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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A kozmiivelodési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ)
olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, terliletére,
fenntartojara, felligyeletére vonatkozo adatokat. Meghatdrozza az intézményi célokat,
mitkodésének feltételeit, szervezeti felépitését, milkodésének belsd rendjét, az intézmény
kiils6 kapcsolatait. Megalkotasanak célja az mtézmény torvényes mikodése belsd
feltételeinek az alapitod akarata szerinti biztositasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a koézmiivelodésrol
sz0lo 1997. évi CXL. torvény 78/1. § (4) bekezdésének b) pont alapjan a kézmiivelddési
intézmény SZMSZ-ét a fenntartd képviseld-testiilet hagyja jova.

2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetodjére
- az intézmény dolgozoira
- az intézményben miik6do kozosségekre, szervezetekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az intézmény alapadatai, azonositok:

a) Az intézmény neve: Miivelddési Haz és Konyvtar
b) Az intézmény roviditett neve: Miivelddési Haz és Konyvtar
c) Az intézmény székhelye: 2421. Nagyvenyim, FO u. 16.
Telefon/fax: 25/506-220
E-mail cimei:
muvhaz@nagyvenyim.hu
muvhaznagyvenyim@gmail.com
muvhaznagyvenyim@freemail.hu
d) Az intézmény telephelye: Miivelodési Haz és Konyvtar 2421 Nagyvenyim, F6 u.
16.
e)  Alapitd szerv neve: Nagyvenyim Nagykdzség Onkorméanyzata
Székhelye: 2421 Nagyvenyim, F6 u. 43
f)  Fenntartd neve: Nagyvenyim Nagykdzség Onkorméanyzata
Székhelye: 2421 Nagyvenyim, F6 u. 43
g)  Iranyitd szerve: Nagyvenyim Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Székhelye: 2421 Nagyvenyim, F6 u. 43.
h)  Iranyit6 szerv vezetdje: Polgarmester
1)  Alapitas idépontja: 2001.01.01.
J)  Alapitas modja: jogeldd nélkiili
k)  Alapito okirat kelte, szama: 2013.04.10., 41/2013 (IV.10) Onkormanyzati hatarozat

4. Az intézmény nyilvantartasi adatai:
a) Torzskonyvi szam: 638759



b) Torzskonyvi elnevezés: Mivelddési Haz és Konyvtar
c) Statisztikai szamjel: 16701339-9101-322-07
d) Adoszam: 16701339-1-07
e) Bankszamlaszam: 11736037-16701339
f) Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
5. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

6. Az

intézmény tipusa: Kozmiivel6dési Intézmény

7. Miikodési teriilete: Nagyvenyim nagykozség kozigazgatasi teriilete

8. Az

Intézmény koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

a.)Tevékenység jellege alapjan: Kozszolgaltato intézmény, kdzszolgaltatd
koltségvetési szerv

b.) A koltségvetési szerv a feladat ellatashoz gyakorolt gazdalkodasi besorolisa
szerint: Onalloan miikodod koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv koltségvetési tervezési-, végrehajtasi €és beszamolasi, pénziigyi,
gazdalkodasi, miukodtetési, targyi eszkoz feljitasi, beruhdzési, vagyonkezelési
feladatait a Nagyvenyimi Polgarmesteri Hivatal, mint 6ndlloan miik6dd ¢és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el az irdnyitd szerv altal jovahagyott egylittmiikodési
megallapodas alapjan.

Koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkorrel,
onallo bankszdmléaval rendelkezd koltségvetési szerv.

c.) A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910100 konyvtari, levéltari tevékenység

d.) ténylegesen végzett tevékenység TEAOR-szam szerint
9101 konyvtari, levéltari tevékenység

6820 sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa

9001 eléado-miiveszet

9329 M.n.s egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

e.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének besorolasa kormanyzati funkciok
szerinti:

074011 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Koézmiivelodés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

f.) Az intézmény alaptevékenysége:

6800021 lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8622311 Foglalkoztatas-egészségligyi ellatas

9001241 Egyéb el6ado-miivészeti tevékenység

9101211 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
9101231 Konyvtari szolgaltatas



9105011 Koézmiivelodési tevékenységek és tdmogatasok
9105021 Koézmivelodési intézmények, kozosségi szinterek mitkddtetése

g.) Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

h.) A koltségvetési szerv szakmai besorolasa:

Tobbfunkcios kozmiivelddési intézmény - miivelddési haz és telepiilési konyvtar

I1. fejezet
A Miivelddési Haz és Konyvtar feladatai

A kozmiivelddéshez valo jog gyakorlasa kozérdek, a kozmiivelodési tevékenységek
tamogatdsa kozcél.
1. A telepiilési onkormanyzatok kozmiivelodési feladatai:
A telepiilési onkormanyzat kotelezd feladata a helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatasa.

Ezen kotelezettségének Nagyvenyim Nagykdzség Onkormanyzata tdbbfunkcios miivelddési
intézmény —Mivelddési Haz és Konyvtar - fenntartasaval és miikodtetésével tesz eleget.

2. Az intézmény kozfeladata: helyi kozmiivel6dési tevékenység, valamint nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa

3. Az intézmény alaptevékenységének ellatasat szolgalé vagyon:

a.) anagyvenyimi 280/1 hrsz. alatt felvett 5293 m2 nagysagu ingatlan
valamint a nagyvenyimi 281/7 hrsz. alatt felvett 2291 m2 nagysagl ingatlan

Az ingatlanokon beliil a Miivel6dési Haz ¢s Konyvtar rendelkezésére allo helyiségek
¢s funkcidik:
280/1 hrsz. alatt:

100 {6t befogadd klubterem

kis klubterem

iroda

folyoso

281/7 hrsz alatt:

Foldszinten:
elotér
konyvtar kolesonzotérrel és olvasdteremmel
iroda
wCe

Emeleten:
olvasotér irodaval
gépészeti helyiség




b.) az alapfeladatok ellatdsanak financidlis feltételeit Nagyvenyim Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal évente jovahagyott 6nalldo intézményi
koltségvetés biztositja.

Az intézmény alaptevékenység ellatdsanak fedezetét biztositd bevételek forrasai:
- a Fenntart6 altal nyujtott finanszirozas
- sajat intézményi bevételek
- szakmai mikodésre atvett palydzati pénzeszkdzok
- egyéb tdmogatasi formak

c.) A vagyonnal valé gazdalkodas rendje

- Az intézmény koteles a rabizott vagyonelemekkel az dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas rendjét szabalyozd dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint eljarni.

- Az intézmény nem jogosult a mikddéshez biztositott ingatlant elidegeniteni, azt
biztositékként felhasznalni.

- Az intézmény elhelyezést biztositd 280/1 €s 281/7 hrsz-u ingatlanok tulajdonjoga az
Onkorményzatot illeti meg, mig fent felsorolt helyiségek hasznalati joga a Miivelddési
Haz és Konyvtart illeti meg.

d) Anyagi felelosség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek és eszkozok megdvasaért.

e) Kartéritési kotelezettség:

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegeésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint, a Munka
torvénykonyve szerint foglalkoztatottak feleldsségét a Munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény szabalyozza. Szandékos karokozas esetén a karokozo a teljes kart
koteles megtériteni

4. A telepiilési szintii kozmiivelodési feladatellatas soran igénybe veheté kozosségi terek,
és hasznalatba vételiik szabalyai:

Ennek érdekében Nagyvenyim Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a telepiilésen
miik6d6- onkorményzat altal tamogatott- civil szervezetek, kulturalis, kozmuvelodési célu
csoportok, klubok, korok, egyesiiletek, kozalapitvanyok szédmdra, egyedi kulturalis
rendezvények megtartdsara, illetve rendszeresen mikodd kozosségek miikodési feltételeinek
biztositasa céljabol az altala fenntartott intézményben kozosségi teret jelolt ki.
E kozosségi teret elsddlegesen:
- telepiilési szintli kozmiivelddési, kulturalis rendezvények megtartasa
- bejegyzett vagy rendszeresen miikddd kozosségek, miivészeti csoportok, klubok
folyamatos miikddtetése
- kozségi tarsadalmi rendezvények, férumok megtartasa
- Jotékony célu rendezvények szervezése ceéljabol lehet igénybe venni a Képviseld-
testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott feltételekkel
- A rendszeres ¢és a meghatdrozott mértékii igénybevétel az intézmény vezetdjével
torténd egyeztetés alapjan torténhet.



Az ¢érintett intézmény vezetOje a kozosségi tereket a fentieck k6z€¢ nem tartozod
szervezetek, kozosségek, illetve a meghatarozott mértéket meghaladd igény
kielégitése céljabol az Onkormanyzat koltségvetésében meghatarozott bérleti dij
ellenében bocsathatja rendelkezésre.

A kozosség tereket igénybe vevd szervezetek, kozosségek kotelesek mindenkor
betartani az igénybe vett intézmény hasznalatara vonatkozo- szervezeti ¢s mukodési
szabalyzatban, valamint a hazirendben régzitett- altalanos szabalyokat.

5.A konyvtar feladatai

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban €s a szervezeti és miikodési szabédlyzatban
meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi,
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, ¢és rendelkezésre

bocsatja,
tajékoztat a konyvtar ¢és nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairdl,

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak €s szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

a.) Alaptevékenysége

nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit elsddlegesen Nagyvenyim lakossaganak
allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden érdekléddnek.
altalanos gylijtdkorének megfelelden folyamatosan gyiijti a dokumentumokat
teljességre torekedve gytijti a kozség helyismereti vonatkozasu dokumentumait

a beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja, megdrzi

a feleslegessé valt és megrongalodott dokumentumokat folyamatosan selejtezi
konyvtarkozi kolesonzést biztosit, masolatot szolgaltat

olvasotermi szolgaltatast és kézikonyvtari szolgaltatast biztosit

Az Orszagos Dokumentumellatd Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében: konyvtarkozi kdlesonzési lehetdséget biztosit
tajékoztat a konyvtar ¢és nyilvadnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl

koteles példanyt szolgaltat / ujsag, kiadvany stb./

megrendelésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit
kutatdmunkat végez a helyismereti dokumentumokkal

kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kozhaszni informacids szolgaltatasokkal

a konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszerisiti

a helyi oktatasi intézményekkel egyeztetve kdonyvtari 6rakat tart

kezeli a hajdani iskolai konyvtari allomanyt, mely szervesen beépiilt a kozkonyvtar
allomanyaba. Az iskolai konyvtari feladatokat nem elkiilonitetten kezeli, hanem a
nyilvanos konyvtari ellatas részeként, de az iskolaval egytittmiikodve

statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informacids miveltség
elsajatitasaban, az egész ¢leten at tartd tanulas folyamatdban

szolgaltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A nyilvanos konyvtar az altala lizemeltetett, kiskoruak 4ltal is hasznalhato, internet-
hozzatéréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetdve



tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlddésének védelme érdekében.

6. a Miivelodési Haz és Konyvtar dokumentumai:
A Miivelddési Haz és Konyvtar alapitd okirata (41/2013 (IV.10) Onkorméanyzati hatarozat),
amit az SZMSZ I: sz. fiiggeléke tartalmaz
A Mivelddési Haz és Konyvtar kiildetésnyilatkozata, amit
az SZMSZ 111. sz. fiiggeléke tartalmaz
A konyvtar gylijtokori szabalyzata, amit az SZMSZ IV. sz. fliggeléke tartalmaz
A konyvtarhasznalati szabalyzat, amit az SZMSZ V. sz. fliggeléke tartalmaz

6. A Miivelodési Haz feladatai:

- az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, 0Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése

- atelepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,

- megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

- az egyetemes, nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultara értékeinek
megismertetése,

- amegértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kulturajanak gondozasa

- az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdek érvényesitésének

- segitése,

- akiilonbozo kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

- aszabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

- egyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

- kozségi tarsadalmi rendezvények, férumok megtartasa

- tevékenységének, rendezvényeinek hirdetése, népszerlsitése

a.) Alaptevékenysége:

- az iskolarendszeren kiviili tanulasi, oktatasi lehetdségek megteremtése, kiilondsen
épitve ontevékeny, onképzo kezdeményezésekre, izlésformald csoportfoglalkozasokra

- helyszin, és a szervezéshez, lebonyolitashoz sziikséges szakmai tdmogatas biztositasa
az intézmény keretein beliil miitk6dd csoportok szdmara

- a kozvetlen lakoékornyezet miivészi hagyomanyainak gondozésa, a helyi miivelddési
szokasok apolasa, gazdagitisa (néptanc, népzene, korus, lakodalmi szokasok, stb.
felelevenitése).

- hagyomany6rzd és hagyomanyteremtd kezdeményezések tamogatasa.

- akozségi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagl szerepvallalas; a miisorok,
versenyek, kiallitdsok lebonyolitasa, ill. koordinalasa — sziikség esetén kiilsd segitok
részvételével.

- kiallitdsok berendezése, megtekinthetdségének biztositasa, tarlatvezetés

- a helyi tarsadalom Onszervezddd csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres
talalkozasaira, nagy 1étszdmu rendezvényeinek helyszin téritésmentes biztositasa

- a telepililés mas Onkormanyzati intézményeinek {innepek megtartdsara helyiségek
téritésmentes biztositasa sziikség szerint

- kézmiives foglalkozasok miikddtetése gyermek és felnott érdeklddok szdmara

- palyazatok segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése

- az intézmény termeinek bérbeadasa



- statisztikai adatszolgaltatas kozmiivelddési tevékenységrol

A befogado tevékenység alapelve: kizarolag szinvonalas, az intézmény nevéhez méltd
rendezvényeknek biztosit helyet.
III. FEJEZET

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavéllalo, melyre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra
a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény az iranyado.

a.)Az intézmény féfoglalkoztatasu dolgozoi:

intézményvezetod 1 16 kozalkalmazott heti 40 6rdban
konyvtaros 1 16 kozalkalmazott heti 40 o6raban
adminisztracios ligyintéz6 1 {6 kozalkalmazott heti 40 6rdban
takarito 1 f6 Mt. szerint alkalmazott heti 40 6raban

b.) Megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak:

Szakkorvezetok: 1 6 (Aranydaru Dalkor szakmai vezetdje) heti 1 draban
1 16 (gyermekcsoportok szakmai vezetdje) heti 7,5 6raban
Alkalmi kisegito: 1 16 sziikség szerint, valtozo6 idétartamban rendezvényektdl fliggden

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Intézményvetd

1 f6 konyvtaros 4& adminisztracios 1 16 takarito
/ figyintézé

2 10 szakkorvezetd 1 16 alkalmi segitd

Az intézmény féallasu alkalmazottainak munkakori leirasat az SZMSZ VI. szamu fiiggeléke
tartalmazza.



Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:

A Mivelddési Haz és Konyvtar vezetdjét kinevezési jogkorében eljarva Nagyvenyim
Nagykozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete nevezi ki nyilvanos palyazat alapjan
hatarozott idotartamra, 5 évre.

Az egyéb munkaltatéor jogokat a Mivelddési Haz ¢és Konyvtar vezetdje tekintetében
Nagyvenyim Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezeto feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori leiras
szerint:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért €s gazdalkodasaért,

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodeését,
az intézmény munkaltatoi, alairasi €s utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezéen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢€s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

Nagyvenyim Nagykozség Képviselo-testiiletének és Bizottsagainak iilésein meghivas
esetén képviseli az intézményt,

az intézmény vezetdje valamennyi intézményi dolgozoja felett munkaltatoi jogkort
gyakorol,

az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

vezeti és ellendrzi az miivelddési haz és konyvtar tevékenységeét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, képviseli az intézményt, dont a belsd
feladatmegosztasrol,

szervezi €s elvégzi a tervekben €s szabalyzatokban megfogalmazott feladatokat,
szervezi a kozmivel6dési ¢és konyvtari alaptevékenységet, a telepiilési
rendezvényeket, az intézményi programokat,

évente munkatervet allit dssze,

a rendelkezésre allo koltségvetési forrdsok alapjan alakitja a személyi €s targyi
feltételeket,

egylttmikodik az 6nkorményzat intézményeivel, civil szervezetekkel,

egylttmiikodik kistérségi, megyei, orszdgos szakmai szervezetekkel.

Felelos:

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitéseért, aktualizalasaért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

az alapité okiratban rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerti, hatékony
mitkodtetéséért,

munkakdri leirasokban foglalt munkavégzés megkoveteléseert.



A Konyvtaros feladatai:

Olvasoszolgalat miikodtetése

Latogatok fogadasa, tdjékoztatas a konyvtarhasznalati szabalyzatrol, mely az SZMSZ
melléklete, latogatdk iranyitdsa a konyvtar szolgéltatasi egységeiben.

Beiratkozas

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
Dokumentumok koélcsonzése

A kolcsonzéssel kapcsolatos feltételeket: a kolcsonzdk, a kolesondzhetd allomany
korét, a kdlcsonzés modjat a konyvtar hasznalati szabalyzat tartalmazza.
Dokumentumok visszavétele

A hosszabbitas, felszolitas, perlés feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
Eljarasok azonnal ki nem elégithet6 dokumentumigények esetén.

El6jegyzés, masolatkészités, konyvtarkdzi kolesonzés. Mindhdrom az intézmény
szolgaltatasaihoz tartozik.

Allomanyalakitas (az intézményvezet6 iranyitasaval)

Az allomanyt fejlesztd, kiegészitd tevékenység az allomanygyarapitds, a kivonas,
selejtezés munkaja, az allomény apasztasa.

Allomanyelemzés

Az allomanyalakitds mennyiségi jellemzdi kozvetleniil leolvashatok a csoportos
leltarkonyv gyarapodasi €s torlési adataibol.

Az allomany gondozasa. / tarolas, raktari rend /

A gyljtemény elhelyezése akkor mondhaté jonak, ha egyszerre szolgalja a
dokumentumok biztonsagos Orzését és gyors forgalmazhatdsagat. Ugyanakkor meg
kell felelnie az érvényes munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyoknak is.

Az allomany ellendrzése

A 3/1975. KM-PM szdmt rendelet irja eld, hogy a konyvtarak rendszeres
1dokozonként kotelesek allomanyuk teljességét feliilvizsgalni. Az ellendrzés
elsésorban vagyonellendrzés.

Osztalyozas, katalogizalas

A konyvtar alapvetd feladata nemcsak az, hogy a dokumentumokat gytijtse, hanem az
is, hogy 4llomanyat olvasdi szamdra hozzaférhetdvé tegye. Ennek eszkoze a
dokumentumok formai és tartalmi feltardsa. A formai feltdrds a dokumentumok
bibliografiai adatokkal valo leirdsa. A tartalmi feltaras az a tevékenység, amikor a
dokumentumok targyat, illetve a dokumentumban foglalt informaciotartalmakat irjuk
le.

Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet alapjan, tovabbképzésen vald részvétel.

konyvtari 6rék keretén beliil bemutatni a konyvtar allomanyat, munkajat, hasznalatat
¢s rend;jét.

konyvtarkozi kolesonzés

Adatbazis folyamatos feltdltése a Szirén rendszer hasznélataval

Az éves konyvtari statisztikai jelentés hataridore torténd elkészitése

varosi €s intézményi rendezvényeken valo részvétel

elézetes megbeszél€s és egyeztetés utan helyettesiti az intézményvezetot tavolléte alatt
Az intézmény bevételeirdl a megfeleld bizonylatok kiallitasa, a bevétel postai feladasa
(a pénztar kezelését a feladatellatdsi megallapodas alapjan az Onkormdanyzat
Hivatalanak kijelolt koztisztviseldje végzi)
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Felel6s:
- az intézmény szakszertii és torvényes milkodeéséert,
- akonyvtar bels6 szabalyzatainak elkészitésért, alkalmazasaért
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- az alapitd okiratban rendelkezésre bocsatott intézményi vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, hatékony mikodtetéseért,

7 rr

- munkakori leirasdban foglaltak betartasaért

Az Adminisztracios iigyintézo feladatai:

Kapcsolattartas az intézmény keretein beliil miikddo civil szervezetek vezetdivel,
Kulturalis rendezvények (kozségi, intézményi) szervezése, propagalasa,
Rendezvényeken valo részvétel,

Iktatas, iratkezelés,

Meghivok, plakatok készitése €s eljuttatisa az intézményekbe, ill. a meghivott
vendégek részére,

Postai kiildemények elhozatala, postdzas,

Helyi 0jsdg anyaganak eldkészitése,

Az intézmény facebook-oldalanak gondozasa, frissitése, tartalmak eldallitasa,

Az intézményvezetd €s a Konyvtaros munkéjanak sziikség szerinti timogatésa,

A civil csoportok altal hasznalt termek berendezése, illetve berendezésének bontésa,
Technikai  kozremiikodés az  intézmény  altal  szervezett rendezvények
lebonyolitasaban.

Felelos:
- az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséert,
- az intézmény belsd szabalyzatainak alkalmazaséaért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- az intézmény ¢és annak berendezésének rendeltetésszerli haszndlataért, megovasaért,

7 rr

- munkakori leirasdban foglaltak betartasaért

Takarito:

Feladata: A mivelodési Haz és Konyvtar mitkodése soran hasznalt belso terek és
berendezéseik rendben tartasa, takaritasa, tisztitdsa, az intézmény épiiletén a kiils6 feliiletek,
vilagitotestek, jardak takaritasa.

Az intézmény munkarendje:

Az intézmény vezetdjének ¢és minden dolgozodjanak kotelessége a Szervezeti ¢s Mikodési

Szabalyzatban, a K6zmiivelddési Rendeletben eldirtak betartasa és betartatasa, a munkaterv ra
vonatkozo6 részének teljesitése, szakmai onképzése, a tulajdon védelme.

Az intézmény az évente elkészitett intézményi munkarend szerint dolgozik. A tervet a vezetd
késziti el, melyet Nagyvenyim Nagykozség pénziigyi vezetdjével egyeztetve a
koltségvetéssel egylitt a Képviseld-testiilet hagy jova. A terv teljesités¢hez sziikséges
pénziigyi fedezetet az intézményi koltségvetés biztositja. Az éves koltségvetés mértékét a
fenntart6 hatarozza meg.
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Az intézmény nyitva tartasa:

Miivel6dési Haz Konyvtar
hétfé 13.00-18.00 13.00-18.00
kedd 13.00-18.00 13.00-18.00
szerda 13.00-18.00 13.00-18.00
csiitortok 13.00-18.00 13.00-18.00
péntek 9.00-14.00 9.00-14.00
szombat rendezvényektél fiiggden zarva
vasarnap rendezvényektol fiiggden zarva

Munkarend:

A dolgozék munkaideje: a fOfoglalkozasi dolgozdk esetében napi 8 oOra, Ot nap
figyelembevételével heti 40 ora. 4 oOras munkavallald estében heti 20 o6ra 5 nap
figyelembevételével. A napi munkaidébe beleszamit naponta 30 perc munkakodzi sziinet A
let6ltott munkaiddt naponta — névre szold — jelenléti iven kell dokumentalni.

a.) A munkaidé beosztasa:

Lépcsdzetes munkakezdéssel, hétfotdl péntekig.

Az intézmény dolgozdi az esetenkénti hétvégi nyitva tartast a rendezvények munkaerd-
sziikségletének megfeleléen biztositjak. Ebben minden alkalmazott sziikség szerint koteles
részt venni. A beosztasat az intézményvezetd allitja dssze.

b.) Rendkiviili munka, tGlmunka:

Az intézmény a nyitvatartasi idon tuli, ill. a hétvégi nyitva tartas idejét az intézmény vezetdje
a mindenkor miik6d6 csoportok, programok, hazon kiviili programok és a személyi feltételek
figyelembevételével hatdrozza meg. A napi nyolc 6éra munkaiddn tli talmunka kizarolag az
intézményvezetd utasitdsdra végezhetd, amennyiben esti rendezvények, az intézmény
miitkodésének biztositasa érdekében halaszthatatlan és sziikséges. A tulmunka ellenértéke
ugyanannyi szabadidé kivétele. A talmunka utan jar6 o6rdk nem gytjtheték Ossze, az
intézmény zavartalan mitkodésének biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten beliil.

d) Szabadsag:

A munkavallalét minden munkaviszonyban toltétt naptari évben rendes szabadsag illeti
meg, amely alap és potszabadsagbol all. A munkaviszony sziineteltetésének idejére a
jogszabalyban meghatarozott esetekre jar szabadsag.

A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd
szabadsagat a polgarmester engedélyezi.

Az intézmény jellege miatt évente egy alkalommal, maximum hirom hét id6tartamra
nyitvatartasi sziinet rendelhetd el, amit az intézményvezetd a programokhoz igazitva, sajat
hataskorében eldonthet, a feliigyeleti szervhez torténd bejelentési kotelezettséggel.

e) Helyettesités rendje:
A helyettesitési rendet az intézményvezetd hatdrozza meg.

- Az intézményvezetdt tavolléte esetén -a munkaltatdoi jogok gyakorlasanak
kivételével- a konyvtaros szakember helyettesiti.

- Az intézményvezetd tartds tdvollétében, vagy munkakorének betoltetlensége esetén az
intézmény dolgozdi esetében a munkaltatdor jogokat a Képviseld-testiilet altal
meghatarozott személy gyakorolja.

- A konyvtarost tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

12



- Az adminisztratort tavolléte esetén a feladatok megosztasaval a konyvtaros és az
intézményvezetd helyettesiti.

- A takaritd helyettesitésérél az intézményvezeté gondoskodik: tavolléte esetén az
alkalmi kisegitd, vagy megallapodds alapjan a Polgarmesteri hivatal azonos
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa helyettesiti.

Gazdalkodas rendje:
A Miiveldédési Haz és Konyvtar koltségvetési gazdalkodasi formaja:

Onalléan miikodé koltségvetési szerv.
Gazdalkodasat feliigyel szerv: Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzata, 2421 Nagyvenyim
F6 u. 43.

Kotelezettségvallalasra jogosult az intézmény egész tevékenységét illetden: az intézmény
vezetdje pénziigyi ellenjegyzést kovetden.

Alairasi — és kiadmanyozasi jogkor:

- Kotelezettségvallalas esetén: intézményvezetd + a Nagyvenyimi Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi ellenjegyzésre kijelolt koztisztviseldje + korbélyegzo.

- Kotelezettségvallalassal nem jardo esetben: intézményvezetd, vagy az 4altala
megnevezett helyettes + korbélyegzd

Az intézmény bélyegzoi:
a.)korbélyegzd
33 mm atmérdji korbélyegzd kézepén a Magyarorszag cimerével
Felirata: Mivelddési Haz és Konyvtar
Nagyvenyim, F6 ut 16.

b.)fejbélyegzd

60X24 mm téglalap alaku

Felirata: Mivelddési Haz és Konyvtar
2421 Nagyvenyim, F6 u. 16.
Telefon: (25) 506-220
Adoszam: 16701339-1-07
Bsz.: 11736037-16701339

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat az SZMSZ VII. sz. fliggeléke tartalmazza.

V. fejezet

A Miivelédési Haz és Konyvtar egyiittmiikodése mas intézményekkel, szervekkel
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A Mivelddési Haz

¢s Konyvtar feladatainak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu

kapcsolatot tart fenn

- az Onkormanyzat egyéb intézményeivel,

- aNagyvenyimi Kossuth Lajos Altaldnos Iskolaval,
- a Nagyvenyimi Nefelejcs Ovodaval,

- formalis és informalis helyi civil szervezetekkel,

- akistérségi média kiilonbdz6 formaival,

- kistérségen beliil a kozmiivelddési intézmenyekkel,
- szakmai szervezetekkel,

- maganszemélyekkel.

Az egyiittmiikodés
lép fel.

kialakitasaban €s elmélyitésében az intézmény kezdeményezdként

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.
Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje

gondos

kodik.

Az SZMSZ fiiggeleket:

L

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

szamu fliggelék
szamu fliggelék
szamu fliggelék
szamu fliggelék
szamu fliggelék
szamu fliggelék

szamu fliggelék

: Az alapit6 okirat és elfogaddsanak hatdrozata
: Az SZMSZ elfogadaséanak hatarozata

: Kiildetésnyilatkozat

: Gylijtokori szabalyzat

: Konyvtarhasznalati szabalyzat

: Munkakori leirasok

: Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
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