PASZTO VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERE
41/2020. (XI. 11.) szdmu hatérozata

Pasztd Varosi Onkormanyzat Polgarmestere az élet- és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd
tomeges megbetegedést okozod humadanjarvany megeldzése, illetve kovetkezményeinek
elhéritdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megovasa érdekében,
Magyarorszag Kormanya altal elrendelt veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztrofavédelemrol
és a hozza kapcsolddd egyes torvények madositasardl szol6 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. §
(4) bekezdésében foglalt felhatalmazas, valamint Paszto Varosi Onkormanyzat Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatanak 76. § (7) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan az alabbiak szerint
dont:

Pasztd Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének jogkorében eljarva a melléklet szerinti
tartalommal elfogadja a Teleki Lasz16 Vérosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mddositasat.

Hatarido: azonnal

Felel6s: intézményvezetd

Pasztd, 2020. november 11.

Farkas Attila
polgarmester
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovibbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, teriiletére, fenntartjara,
felugyeletére vonatkozé adatokat. Meghatérozza az intézményi célokat, feladatokat, az
intézmeény szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az intézmény kiilsé kapesolatait.

Az SZMSZ a Pészté Varos Onkormanyzat Intézményiranyitdsi és Szocialis Bizottsag
hatarozata alapjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ hatidlya kiterjed:
az intézmény vezetdire,
az intézmény dolgozoira,
az intézményben miikdo testiiletre, kdzosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre.

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy roégzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédési szabalyait.

2./ Meghatiroz6 dokumentumok

Az SZMSZ a a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kzalkalmazotti jogviszonyénak
atalakulasarol, valamint egyes kulturdlis targyd térvények médositasarél szolé 2020. évi
XXXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény
meghatdrozott pontjai, amelyek 2020. november 01-t61 5 évig alkalmazandék, a munka
torvénykonyveérél sz616 2012. évi I. térvény és a hatdlyos jogszabélyok figyelembevételével
késziilt. A hatélyos jogszabélyok mellett az intézmény tdrvényes miikddését meghatirozo
dokumentum az Alapité Okirat. Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény miikodésére
vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet Paszté Viros Onkormanyzata készitett el és a
Képviseld-testiilet hagyott jova.

3./ Az intézmény miikodésére vonatkozo adatok

Az intézmény megnevezése: Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kdzpont
Révid neve: Konyvtar és Miivel6dési Kozpont

Az intézmény székhelye, cime: 3060 Paszt6 Nagymez6 1t 3. Pf. 6.

Webcim: www.vkmkpaszto.hu

Adészama: 16779426-2-12

A konyvtar épiiletének cime: 3060 Pasztd, Nagymez6 1t 3. Pf. 6.

Jogeldd: Nagykdzségi Jarasi Konyvtar, Varosi Konyvtar, Teleki Laszlo Varosi Konyvtar
Telefon: (32) 463-361

e-mail: konyvtar.paszto@gmail.com

Alapitasi éve: 1971.01.01.



Az intézményhez tartozo telephelyek:

Miivelédési Hdaz 3065 Péaszto-Hasznos, Alkotmany ut 155.

Miivelodési Hdaz 3065 Péaszto-Matrakeresztes, Kékesi it 104.

Miivelddési Kozpont

A Muvelddési Kozpont épiiletének cime: 3060 Pésztd, Dedk Ferenc 1t 14. sz. Pf. 6.
A jogeldd: Lovasz Jozsef Miivel6dési Kozpont

e-mail: pasztoi.muvkozpont@gmail.com

Alapitas éve: 1968

Az intézmény miikddési kire: Paszto varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
> A tevékenységek jellege alapjan: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
» Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény
> Feladatellatashoz  kapcsolodd  funkcidja: onallban miikodé kozszolgaltato
koltségvetési szerv.

4./ Az intézmény fenntartisa, jogillasa és gazdalkodasi formdja

Az intézményt fenntarté neve és cime: )
Pasztd Varosi Onkormanyzat
3060 Paszto, Koélesey F. u. 35.

Az intézmény alapité szervének és az iranyitasi jogokat gyakorlo szervének neve és
székhelye:

Paszté Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete

3060 Pasztd, Kolesey Ferenc u. 35.

Az intézmény jogallasa:

A Teleki Laszl6 Vérosi Kényvtar és Miivel6dési Kozpont 6nallé jogi személy. Vezetdje az
igazgaté, akit az alapit6 Onkormdanyzat képviselO-testiilete nevez ki. Az intézmény
képviseletét az igazgatd latja el. Kotelezettségeket koltségvetési elbirdnyzata és sajat
bevételeinek mértékéig sajat nevében vallalhat. A fenntartd 6nkormdanyzat az 6t megilletd
jogokat és kotelezettségeket minden vonatkozdsban az intézmény igazgatdjanak 1utjan
gyakorolja.

Gazddlkoddsi besoroldsa:

Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-gazdasdgi feladatait a
Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya latja el.



Vagyondval a jogszabélyoknak és a feliigyeletet ellatd szerv intézkedéseinek megfeleléen
rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezési joga: hasznélati jog.

5./ Az intézmény feliigyelete

Az intézmény alapitéja, fenntartoja és 4ltalanos feliigyeleti szerve Pdszté Viros
Onkormanyzata, amely:

» elfogadja az intézmény alapit6 okiratat,

> dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

> biztositja az intézmény alaptevékenységei kdzé sorolt feladatok ellatisahoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

» meghatdrozza az intézmény éves koltségvetési timogatasanak dsszegét,

> dont a poteldiranyzat biztositasarol,

» dont a pénzmaradvany felhasznalasrol,

> dont a fejlesztd beruhazasokrol,

> beszédmoltatja az igazgatot az intézmény tevékenységérdl,

> dont az intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltoztatasardl,

» kinevezi az intézmény igazgatéjat,

» dont az intézmény atszervezésérol,

» jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat.

Paszté Varos Polgarmestere:
» gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatoja felett.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATRENDSZERE

Pészté Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 16/1993. (II1.30.) sz. hatdrozatéval k&zos
igazgatds ald vonta a Teleki Ldszl6 Varosi Kényvtarat és a Vérosi Miivel6dési Kézpontot: a
konyvtari és mivelédési otthoni tevékenység integréldsa, elsésorban a szellemi potencial
mobilizaldsa, a kozmiivelédési feladatok célirdanyosabb és kiegyensulyozottabb ellatasa
¢rdekében.

Az intézmény kézmivelddési, konyvtari és mizeumi feladatrendszert valdsit meg. Kulturalis
szolgaltatasait igénybe veheti Paszto €s a pasztdi kistérség lakossdga, de barmely ide érkezd
magyar vagy kiilfoldi allampolgér is.

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény kozfeladatdt a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelddésrél sz6l6 1997. évi CXL. Torvényben meghatarozottak és az Alapité Okiratban
foglaltak alapjan végzi.



2./ Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény  allami feladatként ellatott alaptevékenységei:
> kozmiivel6dési tevékenység az 1997.évi CXL. Tv.76 § (1) bek. alapjan
» nyilvanos konyvtari szolgaltatds az 1991. évi XX. Tv. 108. §.(1)bek.
»valamint az 1997. évi CXL. Tv. 64. §.(1-2) bek. alapjan

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a konyvtdri, valamint miivelédési otthoni
tevékenység integrdldsa, elsésorban a szellemi potencidl mobilizdldsa, a
kozmiivelddési feladatok célirdnyosabb és kiegyensuilyozottabb elldtdsa érdekében.

4.3.1.  Adatfeldolgozds, web-hoszting, vildghalé-portdl szolgdltatds

4.3.2.  Kozmiivel6dési tevékenységek és tamogatdsok:

4.3.2.1.  Helyi miivelddési szokdsok gazdagitdsa

4.3.2.2. Hagyomdnyok feltdrdsa, megismertetése, helytorténeti kutatdsok segitése

4.3.2.3, Iskolarendszeren kiviili onképzd, szakképzd kordk, klubok, tanfolyamok

miikddtetése

4.3.2.4. Ismeretszerzo,amatdr lakoto kozdsségek tdmogatdsa, ontevékeny, onképzo,
szakképzd, szakismeretet nyujté klubok, tanfolyamok szervezése, tdamogatdsa

4.3.3. Kozmiivel6dési intézmények, kozosségi terek miikodtetése

4.3.4. Alkotémiivészeti tevékenység

4.3.5. Kulturalis miisorok, rendezvények, kidllitdsok szervezése

4.3.6. Kozdosségi, tdrsadalmi tevékenységek

4.3.7. Mindséghiztositdsi tevékenység

4.3.8. Akkreditdcios tevékenység

43.9. Nyari taborok és napkozik szervezése

A kéltségvetési intézmeény alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

016080  Kiemelt dllami és dnkormdnyzati rendezvények

047320  Turizmusfejlesztési tamogaldsok és tevékenységek

082042  Konyvtdri dllomdny gyarapitdsa, nyilvdantartdsa

082043  Konyvtdri dllomdny feltdrdsa, megdrzése

082044  Konyvtari szolgdltatdsok

082091 Kozmiivelddés - kizosségi tarsadalmi részvétel fejlesziése

082092  Kozmiivel6dés — hagyomdnyos kozosségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093  KozmiivelGdés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

2.1 / Kozmiivelddési alaptevékenység:



» Az 1997. évi CXL. torvény 76. §-nak megfeleléen kotelezé feladata az
iskolarendszeren kiviili tanuldsi, oktatdsi lehetdségek megteremtése, kiiléndsen épitve
ontevékeny, Snképzd kezdeményezésekre, izlésformélo foglalkozésokra, programokra.

> Paszto véaros kornyezeti, térténelmi, miivészi értékeinek és hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, gondozdsa, a helyi miivelddési szokasok &poldsa, gazdagitasa
(néptanc, népzene, népdalok, népszokasok felelevenitése).

» Az egyetemes, a nemzeti, nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, dpoldsa, a megértés, befogadas elésegitése. Az tinnepek kulturajénak,
illetve hagyomény&rzé és hagyomanyteremtd kezdeményezések gondozasa.

> A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése a kozmiivel6dés eszkdzrendszerével.

» Kozremilkodés a tudoményos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok
szervezése meghatdrozott ismeretek 4taddsa, készségek, képességek fejlesztése
érdekében.

> Az ismeretszerz0, amatér alkoté és elbado-miivészeti kézosségek tevékenységének
tamogatdsa - termek biztositdsa, szakmai segitségnydjtds, palyazati és egyéb
adomanyszerzésben valo kdzremiiksdés altal.

» A varosi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagu szerepvallalds. Kulturalis
programok (fesztivalok, szinhdzi és szérakoztaté rendezvények, hangversenyek,
irodalmi estek, filmvetitések) lebonyolitasa, ill. koordinalasa, kiilsé segiték
részvételével.

» Kiallitasok (képzémiivészeti, hagyomanyorzo, torténelmi évfordulékhoz kapcsolodd
stb.) rendezése a konyvtar, illetve a miivel6dési kézpont galériajaban.

> A szabadid6 kulturélis célu eltsltéséhez sziikséges feltételek (tér, gazdag program és
szakember) biztositasa.

» Kézmives foglalkozasok, alkotokordk, nyari tdborok milkédtetése gyermek és felnott
érdekl6ddk szamara.

> Pélyazatok segitségével megvaldsithaté programok megtervezése, megszervezése, és
lebonyolitésa.

» Onkormanyzati szervezésii rendezvényeknek helyet biztosit.

2.2 / Kiegészitd tevékenység a Miivel6dési Kézpontban:

» A lehetdségek és az igények egyeztetésével a nagytermet  konferencidk,
tanacskozéasok, balok, eskiivok és egyéb rendezvényekre bérbe adja.

> Az elbteret és eldaddtermeit tanfolyamok, képzések lebonyolitiséra, alkalmi
termékbemutatokra, vasarokra bérbe adja.



2.3 / Kozgyiijteményi alaptevékenység:

A konyvtdr az uj komyvedri torvény (1997. évi CXL) létrejotte 6ta mar megszilardult
jogszabalyi hattér és aktudlis konyvtarligyi stratégidk alapjan alakitotta, alakitja
tevékenységeit.

A hazai konyvtariigyben megfogalmazott célok megegyeznek az eurdpai konyvidriigy
céljaival, melynek alapja az informaciods tarsadalom.

Az informécids tarsadalom és a demokratikus jogallam mikddésének alapfeltétele a konyvtari

rendszer, amelyen keresztiil az informéciok szabadon, barki szamdra hozzaférhetok.

A konyvtdri rendszer — az allomény, olvasé, konyvtaros, szolgéltatasok, infrastruktura,

fenntarto — ezen alkotéelemek széles krben vald dsszefondddsat, integralddésat jelenti.

A konyvtarak a rendszerben megfogalmazott feladataikat tevékenységiikben,
szolgaltatasaikban kozvetitik olvasdik felé.

Tevékenységi kire:

» Szakszeri gytijtemény kialakitasa — kdnyvek, folydiratok, elektronikus dokumentumok.

» A gyiijtemények folyamatos feltdrdsa, megdrzése, gondozdsa, az olvasdk rendelkezésre
bocsdtdsa — hagyoméanyos és elektronikus (Corvina integralt szamitégépes rendszer)
katalégusok hasznélatdval.

» A konyvtar alapintézménye a tudas alapi tarsadalomnak, melynek szellemében
biztositania kell az informécidkhoz valé hozzaférést. Mindezekbdl adddoan a konyvtar
els6dleges és alapvetd feladata a betérd latogatdk igényeinek szakszerli €s gyors
kielégitése, mely sordn a szolgéltatdsok széles skaldjat kinalja, az élethosszig tartd
tanulastol a hatranyos helyzetliek megfeleld konyvtéri ellatasaig.

» Informdcio szolgdltatds — helyismereti — kozhaszni informéciok kozvetitése, -mas
koényvtarak alloméanyanak és szolgéltatdsainak online elérése ODR (Orszégos
Dokumentumellatéd Rendszer)-en keresztiil, -konyvtarkozi kolcsonzes,
irodalomkutatas, -internet szolgaltatas, -adatbazisok hozzaférésének biztositasa.

» Szamitogép-haszndldi tanfolyamok szervezése.

»Kiemelt feladata a szolgaltatasi formak elérhetévé tétele a weben, sajdt weboldalon
keresztiil.

»Szakmai feladat, amely részben palyazati tamogatassal valosul meg, a gyermek és
ifjasagi korosztaly korében tartott kdnyvtari ordk, gyermekprogramok, palyazatok,
vetélkedodk, és egyéb konyvhoz kapesolddd kiemelt rendezvények.

» Az olvasok tajékozodasat segiti az évforduldkhoz, jeles napokhoz kapcsolodd konyv €s
egyéb dokumentum kidgllitds.

»Szakmai munka fontos eleme a kistérségi és oktatdsi intézményekkel valo
kapcsolattartds.

»A kozgylijtemények jelentés mértékben tamogatjdk a varospolitika torekvéseit a
szocidlis egyenldtlenségek enyhitésében, segitve példdul a munkanélkiilicket az
allaskeresésben, a pélyakezddket a piacképes tudds megszerzésében, a fizikai €s
mentdalis problémaékkal kiizdOket az egészséges életvitel kialakitasaban.

Szolgaltatasai:



»helyben hasznalat, kolcsénzés, tajékoztatds, kézhaszni informdaciok szolgéltatdsa,
olvasoi €s szolgaltatoi terek hasznélata

»irodalomkutatésok, bibliografiak készitése, sajtéfigyelés

» masolatkészités

> helyismereti informécio szolgaltatas

> szamitogép és internet-hasznélat

»konyv és konyvtarhasznalati ismeretek atadasa

» konyvtari rendezvények szervezése

»>konyvtari tinnepek, évfordulok megtartisa

» konyvtarkozi kdlesonzés

2.4/ Kiegészit6 tevékenység a Varosi Konyvtarban:

> A lehetségek és az igények egyeztetésével a nagy és kis eléaddtermet rendezvényekre
bérbe adja.

Gyiijtokore:

A kényvtar altalanos gyjtékord, nyilvanos konyvtari alapfunkciéjabol adédéan a véros, ill. a
lakotertilet lakosségat hivatott irodalommal, szakirodalmi informaciéval ellatni és tajékoztatni
sajat dllomanyabdl.

A telepiilés nyilvanos konyvtarként széles korben gyiijti a lakossdg 4ltaldnos
tajékozédaséhoz, miivelédéséhez, a tanulashoz, szakmai munkdhoz és az igényes
szérakozashoz sziikséges dokumentumokat: szép- €s szakirodalmi kényveket, audiovizualis
¢s elektronikus dokumentumokat (pl. CD). A példanyszam megéllapitdsanal dontd szempont
a varhato felhaszndl6i igény figyelembevétele. A konyvtar a sajat gytijtékorét meghaladd
egyedi igényeket konyvtarkozi kolesonzés keretében kéri meg.

A kényvtér az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszertien
gondozza allomdnyat: szakszer(i gyarapitassal és apasztdssal. Az dlloméanygyarapitas 6nallo
beszerzéssel torténik. A gylijtemény vasarlds, palydzatirds és ajandékozas forméjdban
gyarapszik. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetbje a felel6s: szerzOdést kothet a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. és lehetség
szerint igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

Az dllomény elhelyezése:

A koényvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyoményos dokumentumokat a szamukra
rendszeresitett tarold allvanyokon vagy szekrényekben helyezi el.

Alloményba vétel, allomdnyvédelem
o Alloményba vétel:

» A konyvtar kételes minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat a megérkezést6l szamitva harom napon beliil leltarba veszi;
ellatja tulajdonbélyegzovel és leltari szammal. A szdmlan szintén feltiinteti a
leltéarozés tételszamat.
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» Az idoleges megorzésre beszerzett dokumentumok gyujtését, nyilvantartdsat,
apasztésat kiilon szabalyzat rogziti.

» A tartds megorzésre szant dokumentumokat a cim- és csoportos (Osszesitett)
leltarkényv tartja nyilvan.

> Az elveszett, elhasznalédott és elavult konyveket évente ill. értelemszeriien toroli
az allomanybol.

» Az allomanyt tételesen ellendrzi az dllomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) szolo
3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint.

e Allomanyvédelem:
A konyvtar allomanyvédelmérdl a fenntarté 6nkorményzat a megfeleld raktarozasi feltételek
és szakalkalmazottak biztositidsaval a konyvtarosokon keresztiil gondoskodik.

Az allomany feltarasa:

A konyvtair valamennyi dokumentuma a CORVINA integrdlt konyvtari rendszer
kataléguséban talalhat6 meg.

III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Teleki Laszl6 Vérosi Kényvtar és Miivel6dési Koézpont a feladatait kiilonbdzd szervezeti
egységekben latja el. A szervezet egységes irdnyitdsidt az igazgaté és a szakmai
igazgatohelyettes tevékenysége biztositja.

2020. jalius 1-t6] kozalkalmazotti jogviszony nem létesithetd, az intézményben
foglalkoztatottak a 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszony keretében l4tjak el feladataikat.

A vezetdk a iizemi megbizottal kiegésziilve alkotjak az igazgatétanacsot, amely javaslattevd
és tanacsado szervként miikadik, és sziikség szerint tilésezik.

Az egységes szervezeten beliil a végrehajtast a részegységek munkatirsai biztositjak.

A szervezeti egységek vezetdinek feladatai:

> felelosek a sajat munkajukért és az altaluk vezetettek tevékenységért az igazgato,
igazgatohelyettes felé,

» gondoskodnak a részleg munkdjanak ellatasarol, megszervezésérdl,

> biztositjak a betegség, szabadsag, vagy egyéb ok miatt ellatatlan feladat teljesitését,

> a részleg dolgozo6i részére - sziikség szerint - megbeszélést tartanak a feladatok
végrehajtasa érdekében.
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Az intézmény belsé szervezeti egységei miikodésének Osszehangoléséra, az egységes vezetés
érdekében az igazgatd és igazgatShelyettes hetente egyszer, illetve sziikség szerint
munkaértekezletet tartanak.

1./ Személyi allomdny a szakalkalmazottak kérében:

1 16 k6z6sségfejlesztd
1 £6 rendezvényszervezd
1 f6 média szerkeszt6

1 16 tajékoztato, felndtt olvasoszolgélatos konyvtaros
1 f6 gyermek-konyvtaros és informatikus konyvtaros
1 18 feldolgozd, helyismereti kdnyvtaros

1 £6 kodnyvtaros

2./ Személyi allomany a nem szakalkalmazottak kiorében

2 16 takarito

1 16 pénziigyi ligyintézd
A szakalkalmazottak munkajanak iranyitasat a rotacionak megfelelden az igazgaté, illetve
igazgatohelyettes latja el.
A munkakorre és személyre sz616 feladatokat a munkakori leirds tartalmazza.

3./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az integracié két, épiiletileg kiilonallé intézmény kozott jott létre, ezért a kodzos
tevékenységként ellathato feladatokon (vezetés, gazdasagi és adminisztracids tigyek, kdzos
gondnokség stb.) kiviil kiilon-kiilon biztositani kell a miivel6dési otthoni, illetve konyvtari
funkciok ellatasahoz sziikséges alapteriileti, targyi és személyi feltételeket.

Igazgato:

A Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont egyszemélyi felelés vezetdje az
igazgatod, aki felelés az intézmény tevékenységéért és vagyondért, tovabba a miivel6dési
otthon és a konyvtdr munkéjara vonatkozé tdrvények és rendeletek végrehajtdsaért. A
személyével kapcsolatos munkaltaté jogkort Pészté Varos Onkormanyzati Képvisel-testiilete
¢s atruhazott jogkorben a polgarmester gyakorolja.

A munkaltatdi jogkor az igazgato tekintetében:
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»Kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi megbizds visszavondsa, az
Osszeférhetetlenség megéllapitasa, fegyelmi eljards meginditasa és a fegyelmi biintetés
kiszabasa a Paszt6 Varos Onkormanyzat hataskdrébe tartozik.

» Jutalmazas, mindsités a P4szté Varos Onkorményzat feladata.
Az intézmény tobbi dolgozdja felett a munkaltatoéi jogkort az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Alkalmazasat a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény, a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény és végrehajtasi rendelete szabélyozza.

Az igazgatd feladatai és hatdskore:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodaséért. Tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
terliletét. Az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja.

Elldtja az intézmény miikodését érinté jogszabdlyokban, 6nkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A fenntarté részérdl rendelkezésre bocsatott pénziigyi keretbdl koltségvetést készit, és az
tigyviteli alkalmazott bevonasaval gondoskodik a rendelkezésre adott keretek tervszeri és
gazdasagos felhasznalasardl. Pénziigyi kotelezettséget a koltségvetés keretein beliil 6nélléan
vallal.

Képviseli az intézményt a hatésagok és mas szervek el6tt. Kapcesolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Paszto Varos Képviselo-testiilete {iléseire meghivott, az intézményt képviseli.

Elkésziti az intézmény SZMSZ - ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, az
alkalmazottak munkakéri leirdsat, kialakitja a feladatok ellatdsdhoz legmegfelel6bb
intézményi szervezetet. Eves munkatervében megfogalmazza a feladatokat és biztositja a
munka végrehajtasanak feltételeit.

Az SZMSZ és a munkatervi feladatok alapjan a beosztott dolgozdk munkéjét irdnyitja, a
munkat a személyi létszam, valamint az intézmény sajatos viszonyainak megfelelden
aranyosan felosztja, a munka teljesitését ellendrzi.

A mivelddési otthoni, illetve konyvtari szakmai érdekek érvényestilését - atruhazott
jogkorben - a szakmai igazgatéhelyettes beallitdsaval biztositja.

Az intézmény dolgozoi tekintetében gyakorolja a munkaszerzodés megkdtésével kapesolatos,
tovabba fegyelmezési, jutalmazasi ¢€s egyéb munkaiigyi jogkordket. A bér- ¢€s
munkatigyekkel, tarsadalombiztositassal és munkavédelemmel kapcsolatos feladatait — az

tigyviteli alkalmazott, a kozalkalmazotti megbizott, és a munkavédelmi felelds bevonaséval -
az érvényes jogszabalyok alapjan végzi.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkajat.

Tamogatja az intézmény munkajat segit6 testiiletek, civil szervezetek, kdzosségek
tevékenységét.

Jogosult (tavollétében a helyettes) az intézménybe érkezé kiilldemények atvételére,
felbontasara, a kimend iratok alairasara.
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Gondoskodik a jelentések, statisztikdk elkészitésérsl (elkészittetésérdl) és azok hataridében
torténd elkiildésérol.

Jogkorét tavollétében a helyettese, gazdasagi tigyekben az sigyviteli alkalmazott latja el.

A két intézménytipus szakmai érdekeire tekintettel az igazgatohelyettesnek a mindenkori
igazgato konyvtdrosi végzettsége esetén felséfoku népmiiveld képzettséggel, a mindenkori
igazgaté népmiiveld végzettsége esetén pedig felséfoku koényvtarosi képzettséggel kell

rendelkeznie. Ha ez nem tud érvényestilni a legmagasabb iskolai végzettségii szakalkalmazott
nevezhetd ki helyettesnek.

A szakmai igazgatéhelyettes feladatai és hataskore:

A mindenkori igazgaté éltalanos helyettese is, de egyuttal kozvetlen szakmai iranyitoja annak
az intézményrészlegnek (konyvtar vagy miivel6dési kozpont), amelynek iranyitésdra szakmai
képesitése feljogositja.

A szakmai igazgatOhelyettest az intézmény igazgatdja nevezi ki.

Részt vesz a Kkoltségvetési szdmitdsok elokészitésében, az intézmény koltségvetésének
elkészitésében €s a koltségvetési keretek gazdasigos felhasznalasanak ellendrzésében.

Felelds az intézményre vonatkoz6 tlizrendészeti eléirasok betartasaért és betartatasaért.

Feladatait a munkakori lefrdsban foglaltak szerint latja el. Folyamatosan ellatja a belsé
ellendrzést.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény muikodését a hatdlyos jogszabalyok és dnkormanyzati déntések, az SZMSZ és
mellékletei, a koltségvetésben biztositott gazdasagi hattér, valamint a dolgozok szervezett
tevékenysége biztositja.

A Miivel6dési Kozpont és Konyvtar Hazirendje ill. Konyvtarhasznilati szabdlyzata
hatdrozza meg a hasznalok €s az alkalmazottak szamara betartandé miikddési rendet.

Betartasa és betartatdsa a felelds vezetd ill. a munkatarsak feladata.

1./ Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdasat a munkakori leirdsok
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tartalmazzdk. A munkakéri leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakériiknek megfelel6 feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket
névre sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az igazgato.

2./ Belso ellendrzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelés. A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

A belso ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel §sszefliggd és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellen6rzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzés fébb szempontjait,

- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idopontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjén a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az €rintetteket, a vizsgalt tertilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az
intézmeény dolgozdit az intézmény vezetdje tajekoztatja.

3./ A helvettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rgziteni.

4. / Munkakorok ataddsa

Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezeté altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

15



Az ataddsrol €s atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadds-atvétel idépontjat,

- a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkdzoket,

- az atado €s atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok aldirdsat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozas utolsé napjan kell elvégezni.

A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

S. / A szervezet dolgozdinak tovabbképzése

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szol6 32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet alapjan.

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkaviszonnyal Osszefliggé kérdésekben a Munka Térvénykényve, a munkarendre
vonatkozoan, pedig az intézményi szabalyzatok a mérvado.

» A konyvtari, illetve miivel6dési otthoni munkahelyeken jelenléti ivet kell vezetni,
amelybe a dolgozék kotelesek naponta a munkakezdési és befejezési id6pontot
alairasuk mellett bejegyezni.

» A hivatali (ligyeleti) munkahelyet munkaidé alatt csak az igazgatd, az
igazgatéhelyettes engedélyével lehet elhagyni, a tavollét helyét és idejét nyilvan kell
tartani a szervezeti egységnél.

» A szabadsagrél a konyvtdri, illetve a miivelddési otthoni munkahelyen nyilvantartast
kell vezetni. A betegség miatt munkahelyr6l tdvolmaradé dolgozéd betegségét annak
elsé napjan koteles telefonon, vagy személyesen, illetve hozzatartozéja utjan
bejelenteni a munkahelyi vezetének. A betegség tényét a jelenléti ivbe be kell
jegyezni, és a vezetOk gondoskodnak az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol is.

» Az intézmény dolgozdi munkajuk sordn kételesek a szolgalati utat betartani.

> A pénziigyi tigyintéz6 nyilvantartast vezet az intézmény kulcsairdl az aldbbiak szerint:
a kulcs melyik helyiséghez tartozik, a kulcs kiad4sanak napja, 6raja, perce, az atvevd
neve, beosztasa, alairdsa.

» Az intézmény teriiletén =zaréraig {ligyeletet kell tartani, az igazgaté és az

igazgatohelyettes rendelkezése szerint a mindig aktualizalt heti terv alapjan.
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» Az lgyeletes az tigyelete soran felelos az intézmény zavartalan miikodéséért, a
tulajdon védelméért, a nyitvatartdsi idé biztositdsdért. Ilyen mindségben teljes
felelosséggel intézkedik az intézmény érdekében. Esetleges problémadkrdl az igyeletet
kovetd 48 oran beliil be kell szdmolnia az igazgatonak, illetve helyettesének.

1. / Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalvai

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasdra €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hdatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:
» Az intézmény dolgozdinak személyi adatai.
» A dolgozokra vonatkozé vezet6i intézkedések, informacidk.
» A gazdilkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok

» Az intézmény hasznaloirdl begyijtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak k&zlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenilik:
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A televizid, a rddi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

> Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozélt adatok szakszerfiségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovibbd olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 1ijsgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

» Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

A munkaidé beosztasa:

A munkarendet a szakmai tdrvények és kdzponti jogszabalyokban foglaltak szerint - a
feliigyeleti szerv engedélyével - az igazgaté allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédido)
tartalmazza a kdvetkezo:

Az intézmény a két épiilet (szolgdltatd hely) kozoétti munkamegosztasban, heti 6 napos
lizemeltetéssel €s lépcsézetes munkdba jarassal, a dolgozok heti 5 napos és 40 6ras
munkaidejére, valamint a lakossag hétvégi szabadidejére tekintettel latja el feladatait.

Munkaid6 mindkét szervezetben: 8.00 — 16.00

A miivelddési kozpontban az iigyeleti id6 az intézmény miikodése, kiscsoportos tevékenysége
és rendezvényeinek fiiggvényében vditozo. Heti egy napon a torvény elSirdsa szerint 21 ordig
tart nyitva. A nyitvatartasi rend a miivel6dési otthoni tevékenység esetében heti beoszids
szerint jelenik meg.

A Hasznosi és Madtrakeresztesi Miivelddési Hdznak nincs dllando nyitva tartdsa, a
rendezvények fiiggvényében vdltozo.

A nyitvatartdsi id6é a konyvidr esetén a szolgdltatdsi idohoz igazodik és az évente

Jfoliilvizsgdldsra keriilé konyvtdrhaszndlati szabdlyzatban keriil rogzitésre. A konyvtdr a hét 6
napjdn szolgdltatdst biztosit.
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A konyvtdr minden év augusztus elsd hdrom hetében, illetve az év utolsé hetében zarva tart.
A miivelddési kozpont esetén ez igazodik az intézmény rendezvényeihez, nydri honapokban két
hét, ami évente folillvizsgalatra és meghatdrozdsra keriil.

Szabadsag:

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsdg kivételéhez tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult,
egyeb esetben az igazgatdhelyettes.

A dolgozdk éves rendes szabadsigénak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eloirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd ¢€s kivett szabadsdgrol
nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a kijelolt személyek feleldsek.

A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldézéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikddés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiik6dési megallapodést kothet.

Kartéritési kitelezettség:

A munkavdllalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llanddan Orizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénziigyl iligyintéz6t felelGsség terheli az &ltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérikk ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart t6bben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabdlyszeriien atadott és atvett anyagban, &ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség

meértékét meghalado hiany.

Anyagi felelosség:
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Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati téargyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett,

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd, és értékii hasznalati
értckeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. mobiltelefon, szamitogép, laptop stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznélatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovaséért.,

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozék dijazasa:

A munka dfjazésara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Ennek
részletes szabalyait a vonatkoz6 jogszabalyok

Munkaterv:

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi/ rendezvényi
munkatervet készit.

A munkaterv 8sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miikddo, vezetést segit6 testiiletektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

- a feladat végrehajtdsanak hatéridejét,

- a végrehajtasra vonatkoz6 tédjékoztatdsi ktelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozdsségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2./ Az intézmény iigyiratkezelése, bélyegzik hasznilata, kezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

Az intézmény részére érkezett postat és egyéb kiildeményeket az igazgaté vagy az altala
kijelolt személy (hivatali id6 utan az iigyeletet teljesité dolgozd) veszi 4t.

A killdeményeket az igazgat6 bontja (tavollétében a helyettese), majd az el6irt szabalyoknak
megfeleld iktatds utan az illetékes dolgozoknak atadja tigyintézés céljabol.

Az intézményb6l kimend iratokat, leveleket az igazgaté, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes alairasaval lehet elkiildeni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,

cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent. Az intézmény bélyegz6irdl naprakész éllapotban nyilvantartast kell vezetni.
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Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kovetkezok jogosultak:
intézményvezetd, intézmeényvezetd helyettes, igyviteli alkalmazott.

Az 4atvevOk személyesen felelések a cégbélyegzék megorzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérol. A bélyegzo elvesztése esetén az
eléirasok szerint kell eljarni.

A tulajdonbélyegzd célszerli és szabdlyszer(i haszndlatdért a leltdrozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek.

VL. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasidval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsdval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsdval 6sszefliggd feladatok,
hataskérok — szabdlyozdsa (a  jogszabdlyok ¢és a  fenntartdé  rendelkezéseinek
figyelembevételével) az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény feladatait a Képviselo-testiilet altal évente rendeletben meghatarozott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelden teljesiti. Koltségvetési eldirdnyzatdnak valamint
sajat bevételeinek mértékéig 6nalldan gazdalkodik. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok €s
az dnkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az észszerli takarékossag érvényesitésével
latja el.

Az intézményi koltségvetés fedezetet nyujt az intézmény lzemeltetéséhez, az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges személyi kiadasokhoz és a szakmai munka koltségeihez. Az intézmény
sajat bevételeit egyrészt a kulturalis szolgaltatasok jegybevételeibol, mésrészt a terembérleti
dijakbol teremti eld. Az 6nkormanyzat biztositja, hogy az intézmény esetleges tobblet
bevételét az intézmény felhasznélhassa.

Az intézmény vdllalkozdsi tevékenységet nem végez.

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja
el. Mindemellett az intézmény gazdalkodasaért az intézmény igazgatdja a felelés. A
Pénziigyi Osztily az intézmény munkéjat segiti, a gazdalkodassal 6sszefliggd valamennyi
kérdésrol és informaciordl idében tdjékoztatja az igazgatdt és problémas esetben egyeztetést
kezdeményez.

A Mivelodési Kozpont és Konyvtar nevében az igazgatd vallalhat kotelezettséget. A
kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiadas teljesitésére, rendelkezésre
all-e a sziikséges fedezet. Az igazgaté altal vallalt kételezettséget a Pénziigyi Osztaly vezetdje
(vagy helyettese) jegyzi ellen. Az ellenjegyz6 is megvizsgéalja, hogy a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e. Véleményeltérés esetén értesiti a kitelezettségvallalot.
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A kotelezettségvallaldsban megjelslt feladat akkor teljestilt, ha a megrendelt munkavégzés
vagy szolgaltatds megtortént, s az ezzel kapcsolatos szamldk beérkeztek. A szdmlak
nyilvantartasba vétele el6tt az atvevd ellenérzi, hogy a szdmla szamszakilag, alakilag és
tartalmilag helyes-e. Az érvényesitési jogot és az utalvanyozési jogot az igazgaté gyakorolja.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alirdsdval egylitt érvényes. Az
utalvanyozast €s ellenjegyzést kovetden kertilhet sor a pénziigyi teljesitésre. A banki utaldsok
¢s pénztari kifizetések teljesitése az utalvanyrendelet alapjan torténik.

A gazdalkodasi feladatokat belsé szabalyzatokban meghatdrozott médon kell végezni.

1./ A gazdalkodais vitelét elésegité belsé szabalyzatok

Szamlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati szabélyzat

Bels6 ellenérzési szabalyzat
Készpénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Munkamegosztés és felel6sségvallalasi rend
Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
Koézbeszerzési szabalyzat

2./ Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre az igazgaton és helyettesén kiviili jogosultakat
a fenntartd nevezi meg.

3./ Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvéllalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezetd, illetve a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézmény év végi pénzmaradvénya a feliigyeleti szerv jovahagydsaval a kovetkezd évre
atvihetd €s annak a koltségvetésben szerepelnie kell. Az intézmény gazdalkodédsardl a
feltigyeleti szerv altal meghatarozott mdédon tartozik beszdmolni.

Pénzeszkozeinek kezelésére:
az OTP pasztoi fidkjanal vezetett 11741024-16779426
pénzforgalmi jelzészamu koltségvetési elszamolasi szamla szolgal.
Ha az igazgat6 személyében valtozds torténik, pénztari zérlatot kell tartani, majd a

pénzmaradvanyt, az ing6- €s ingatlan vagyontdrgyakat, készleteket jegyzOkonyvileg kell
atadni, 1ll. atvenni.
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VILFEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK

Az Osszevont intézmény (konyvtar, mivelddési kozpont) miikodésének alapfeltétele a
szakmailag indokolt szolgaltato terek biztositasa.

A miivelédési haz szolgaltato terei:

A nyitott haz” elvének megfelelé alapszolgéltatd kozponti tér, 300 nézét befogadd
nagyterem €és szinpad, 3 kiscsoportos foglalkozasra alkalmas klub, emeleti helyiség, irodék,
raktar, technikai miihely és kdzlekedok.

Egyiittes alapteriilet: 800-900 m 2

A konyvtari épiilet indokolt szolgaltato terei:

Feln6tt olvasék szabadpolcos kolcsonzdtere, gyermekek ¢és ifjisdg szabadpolcos
kolesonzotere, olvasoterem, folyodirat olvasé és informatikai részleg, tapraktar, irodak
(szamitogépes kozponttal), kozlekedok, kdzdsségi terem.

Egyiittes alapteriilet: 720 m 2

A konyvek szabadpolcos elhelyezésére és a vagyonvédelemre tekintettel az intézményben
fokozott mértékt és 1étszamu feltigyelet sziikséges.

Az intézmeény hasznalati és tlizvédelmi szabalyzatat mindkét kdzponti épiiletben, valamint a
hasznosi és matrakeresztesi telephelyen egységesen kell kifiiggeszteni.

Az SZMSZ mellékletei:

Gyjtokori szabalyzat
Konyvtarhasznélati szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Szamitastechnikai szabalyzat
[ratkezelési szabalyzat
Munkahelyi kockazatértékelés
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VIII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatérozatlan ideig érvényes, modositisat az igazgaté és az Onkormanyzat
illetékes szakbizottsaga kezdeményezheti.

Az SZMSZ a jovéhagyas utan 1ép hatalyba.
Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ 2020. 11. 01. napjan Iép hatalyba.

Az SZMSZ hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti Pdszié Virosi Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete 129/2015. (IV. 30.) szdamui hatdrozata.

Paszto, 2020. oktdber 13.

Olahné Csakvari Gabriella
igazgato
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