése

- Sériilt kiilldemény atvétele esetén, a sériilés tényét az atvételi okméanyon, tovabbé a
kiildeményen jeldlni kell és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét.

- A hianyzd iratokbdl, vagy mellékletekb6l a kiildo szervezetet, személyt, jegyz6konyv
felvételével értesiteni kell.

5. A téves cimzés
Téves cimzés esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy vissza kell
kiildeni a feladénak.

6. A kiildemények felbontisa, iktatasa

- A Szigetmonostor Faluhazhoz érkezett valamennyi kiilldeményt az igazgatd bontja fel.
Tavollétében az Aaltala megbizott igazgato-helyettes vagy intézményi alkalmazott
gyakorolja ezt a jogkort.

- Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616, megallapithatéan
maganjellegii kiildeményeket.



A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a mellékletek meglétét, ha hidny van, a
hianyp6tlast az igyintézének kell kezdeményezni.

A killdemény boritékjat csatolni kell, ha az hidnyosan vagy sériilten érkezett,
blincselekmény vagy szabdlysértés gyandja meriil fel, bekiildé nevét, cimét csak a
boritékrol lehet megallapitani.

A Szigetmonostor Faluhdznél keletkezett iratokat, ha a jogszabaly masként nem
rendelkezik, iktatdssal kell nyilvintartani. Az iktatds kézi iktatékonyvben torténik
idérendi rendszerezéssel. A leveleket a beérkezésiik, kikiildetésiik keltezésének
sorrendjében kell rendszerezni.

II1. IKTATAS, KIADMANYOZAS

1.

Iktatas

Iktatokonyv: az iktatékdnyvet az év utolsé napjan, az iktatasra felhasznalt szamot
kovetben kell lezdrni.

Iktatészam: az iktatast minden évben 1-el kell kezdeni.

Kiadmanyozis

A kiils6 szervhez, intézményhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirdsaval lehet tovabbitani, kiildeni.

A kiadmany akkor hiteles, ha
a) az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg irta ala,

b) akiadmanyozd, illetve a felhatalmazé személy alairasa mellett az intézmény
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

. Az iratok tovibbitisa, postazasa

Az intézmény ligyintéz8jének ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzblenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitést.

Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. A killdeményeket a tovabbitas
modja szerint csoportositani kell.

A postazasrol az intézmény gondoskodik.

IV. MELLEKLETEK

1. Irattdri terv
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Faluhaz vezet6



1. szamu melléklet
Szigetmonostor Faluhaz Irattari Terve

Jelmagyarazat

NS = nem selejtezhetd

HN = hataridé nélkiil, az tgyviteli érték megsziinéséig Az intézmény irattdraban

marad x év* = 10% (mechanikusan kivalasztott) minta visszatartasaval kell selejtezni

** = az adott tételszdm ald tartozd {(igyiratokat iktatas nélkiil a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kell nyilvantartasba venni.

*** = az adott tételszam ald tartozé ligyiratokat sem iktatni, sem mas modon nyilvantartasba
venni nem kell

LEVELTARB
TETEL- TARGY ORZESI A
SZAM IDO ADAS
I. Altaldnosan eléfordulé iigyek:
Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos iigyek
L. Az intézményi miikédés alapdokumentumai (alapito okirat, SZMSZ NS (HN)
szabalyzatok, munkautasitésok, stb.)
2. A fenntart6 4altal kiadott, az intézményt €rint6 rendeletek, NS (HN)
hatarozatok, valamint az intézmény miik6dését szabalyozd
jogszabalyok, allasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés, stb.
3 Intézményi értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei, NS 15
emlékeztetdi
4, Munkakor atadas—atvételi jegyzdkdnyvek 30 év -
5. Hosszu tavh, valamint éves szintii intézményi, szakmai NS 15
munkatervek €s azok el6készitése
6. Az intézmény alkalmazottainak éves szintii egyéni munkatervei 30 év -
Ta-b. Az intézmény egészére vonatkozo6 beszamolok és statisztikai
adatszolgaltatasok, valamint azok el6készitése
a) éves beszamolok NS 15
b) évkozi beszamolok 10 év
8a-b. Az intézmény alkalmazottainak munkabeszamoldi
a) éves munkabeszamoldk 30 év -
b) havi munkajelentések 5¢év -
9. Szakfeliigyeleti, illetve fenntarté altal végzett szakmai ellendrzéssel NS 15
kapcsolatos ligyek iratai
10a—c. | Azintézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos
iratok NS 15
a) beiskolazasi, tovabbképzési tervek NS (HN)
b) tanulmanyi szerz6dések, egyéni tovabbképzések iratai 5¢év -
c) tovabbképzésekkel kapcsolatos altalanos levelezés
11; Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel kapcsolatos iratok NS 15
(tanterv, tananyag, beszdmolo, stb.)
12. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyazati anyagok, NS 15
beszamolok)
13. Kiilsé szakmai megbizasok, intézményliggyel kapcsolatos NS 15

véleményezések, szakmai anyagok




LEVELTAR

TETEL- TARGY ORZESI BA
SZAM IDO ADAS
14. Szakmai szervezetekkel kapcsolatos levelezés 10 év .
15. Egyéb (k6zmiivelddési, civil) szervezetekkel ¢és 10 év -
maganszemélyekkel kapcsolatos levelezés
16. Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a veliik folytatott NS 15
egyeztetések, megallapodasok stb. jegyzékonyvei, emlékeztetdi
(Kozalkalmazotti képviseld)
17. Az intézmény alkalmazottainak kézérdekl beadvanyai NS 15
18. Sajtd tigyek, PR tevékenység 5 év -
19. Jogi tigyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kiviili jogvités tigyek, NS 15
peres ligyek, stb.)
20.%** | Bels6 tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, iratatado 3év -
konyv, postakonyv stb.)
21.***  [Iktatd- és mutatokonyv, intézményi nyilvantartékonyvek NS 15
22. Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, irattéri selejtezési jegyz6kdnyvek NS 15
Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos iigyek
33. Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos alapiratok (tervezeés, NS (HN)
beruhazas, kivitelezés, feljitas)
34. Fejlesztési, miikodtetési céli palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15
(palyazati anyagok, beszamolok)
35. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzddések, megéllapodasok NS (HN)
36. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos tigyek 5¢év -
37. Tlizrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 10 év -
38. Munka- és egészségvédelmi ligyek 10 év =
39. Munkabalesetek és foglakozasi betegségek 75 év -
40. Munkatigyi, munkabiztonsagi ellendrzések, vizsgalatok NS 15
41. Gépjarmiivek izemeltetése (menetlevél, lizemanyag-nyilvantartés) 5év -
Személyzeti, bér- és munkaiigyek
52a-h. | Személyi dossziék NS (HN)
a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kdzalkalmazotti
kinevezés, be- és atsorolas, felmentés, nyugdijazas, fizetés
nélkiili szabadsag és egyéb tartos tavollét iratai)
b) fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)
¢) munkakor betsltéséhez sziikséges dokumentumok,
igazolasok (palyazat/jelentkezés, 6néletrajz, sziikséges
végzettséget igazold dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)
d) munkakéri leiras
e) Az intézmény alkalmazottainak személyes targyu
beadvanyai
f) akozalkalmazottak minositése
g) gyakornokokkal kapcsolatos tigyek
h) egyéb
53. Elutasitott llaspalyazatok, allashirdetésre valé jelentkezések 3év -
54. Ko6zalkalmazotti/alkalmazotti nyilvantartdsok, létszamstatisztika NS 15




TETEL- TARGY ORZESI [LEVELTARBA
SZAM DO ADAS
55. Jutalmazasi ligyek 10 év -
56. Munkaidével kapcsolatos tigyek, szabadsagtigyek, jelenléti 5¢év -
nyilvantartasok
57. Szocidlis €s segélyligyek 5¢év .
Pénziigyi és gazdalkodasi ligyek
68. Tavlati €s éves koltségvetés NS 15
69a-b. |[Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamold és mellékletei
a) éves beszamolok NS 15
b) évkozi beszamoldk 10 év -
70. Az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos szerzédések, NS 15
megallapodasok
71. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatok tigyek 10 év -
72: Gazdasagi targyu ellendrzések iigyei NS 15
735 Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos drajanlatok, 10 év -
szerzddések, megallapodasok, levelezés
74.** | Eszk6z- €s anyagnyilvantartasok 10 év -
75.%*% | Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év -
76.%* | Bérjegyzékek intézményi példanyai 5év -
77. Addligyek 10 év -
IL. Specialis, csak egy-egy intézmény szakteriiletével kapcsolatban el6fordulé iigyek
Kozmiivelodés, kiadvanyiigyek
91. A intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek NS 15
92. Intézményi konferenciak szervezése NS 15
93, Intézményi kiallitdsok szervezése NS 15
94. Nemzetkozi kapcesolatok, kiilfoldi tanulmanyutak NS 15
95. Koézmiivel6dési tevékenység (intézményi 6rak, intézmény- NS 15
latogatasok, stb. szervezése)
96. Az intézmény alkalmazottainak szakmai tavollét beszamolo6i és a NS 15
programok meghivoi
97.*¥** | Szakmai €s kozmiivel6dési programok meghivéi (intézményi 3év -
részvétel nélkiil)
113.*** | Az intézmény kiadvényai NS 15
114.%** | Az intézmény sajtéarchivuma NS 15
115.%** | Az intézmény alkalmazottainak kiadvényai NS 15
116.%** | Az intézmény alkalmazottainak sajtoarchivuma NS 15
Informatikai iigyek
127. | Hozzaférési jogosultsagok nyilvantartdsa NS (HN)
128.%** | Az intézményben hasznalt programok nyilvantartasa és azok leirasa NS 15
129. Az intézmény sajat fejlesztésti adatbazisainak leirasa NS 15
130. Informatikai tigyek 10 év -




21. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI MEGALLAPODAS - MINTA

(tovabbiakban bélyegzohasznalo) kozott.
A megallapodas targya szerint a bélyegzOhasznald ...........cccovviiviiiiiiiiiiniiiiiannns

munkakori tevékenységének folytatdsahoz hasznalatba veheti az intézmény bélyegzbit.

A bélyegzohasznald koteles gondoskodni az é&ltala hasznalt bélyegzo
rendeltetésszer(i hasznalatarol és az arra kijellt helyen torténd biztonsagos tarolasarol.

Tevékenységi ideje alatt bekovetkezd, elére nem latott eseményekért (lopas,
rongalas stb.) a bélyegz6hasznalé vallalja a feleldsséget.

A Dbélyegzohasznalé koteles visszaadni a bélyegz6t, ha a munkakori
tevékenysége megsziinik, vagy a Faluhédz vezetdje erre felszolitja.

A bélyegzohasznalati megallapodast és Szigetmonostor Faluhaz Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatinak IX. fejezetének, a Bélyegzdk lenyomata és

hasznalata cimii 3. pontjat megismertem, magamra nézve kotelezének elfogadom.

SZigetmonostor, ..gucis s e

bélyegzbhaszndlo Faluhdz vezeté

Jelen megallapodas alairasaval egyidejlileg a kovetkezd bélyegzoket vettem 4t az

INtEZMENY VEZEIOJEIOL: . tiitiitii ittt e e et e e et et e e e e e aeas

.........................................................................................................

bélyegzéhaszndlo
A bélyegzOt visszaadtam. v sevvewnvs swssmannsssies ois S § L S T

A bélyegzdt visszakaptam..........ocovvveiiiiiiiniennnn ) ) L



22. sz. melléklet
AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEIT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

- 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabélyzat kiadasardl

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

- 2012. évi I. a munka térvénykonyvérdl szolo torvény

- 2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol szolo6 torvény

- 2007. évi CXXVIL. az éltalanos forgalmi adorol szo616 torvény

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatésrol
és a kozmiivel6désrol

- 7/2001. (V1.20.) Szigetmonostor kdzség 6nkormanyzatanak kézmiivelddési rendelete
- 6/2009. (IV.27.) Szigetmonostor kozség oOnkormanyzatinak kozmiivelddési
rendeletének modositasa

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek mddositasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 20/2018. (VIL.9.) EMMI rendelet a k6zmiivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a

kozmiivelddési intézmények és a k6zosségi szinterek kovetelményeirdl



