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Tisztelt Intézményiranyitasi és Szocidlis Bizottsag!

A 2020. évi XXXII. torvény rendelkezései szerint a kozgyljteményi, kozmiivelddési intézmények
dolgozoinak kdzalkalmazotti jogviszonya munkaviszonnya alakul at. Emiatt és tovabbi kisebb valtozasok
okéan moédositani sziikséges az €rintett intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

A dokumentumot terjedelme miatt nem mellékeljiik, az megtekinthet6 a képviseldk altal elérheté NET-es
feltleten.

Hatérozati javaslat:

Pasztdo Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Intézményiranyitasi és Szocialis Bizottsaga
atruhazott hataskorében eljarva elfogadja a Teleki Laszld6 Varosi Konyvtar és Miiveldési Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mddositasat.

Hatarid6: azonnal

Felelds: intézményvezetd

Paszt6, 2020. november 10.

Bartus Laszlé
osztalyvezet6

A hatarozati javaslat torvényes:

Dr. SAndor Balazs
jegyz0



TELEKI LASZLO VAROSI KONYVTAR

ES MUVELODESI KOZPONT
3060 Paszto, Nagymez0 u. 3.

,  SZERVEZET]
ES MUKODESI SZABALYZATA



Tartalom

I 3 ] =4 I 4
AItAlAN0S reNAEIKEZESEK. ... ccuveeiveiiiieectieiie e stee e ree ettt e s tbe e re e ere e re e 4

1./ A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat Célja....ceueirirriiiiisinnraeiiiiiiiiisisneserrisrississinnesesssssisssssnnnens 4
2./ Meghatdrozd dokUmeNntUmMOK.....eeeeeesseeereessneeisessneeissessneesisnssnnersesssneessessnnesssessnnesssssneensssnnne 4
3. / Az intézmény miikodésére vonatkozo adatoK...eeeeessueerisessuneriiinsneeniiissuessisnsneensissnneesssnsnnensanns 4
4./ Az intézmény fenntartasa, jogdllasa és gazdalkodasi formaja ceeeeeeeerisesneeriiisneeisiisneeiissnnennes 5
5./ AZintézmeény fellgYelete uuuuiiiriiieisisirreeiiiiiieiiissnnneesiiiisisssssnnnsesssssisssssssnnsssesssssssssssnnsasessss 6
R o 4 I 6
AZ INTEZMENY FELADATRENDSZERE ........c.coeetnurunmcnitsssssseetssssssesssssssssessasssssssesssssssssenssssssssensass 6
1./ Az intézmény feladatai €s hatdskOre...cecueessueeriiisseeiieisnneeiiiissueniiinssneeieiissneensinsneeisessnnessesnnee 6

2./ Az intézmény alapteVEeKeNYSEEe uueiuinsueriiissneiiiiiseeisiissnetiisiiseeiiiisnneeisinssnesisessnsenssssnsensssnnne 7
2.1 / KozmUvelGdési alapteVEKENYSEE: tueereerreessneriiessneeisinssneeiiessssneisessneessesssnessssssssenssssneansssnnne 7
2.2 / Kiegészitd tevékenység a Miivel§dési KOZPONthan: . .eeeeeseeeeeiiiiiesssssnnnaeeissssssssssnnsesssssasssnnes 8
2. 3 / Kozgytijteményi alaptevEekenység:......cccveeiiiiiiiiiiiiiiiisiiiisisnesiiiisneisisinessesssnsssssssnnessissansens 9
2.4 / Kiegészitd tevékenység a Varosi KONYVEArbDan: ... eeeesssseeseeeiisiniisssnnnnseenissiesssssnnsasesssssssnnes 10
LR = =74 3 11
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......cccetruirinciiriininciisnsccstsssseeisssssesesssssssssesssssssssnens 11
1./ Személyi dllomany a szakalkalmazottak KOrében: ....ueesseeerisessueeriiisneeisissnneeissssnnesisissnnensesnnes 12
2./ Személyi dllomany a nem szakalkalmazottak KOrében ....cccccceeiiiiiiiisisnnnneniiniieiisssnenanniisininnes 12
3./ Az intézmény vezetése és a vezetSk feladatai cooeseereeeiiriiiiiiinsneiiiiiiiiiiiisinnnieiiiiiisisisnnnaeeeenas 12
Y o N | =7 N 14
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIJE ......cocotetrttstttsssastsasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 14
1./ MUNKAKOTT 1@1rASOK.ueeeseeesnerssesseerssnssneerssnsssesrsissssessssssssessssssssensssssnsesssssnnesssssssseesssssnsessssnnne 14

2. / BelSO lleNGIZES tuveeesssnereeiiiiiiiiisinnnnnieiissienisssnnnsseesssisisssssnssssssssisssssssnnsassssssssssssssnssesssssases 15

3. /A helyettesites rendi..cesereeeiiiiiiiisisssnrieriiiiisssssansesesisiiessssssnnssesssssssssssssnsssessssssssssssnnsssessss 15

4. / MUNKaKOIrOK Ataddsa ceevesessssnneseersssissssssannsssessssssssssssnnsessssssssssssssnnssessssssssssssnnsssssssssssssssannns 15
5. / A szervezet dolgozdinak tOVADDKEDPZESE wuereeersueeriiissueeiiiissneeriiissneeiisninneeriiisnnesissssnnesissnsnnenes 16

R 28 1 174 23 16
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAL........ccccvuririnirininirisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 16
1. / Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos s7abalyai...cccceeerriiisisissnnneeeniiisisssssnneransssiansnnes 17

2. / Az intézmény Ugyiratkezelése, bélyegz8k haszndlata, Kezelése...uuurrsmrereririiiesiisnneraiiisiasnnnnes 20
Y4 TR =N | 74 - 21
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA........coovrrimiiirtiricitssisectsssssseess s ssstsssssessstssssssssssssssssssnsas 21



A gazdalkodasi feladatokat belsd szabalyzatokban meghatdrozott modon kell végezni................ 22

1./ A gazdélkodas vitelét elGsegitd belsS szabalyzatoK .....oeseereeerrriiiasssssnnreeniiiisssisssnnesanssssinssnnes 22
2./ Bankszamlak feletti rendelkezés . ...cccccreiieesissereiiiiiiisisssnnneeeisiiisnisssnesenesssissssssnnnsssssssssanns 22
Y4 | I =N 1 =4 O 23
VEGYES RENDELKEZESEK.......cccectistertesrensessesessessesssessessessessessssstsssessessessessessessssssessessessessessessssnes 233
R LT =8 | =74 N 244
ZARO RENDELKEZESEK.......ccveeuteeueeueeserssessseessessesssesssessesssesssessesssessssssssssesssessssssesssessssssesssessssnes 244



I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, terlletére, fenntartdjéra,
felugyeletére vonatkozd adatokat. Meghatarozza az intézmenyi célokat, feladatokat, az
intézmeny szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az intézmény kiils6 kapcsolatait.

Az SZMSZ a Paszté Véaros Onkormanyzat Intézményiranyitasi és Szocialis Bizottsag
hatarozata alapjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézmény vezetdire,
az intézmény dolgozdira,
az intézményben miikodo testiiletre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és
alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény mitkodési szabalyait.

2./ Meghataroz6 dokumentumok

Az SZMSZ a a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak
atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyu térvények modositasarél szolé 2020. évi
XXXII. torvény, a kozalkalmazottak jogalldsarol szoldé 1992. évi XXXIII. térvény
meghatarozott pontjai, amelyek 2020. november 01-t61 5 évig alkalmazandok, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. torvény és a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
késziilt. A hatalyos jogszabalyok mellett az intézmény torvényes mukodését meghatarozo
dokumentum az Alapité Okirat. Az Alapitd OKirat tartalmazza az intézmény miikodésére
vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Paszté Varos Onkormanyzata készitett el és a
Képvisel6-testiilet hagyott jova.

3./ Az intézmény miikodésére vonatkozo adatok

Az intézmény megnevezése: Teleki Laszldé Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont
Rovid neve: Konyvtar és Miivelédési Kozpont

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

Webcim: www.vkmkpaszto.hu

Adoszama: 16779426-2-12

A konyvtar épuletének cime: 3060 Pasztd, Nagymez6 ut 3. Pf. 6.

Jogelod: Nagykozségi 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:

Miiveldédési Haz 3065 Paszto-Hasznos, Alkotmany ut 155.

Miivelédési Haz 3065 Paszto-Matrakeresztes, Kékesi Ut 104.

Miivelodési Kozpont

A Mivelédési Kozpont épuletének cime: 3060 Paszto, Dedk Ferenc Gt 14. sz. Pf. 6.
A jogelod: Lovasz Jozsef Miivelddési Kozpont

e-mail: pasztoi.muvkozpont@gmail.com

Alapitas éve: 1968

Az intézmény miikodési kore: P&sztd varos kozigazgatasi tertlete.

Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
> A tevékenysegek jellege alapjan: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
> Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kdzintézmeny
> Feladatellatéshoz  kapcsolddd  funkcidja: onallban miikodoé kozszolgaltaté
koltségvetési szerv.

4./ Az intézmeény fenntartésa, jogallasa és gazdalkodasi forméja

Az intézményt fenntarto neve és cime: )
Paszto Varosi Onkorméanyzat
3060 Pasztd, Kolcsey F. u. 35.

Az intézmény alapitd szervének es az iranyitasi jogokat gyakorlo szervének neve és
székhelye:

Pasztd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

3060 Pasztd, Kolcsey Ferenc u. 35.

Az intézmény jogallasa:

A Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont 6néllo jogi személy. Vezetdje az
igazgatd, akit az alapitd Onkormanyzat képviselé-testlilete nevez Kki. Az intézmény
képviseletét az igazgatd latja el. Kotelezettségeket koltségvetési eldirdnyzata és sajat
bevételeinek mértékéig sajat nevében vallalhat. A fenntarto onkorményzat az 6t megilletd
jogokat és kotelezettségeket minden vonatkozasban az intézmény igazgatojanak utjan
gyakorolja.

Gazdalkodasi besorolasa:

Helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv. Az intézmény pénzlgyi-gazdasagi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalya latja el.



Vagyonaval a jogszabalyoknak és a feligyeletet ellatdé szerv intézkedéseinek megfelel6en
rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezési joga: hasznélati jog.

5./ Az intézmény fellgyelete

Az intezmeény alapitdja, fenntartéja és altalanos fellgyeleti szerve Pasztd Varos
Onkormanyzata, amely:

> elfogadja az intézmeny alapit6 okiratat,

» dont az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokrol,

> biztositja az intézmény alaptevékenysegei kozé sorolt feladatok ellatdsdhoz szikséges
személyi és targyi feltételeket,

» meghatarozza az intézmeny éves koltségvetési tamogatasanak 0sszegét,

» dont a poteldiranyzat biztositasarol,

» dont a penzmaradvany felhasznalasrol,

» dont a fejlesztd beruhdzasokrol,

» beszamoltatja az igazgatot az intézmény tevékenységérol,

» dont az intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltoztatasarol,

> Kkinevezi az intézmény igazgatojat,

» dont az intézmény atszervezésérol,

» jovahagyja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Paszt6 Varos Polgarmestere:
» gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja felett.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATRENDSZERE

Paszto Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 16/1993. (111.30.) sz. hatarozataval kozos
igazgatés ald vonta a Teleki Laszlo Varosi Konyvtarat és a Varosi Miivel6dési Kozpontot: a
konyvtari és miivel6dési otthoni tevékenység integraldsa, elsdsorban a szellemi potencial
mobilizdldsa, a kozmiivelddési feladatok céliranyosabb ¢s kiegyensulyozottabb ellatasa
érdekében.

Az intézmény kozmiivelddési, konyvtari és mizeumi feladatrendszert valosit meg. Kulturalis
szolgaltatasait igenybe veheti Paszto és a pésztoi Kistérség lakossaga, de barmely ide érkezd
magyar vagy kalfoldi allampolgar is.

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény kozfeladatat a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. Torvényben meghatarozottak és az Alapitd Okiratban
foglaltak alapjan végzi.



2./ Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény  allami feladatként ellatott alaptevékenyseégei:
» kozmiivelddési tevékenység az 1997.¢vi CXL. Tv.76 § (1) bek. alapjan
> nyilvanos konyvtari szolgaltatas az 1991. évi XX. Tv. 108. §.(1)bek.
»valamint az 1997. évi CXL. Tv. 64. §.(1-2) bek. alapjan

A koltségveteési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a konyvtari, valamint miivelédési otthoni
tevékenység integrdlasa, elsésorban a szellemi potencial mobilizalédsa, a
kozmiivelodesi feladatok céliranyosabb és kiegyensulyozottabb ellatdasa érdekében.

4.3.1.  Adatfeldolgozas, web-hoszting, vilaghald-portal szolgaltatas

4.3.2.  Koézmiivelodesi tevékenységek és tamogatasok:

4.3.2.1. Helyi miivelédési szokdsok gazdagitasa

4.3.2.2. Hagyomanyok feltarasa, megismertetese,helytorténeti kutatasok segitése

4.3.2.3. Iskolarendszeren kivili onképzd, szakképzé kordk, klubok, tanfolyamok
miikodtetése

4.3.24.  Ismeretszerzo,amator lakoto kozosségek tamogatasa, ontevékeny, onképzo,
szakkepzo, szakismeretet nyujto klubok, tanfolyamok szervezése, tamogatasa

4.3.3. Kozmiivelodesi intézmények, kozosségi terek miikodtetése

4.3.4. Alkotomiivészeti tevékenység

4.3.5. Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

4.3.6. K6z0sségi, tarsadalmi tevekenysegek

4.3.7. Mindségbiztositdsi tevékenység

4.3.8. Akkreditacids tevékenység

4.3.9. Nyari tAborok és napkozik szervezése

A koltsegvetesi intezmény alaptevekenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

047320  Turizmusfejlesztési tdmogatésok és tevékenysegek

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése

082044  Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés - k0z6sségi tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093  Kozmiivelodés — egész €letre kiterjedds tanulds, amator miivészetek
086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikédés

2.1 / Kozmiivelodési alaptevékenység:



> Az 1997. évi CXL. torvény 76. 8§-nak megfeleléen kotelezé feladata az
iskolarendszeren kiviili tanulasi, oktatasi lehetdségek megteremtése, killénosen épitve
ontevékeny, onképzd kezdeményezésekre, izlésformalo foglalkozasokra, programokra.

» Paszto varos kornyezeti, torténelmi, miivészi értékeinek és hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, gondozadsa, a helyi miivel6dési szokasok &polasa, gazdagitasa
(néptanc, népzene, népdalok, népszokasok felelevenitése).

> Az egyetemes, a nemzeti, nemzetiségi és mas kisebbségi kultura ertékeinek
megismertetése, apolasa, a megértés, befogadas eldsegitése. Az linnepek kultirajanak,
illetve hagyomanyorzo és hagyomanyteremté kezdeményezések gondozasa.

> A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekéervenyesitésenek
segitése a kozmiivelddés eszkozrendszerével.

» Kozremiikodés a tudomanyos ¢€s szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok
szervezese meghatarozott ismeretek Aatadasa, készségek, képességek fejlesztese
érdekében.

» Az ismeretszerzd, amatdr alkotd és eldaddo-miivészeti kozosségek tevékenységének
tdmogatadsa - termek biztositasa, szakmai segitségnyujtas, palyazati és egyéb
adomanyszerzésben valo kozremiikodés altal.

» A varosi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagu szerepvéllalas. Kulturélis
programok (fesztivalok, szinhadzi és szorakoztatd rendezvenyek, hangversenyek,
irodalmi estek, filmvetitések) lebonyolitdsa, ill. koordindlasa, kiils6 segiték
részvételevel.

> Kiallitasok (képzomiivészeti, hagyomany6rzd, torténelmi évfordulokhoz kapcsolddod

crer

» A szabadid6 kulturalis célt eltoltéséhez sziikséges feltételek (tér, gazdag program és
szakember) biztositasa.

» Kézmiives foglalkozasok, alkotokorok, nyari taborok miikddtetése gyermek és felnott
érdeklodok szamara.

> Palyazatok segitségével megvalosithatd programok megtervezése, megszervezése, és
lebonyolitasa.

> Onkormanyzati szervezésti rendezvényeknek helyet biztosit.

2.2 / Kiegészité tevékenység a Miivelodési Kozpontban:

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

» Az celdteret ¢és eldadotermeit tanfolyamok, képzések lebonyolitasara, alkalmi
termékbemutatdkra, vasarokra bérbe adja.



2. 3/ Kozgyiijteményi alaptevékenység:

A konyvtar az (j konyvtari torvény (1997. évi CXL) létrejotte 6ta mar megszilardult
jogszabalyi hattér és aktualis konyvtarigyi stratégidk alapjan alakitotta, alakitja
tevékenységeit.

A hazai konyvtarigyben megfogalmazott célok megegyeznek az eurdpai konyvtarlgy
céljaival, melynek alapja az informéacios tarsadalom.

Az informécios tarsadalom és a demokratikus jogallam mitkodésének alapfeltétele a konyvtari

rendszer, amelyen keresztiil az informacidk szabadon, barki szdmara hozzaférhetok.

A konyvtari rendszer — az alloméany, olvaso, konyvtaros, szolgaltatasok, infrastruktura,

fenntart6 — ezen alkotoelemek széles korben vald 6sszefonddasat, integralodasat jelenti.

A konyvtarak a rendszerben megfogalmazott feladataikat tevékenységtikben,
szolgaltatasaikban kozvetitik olvasoik felé.

Tevékenységi kore:

» Szakszerii gyiijtemény Kialakitasa — konyvek, folydiratok, elektronikus dokumentumok.

> A gyiijtemények folyamatos feltirasa, megdrzése, gondozasa, az olvasok rendelkezésre
bocsatasa — hagyomanyos és elektronikus (Corvina integralt szamitogépes rendszer)
katalégusok hasznalataval.

> A konyvtar alapintézménye a tudas alapu tarsadalomnak, melynek szellemében
biztositania kell az informaciokhoz val6 hozzaférést. Mindezekbdl adoddan a konyvtar
elsddleges ¢s alapvetd feladata a betérd latogatok igényeinek szakszerli és gyors
kielégitése, mely sordn a szolgaltatdsok széles skalajat kinalja, az élethosszig tarto
tanulastol a hatranyos helyzetiiek megfeleld konyvtari ellatasaig.

> Informécidé szolgaltatds — helyismereti — kdzhasznu informécidk kozvetitése, -més
konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak online elérese ODR (Orszagos
Dokumentumellatd Rendszer)-en keresztul, -konyvtarkozi kolcsonzes,
irodalomkutatas, -internet szolgaltatas, -adatbazisok hozzaférésének biztositasa.

» Szamitogép-hasznéloi tanfolyamok szervezése.

»Kiemelt feladata a szolgaltatasi formak elérhet6vé tétele a weben, sajat weboldalon
keresztul.

»Szakmai feladat, amely részben palyazati tdmogatassal valosul meg, a gyermek és
ifjusagi korosztaly korében tartott kdnyvtari 6rak, gyermekprogramok, palyazatok,
vetélkedok, es egyéb kényvhoz kapcsolodo kiemelt rendezvények.

» Az olvasok tajékozodasat segiti az évforduldkhoz, jeles napokhoz kapcsolodd kdnyv és
egyeb dokumentum kiallitas.

»Szakmai munka fontos eleme a Kistérségi es oktatasi intézményekkel vald
kapcsolattartas.

> A kozgyijtemények jelentés mértékben tamogatjak a varospolitika tOrekvéseit a
szocialis egyenl6tlenségek enyhitésében, segitve példaul a munkanélkiilieket az
allaskeresésben, a palyakezddket a piacképes tudas megszerzésében, a fizikai és
mentalis problémakkal kiizdoket az egészséges életvitel kialakitasaban.

Szolgéltatasai:



> helyben hasznalat, kolcsonzes, tajékoztatas, kozhasznu informaciok szolgaltatasa,
olvasoi és szolgaltatdi terek hasznalata

» irodalomkutatasok, bibliografiak készitése, sajtofigyelés

» masolatkészités

> helyismereti informacid szolgaltatas

» szamitogép és internet-hasznalat

» konyv es konyvtarhasznélati ismeretek atadasa

» konyvtéri rendezvények szervezése

» konyvtari Unnepek, evforduldk megtartasa

> konyvtarkozi kolcsonzes

2.4 / Kiegészité tevékenység a Varosi Konyvtarban:

> A lehetdségek és az igények egyeztetésével a nagy és kis eléadotermet rendezvényekre
bérbe adja.

Gyitijtokore:

A konyvtar altalanos gyiijtékora, nyilvanos konyvtari alapfunkciojabdl adéddan a varos, ill. a
lakoterllet lakossagét hivatott irodalommal, szakirodalmi informécioval ellatni és tajékoztatni
sajat allomanyabdl.

A telepllés nyilvanos konyvtarként széles korben gyiijti a lakossag altalanos
tajékozodasahoz, mivelddéséhez, a tanulashoz, szakmai munkahoz és az igenyes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat: szép- és szakirodalmi konyveket, audiovizualis
és elektronikus dokumentumokat (pl. CD). A példanyszam megallapitasanal donté szempont
a varhato felhasznaloi igény figyelembevétele. A konyvtar a sajat gyijtokorét meghalado
egyedi igényeket konyvtarkozi kélcsdnzés keretében kéri meg.

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszertien
gondozza allomanyat: szakszerii gyarapitassal és apasztassal. Az allomanygyarapitas 6nallo
beszerzéssel torténik. A gylijtemény vasarlas, palyazatirds és ajandékozéds formdajaban
gyarapszik. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaert a
konyvtar vezetéje a felelGs: szerzodést kothet a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. és lehetéség
szerint igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

Az allomany elhelyezése:

A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szamukra
rendszeresitett trold allvanyokon vagy szekrényekben helyezi el.

Allomanyba vétel, allomanyvédelem
e Alloméanyba vétel:

> A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat a megérkezést6l szamitva harom napon beldl leltarba veszi;
ellatja tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal. A szamlan szintén feltlnteti a
leltarozas tételszamat.
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» Az idbleges megoOrzésre beszerzett dokumentumok gyijtését, nyilvantartasat,
apasztasat kilon szabalyzat rogziti.

> A tartds meg6rzésre szant dokumentumokat a cim- és csoportos (Osszesitett)
leltarkdnyv tartja nyilvan.

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

» Az allomanyt tételesen ellendrzi az allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) szolo
3/1975.(VI1I1.17.) KM-PM egyuttes rendelet szerint.

e Allomanyvédelem:
A konyvtar allomanyvédelmérdl a fenntartdé onkorméanyzat a megfeleld raktarozasi feltételek
és szakalkalmazottak biztositasaval a konyvtarosokon keresztiil gondoskodik.

Az allomany feltarasa:

A konyvtar valamennyi dokumentuma a CORVINA integralt konyvtari rendszer
katalogusaban talalhaté meg.

1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kézpont a feladatait kiilonb6zd szervezeti
egységekben latja el. A szervezet egységes iranyitdsat az igazgatdé és a szakmai
igazgatdhelyettes tevékenysége biztositja.

2020. jalius 1-t6l kozalkalmazotti jogviszony nem létesithetd, az intézményben
foglalkoztatottak a 2012. evi I. torvény szerinti munkaviszony keretében latjak el feladataikat.

A vezetok a Uzemi megbizottal kiegeszilve alkotjak az igazgatotanacsot, amely javaslattevé
és tandcsado szervként mitkddik, és sziikség szerint iilésezik.

Az egységes szervezeten bellil a végrehajtast a részegységek munkatarsai biztositjak.

A szervezeti egységek vezetdinek feladatai:

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

> gondoskodnak a részleg munkdjanak ellatasarol, megszervezésérol,

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

> a részleg dolgozoi részére - sziikség szerint - megbeszélést tartanak a feladatok
végrehajtasa erdekében.
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Az intézmény belsé szervezeti egységei miikodésének Osszehangolédsara, az egységes vezetés
érdekében az igazgaté és igazgatOhelyettes hetente egyszer, illetve  sziikség szerint
munkaértekezletet tartanak.

1./ Személyi alloméany a szakalkalmazottak korében:

1 16 kozosségfejlesztd
1 6 rendezvényszervezo
1 6 média szerkesztd

1 6 tajékoztato, felnott olvasodszolgalatos konyvtaros
1 £6 gyermek-konyvtaros és informatikus konyvtaros
1 f6 feldolgozo, helyismereti konyvtaros

1 f6 kbnyvtaros

2./ Személyi allomany a nem szakalkalmazottak kdrében

2 {6 takaritod
1 f6 pénziigyi ligyintézo

A szakalkalmazottak munkajanak iranyitasat a rotacionak megfeleléen az igazgato, illetve
igazgatohelyettes latja el.
A munkakdrre és személyre sz6l6 feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

3./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az integrécid két, éplletileg kulonalld intézmény kozott jott létre, ezért a kozos
tevékenysegkent ellathatd feladatokon (vezetés, gazdasagi és adminisztracids lgyek, k6zos
gondnoksag stb.) kivil kilon-kiilon biztositani kell a miivel6dési otthoni, illetve konyvtari
funkciok ellatasahoz sziikséges alaptertileti, targyi és személyi feltételeket.

lgazgato:

A Teleki Laszlo Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont egyszemélyi felelos vezetdje az
igazgato, aki felelds az intézmény tevékenységéért és vagyonaért, tovabbad a miivelddési
otthon és a konyvtar munkajara vonatkozo torvények és rendeletek vegrehajtasaert. A
személyével kapcsolatos munkaltatd jogkdrt Pasztd Varos Onkormanyzati Képviselo-testllete

és atruhazott jogkorben a polgarmester gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor az igazgatd tekintetében:

12



»>Kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, az
osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi biintetés
kiszabasa a Pasztd Varos Onkormanyzat hataskorébe tartozik.

> Jutalmazas, minésités a Paszté Varos Onkormanyzat feladata.
Az intézmény tobbi dolgozoja felett a munkaltatdi jogkort az intézmény igazgatoja
gyakorolja.

Alkalmazasat a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény, a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. torvény és végrehajtasi rendelete szabalyozza.

Az igazgato feladatai és hataskore:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkodéséért és gazdalkodasaért. Tervezi,
szervezi, iranyitja ¢és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
teruletét. Az intézmény munkaltatdi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja.

Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabdlyokban, onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A fenntarto részér6l rendelkezésre bocsatott pénziigyi keretbdl koltségvetést készit, és az
ugyviteli alkalmazott bevonasaval gondoskodik a rendelkezésre adott keretek tervszerii és
gazdasagos felhasznalasarol. Pénzigyi kotelezettséget a koltségvetés keretein bellil 6nalléan
vallal.

Képviseli az intézményt a hatosagok és mas szervek el6tt. Kapcsolatot tart a
tarsintézmeényekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézmenyekkel.

Paszto Varos Képviselo-testilete Giléseire meghivott, az intézményt képviseli.

Elkesziti az intézmény SZMSZ - ét és més, kotelez6en eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, az
alkalmazottak munkakdri leirasat, kialakitja a feladatok ellatasahoz legmegfelel6bb
intézményi szervezetet. Eves munkatervében megfogalmazza a feladatokat és biztositja a
munka végrehajtasanak feltételeit.

Az SZMSZ és a munkatervi feladatok alapjan a beosztott dolgozok munkajat iranyitja, a
munkat a személyi létszdm, valamint az intézmény sajatos viszonyainak megfeleléen
aranyosan felosztja, a munka teljesitését ellendrzi.

A mivel6dési otthoni, illetve konyvtari szakmai érdekek ervenyesulését - atruhazott
jogkdrben - a szakmai igazgatéhelyettes beallitasaval biztositja.

Az intézmeny dolgozoi tekintetében gyakorolja a munkaszerzodés megkdtésevel kapcsolatos,
tovabba fegyelmezési, jutalmazéasi és egyéb munkaligyi jogkoroket. A bér- és
munkatgyekkel, tarsadalombiztositassal és munkavedelemmel kapcsolatos feladatait — az
ugyviteli alkalmazott, a kdzalkalmazotti megbizott, és a munkavédelmi felel6s bevonasaval -
az érvényes jogszabalyok alapjan végzi.

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

Tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, civil szervezetek, kozosségek
tevékenysegét.

Jogosult (tavollétében a helyettes) az intézménybe érkez6 kiilldemények atvételére,
felbontasara, a kimeno iratok alairasara.
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Gondoskodik a jelentések, statisztikak elkészitésérdl (elkészittetésérdl) és azok hataridében
torténd elkiildésérol.

Jogkdrét tavollétében a helyettese, gazdasagi tigyekben az igyviteli alkalmazott latja el.

A ket intézménytipus szakmai érdekeire tekintettel az igazgatdhelyettesnek a mindenkori
igazgatd konyvtarosi végzettsége esetén felsdfokti népmiiveld képzettséggel, a mindenkori
igazgaté népmiiveld végzettsége esetén pedig felséfokt konyvtarosi képzettséggel kell

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

A szakmai igazgatohelyettes feladatai és hataskore:

A mindenkori igazgaté altalanos helyettese is, de egyuttal kozvetlen szakmai iranyitoja annak
az intézményrészlegnek (konyvtar vagy miivelédési kozpont), amelynek iranyitasara szakmai
képesitése feljogositja.

A szakmai igazgatohelyettest az intézmény igazgatoja nevezi ki.

Részt vesz a koltségvetési szamitasok elOkészitésében, az intézmény koltségvetésének
elkészitésében és a koltségvetési keretek gazdasagos felhasznalasanak ellenérzésében.

Felel6s az intézményre vonatkozo tlizrendészeti eldirasok betartdsaért és betartatasaért.

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint latja el. Folyamatosan ellatja a bels6
ellendrzést.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény miikddését a hatalyos jogszabalyok és onkormanyzati dontések, az SZMSZ és
mellékletei, a koltségvetésben biztositott gazdasagi hattér, valamint a dolgozdk szervezett
tevékenysége biztositja.

A Mivelddési Kozpont és Konyvtar Hazirendje ill. Konyvtarhasznalati szabalyzata
hatérozza meg a hasznalok és az alkalmazottak szdmara betartandé miikddési rendet.

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

1./ Munkakaori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
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tartalmazzak. A munkakari leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakoriiknek megfelelé feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket
névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels az igazgato.

2./ Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelés. A belso ellenérzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléeklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellenOrzési teriileteket,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idépontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idOpontjat és modjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szukséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairdl,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoéi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

3./ A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

4. | Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allast dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakdorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
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Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel iddpontjat,

- a munkakarrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

Az 4tadés-atvételi eljardst a munkakorvaltozas utolso napjan kell elvégezni.

A munkakor atadas-atvételevel kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

5./ A szervezet dolgozdinak tovabbképzése

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet alapjan.

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkaviszonnyal 0sszefiggé kérdésekben a Munka Torvénykonyve, a munkarendre
vonatkozoéan, pedig az intézményi szabalyzatok a mérvado.

» A konyvtari, illetve miivelddési otthoni munkahelyeken jelenléti ivet kell vezetni,
amelybe a dolgozdk kotelesek naponta a munkakezdési és befejezési idépontot
alairasuk mellett bejegyezni.

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

» A szabadsagrol a konyvtari, illetve a miivel6dési otthoni munkahelyen nyilvantartast
kell vezetni. A betegség miatt munkahelyrdl tdvolmarad6 dolgozd betegségét annak
els6 napjan koteles telefonon, vagy személyesen, illetve hozzatartozoja 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 soran kotelesek a szolgalati utat betartani.
> A pénzlgyi Ugyintéz6 nyilvantartast vezet az intézmeny kulcsairdl az aldbbiak szerint:
a kulcs melyik helyiséghez tartozik, a kulcs kiadasanak napja, oraja, perce, az atvevo

neve, beosztasa, alairasa.

> Az intézmény terliletén zarordig Ugyeletet kell tartani, az igazgatd és az
igazgatohelyettes rendelkezése szerint a mindig aktualizalt heti terv alapjan.
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» Az ligyeletes az ligyelete soran felelés az intézmény zavartalan muikodéséért, a
tulajdon védelméért, a nyitvatartasi 1d6 biztositdsaért. Ilyen mindségben teljes
felelésséggel intézkedik az intézmény érdekében. Esetleges problémakrdl az tgyeletet
kovetd 48 oran beliil be kell szamolnia az igazgatonak, illetve helyettesének.

1. / Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezmenyekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozO szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettseg nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sertené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
» Az intézmény dolgozoinak személyi adatai.
» A dolgozokra vonatkozo vezetdi intézkedések, informaciok.
» A gazdalkodasi adatok, gazdalkodasi informaciok

» Az intézmény hasznaldirdl begyiijtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevekenységét az intézmény dolgozoéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
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A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

> EIvérés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézmeénynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

> Kaulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

A munkaido beosztasa:

A munkarendet a szakmai torvények és kdzponti jogszabalyokban foglaltak szerint - a
felugyeleti szerv engedélyével - az igazgatd allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t €s a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

Az intézmény a két épilet (szolgaltatd hely) kdzotti munkamegosztasban, heti 6 napos
lizemeltetéssel és 1épcsdzetes munkédba jarassal, a dolgozok heti 5 napos és 40 Oras
munkaidejére, valamint a lakossag hétvégi szabadidejére tekintettel latja el feladatait.

Munkaidé mindkét szervezetben: 8.00 — 16.00

A miivelddési kozpontban az iigyeleti id6 az intézmény miikddése, Kiscsoportos tevékenysége
és rendezvényeinek figgvenyében valtozd. Heti egy napon a térvény eldirdsa szerint 21 ordig
tart nyitva. 4 nyitvatartasi rend a miivelédési otthoni tevékenység esetében heti beosztas
szerint jelenik meg.

A Hasznosi és Matrakeresztesi Miivelédési Hdznak nincs allandd nyitva tartasa, a
rendezvények fliggvényében valtozo.

A nyitvatartasi idé a konyvtar esetén a szolgdltatisi idéhoz igazodik €és az évente

foliilvizsgalasra keriilé konyvtarhasznalati szabalyzatban kerll rogzitésre. A konyvtar a hét 6
napjan szolgaltatast biztosit.
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A kényvtar minden év augusztus elsé harom hetében, illetve az év utolso hetében zarva tart.
A miivelédési kozpont esetén ez igazodik az intezmeny rendezvenyeihez, nyari honapokban két
hét, ami évente folllvizsgalatra és meghatarozasra kerl.

Szabadsag:

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez tervet kell késziteni. A rendkivili és
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult,
egyeb esetben az igazgatohelyettes.

A dolgozok éves rendes szabadsidganak mértékét a Munka Torvénykdnyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletdé és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a kijelolt személyek feleldsek.

A kapcsolattartas rendje:

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

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségik van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzigyi Ugyintézét felelésség terheli az &ltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.8-a az iranyado.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteseg
mértékét meghalado hiany.

Anyagi felelosség:

19



Az intézmeny a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkdil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki, és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. mobiltelefon, szamitogép, laptop stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

Az intézménnyel munkaviszonyban &ll6 dolgozok dijazésa:

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Ennek
részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok

Munkaterv:

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi/ rendezvényi
munkatervet keszit.

A munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kerni az intézményben
miikodo, vezetést segité testiiletektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését,

- a feladat vegrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
felugyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2./ Az intézmény iigyiratkezelése, bélyegzok hasznalata, kezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Az intézmény részére érkezett postat és egyéb killdeményeket az igazgatdé vagy az éaltala
kijelolt személy (hivatali id6 utan az ligyeletet teljesité dolgozo) veszi at.

A kuldeményeket az igazgato bontja (tavollétében a helyettese), majd az eldirt szabalyoknak
megfeleld iktatds utan az illetékes dolgozdknak 4tadja ligyintézés céljabol.

Az intézménybdl kimend iratokat, leveleket az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes alirasaval lehet elkildeni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az intézmény bélyegz6irél naprakész allapotban nyilvantartést kell vezetni.
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Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, ugyviteli alkalmazott.

Az atvevOok személyesen felelések a cégbélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl. A bélyegzd elvesztése esetén az
el6éirasok szerint kell eljarni.

A tulajdonbélyegzd célszerli és szabalyszerli hasznalataért a leltdrozéssal megbizott
konyvtarosok feleldsek.

VI. FEJEZET
AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hatdskorok  szabalyozasa (a  jogszabalyok és a fenntartd  rendelkezéseinek
figyelembevételével) az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény feladatait a Képvisel6-testilet &ltal évente rendeletben meghatarozott
koltségvetési eldirdnyzatnak megfelelden teljesiti. Koltségvetési eldiranyzatanak valamint
sajat bevételeinek mértékéig onalldan gazdalkodik. Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és
az Onkormanyzati iranyelvek figyelembevételével, az észszerti takarékossag érvényesitésével
latja el.

Az intézmenyi koltségvetés fedezetet nyUjt az intézmeny Uzemeltetéséhez, az alapfeladatok
ellatdséhoz sziikséges szemelyi kiaddsokhoz és a szakmai munka koltségeihez. Az intézmény
sajat bevételeit egyrészt a kulturalis szolgéltatasok jegybevételeibdl, masrészt a terembérleti
dijakbol teremti el6. Az Onkormanyzat biztositja, hogy az intézmény esetleges tobblet
bevételét az intézmény felhasznélhassa.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény pénzigyi, gazdasagi feladatait Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja
el. Mindemellett az intézmény gazdalkodasaert az intézmény igazgatdja a felelés. A
Pénzlgyi Osztaly az intézmény munkajat segiti, a gazdalkodassal Osszefiiggd valamennyi
kérdésrdl és informaciorol idoben tajékoztatja az igazgatot és problémas esetben egyeztetést
kezdeményez.

A Mivelddési Kozpont és Konyvtar neveben az igazgatd véllalhat kotelezettséget. A
kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiadas teljesitésére, rendelkezésre
all-e a szlikséges fedezet. Az igazgato altal vallalt kotelezettséget a Pénziigyi Osztaly vezetéje
(vagy helyettese) jegyzi ellen. Az ellenjegyz6 is megvizsgalja, hogy a pénziigyi fedezet
rendelkezésre all-e. Véleményeltérés esetén értesiti a ktelezettségvallalot.
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A kotelezettségvallaldsban megjelolt feladat akkor teljesult, ha a megrendelt munkavégzés
vagy szolgaltatas megtortént, s az ezzel kapcsolatos szamlak beérkeztek. A szamlak
nyilvantartasba vétele eldtt az atvevd ellendrzi, hogy a szdmla szdmszakilag, alakilag és
tartalmilag helyes-e. Az érvényesitési jogot és az utalvanyozasi jogot az igazgato gyakorolja.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyitt érvényes. Az
utalvanyozast és ellenjegyzést kovetden keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre. A banki utalasok
és pénztari kifizetések teljesitése az utalvanyrendelet alapjan torténik.

A gazdalkodasi feladatokat bels6 szabalyzatokban meghatarozott modon kell végezni.

1./ A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok

Szamlarend

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati szabalyzat

Belsé ellendrzési szabalyzat
Készpenzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Kockéazatkezelesi szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Munkamegosztas ¢s feleldsségvallalasi rend
Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
Ko6zbeszerzési szabalyzat

2./ Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre az igazgaton és helyettesen kivili jogosultakat
a fenntarté nevezi meg.

3./ Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
intézményvezeto, illetve a fenntarté hatarozza meg.

Az intézmény év végi pénzmaradvanya a feliigyeleti szerv jovahagyasaval a kovetkezo évre
atvihetd6 és annak a koltségvetésben szerepelnie kell. Az intézmeny gazdalkodasarol a
felugyeleti szerv altal meghatarozott mddon tartozik beszamolni.

Pénzeszkdzeinek kezelésére:
az OTP pésztoi fiokjanal vezetett 11741024-16779426
pénzforgalmi jelz6szamu koltségvetési elszdmolasi szdmla szolgal.
Ha az igazgatd személyében valtozas tortenik, pénztari zarlatot kell tartani, majd a

pénzmaradvanyt, az ing6- és ingatlan vagyontargyakat, készleteket jegyzOkonyvileg kell
atadni, ill. atvenni.
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VII.FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK

Az 0Osszevont intézmény (konyvtar, miivelodési kozpont) mikodésének alapfeltétele a
szakmailag indokolt szolgéltato terek biztositasa.

A miivelodési haz szolgaltato terei:

A ,nyitott haz” elvének megfeleld alapszolgaltatd kozponti tér, 300 nézét befogadod
nagyterem és szinpad, 3 kiscsoportos foglalkozasra alkalmas klub, emeleti helyiség, irodéak,
raktar, technikai miihely és kozlekeddk.

Egyiittes alapteriilet: 800-900 m 2

A konyvtari épulet indokolt szolgéltato terei:

Feln6tt olvasok szabadpolcos kolcsonzotere, gyermekek és ifjusag szabadpolcos
kolesonzdtere, olvasoterem, folydirat olvasd ¢és informatikai részleg, tapraktar, irodak
(szamitogépes kozponttal), kozlekedok, kozossegi terem.

Egydittes alapteriilet: 720 m 2

A konyvek szabadpolcos elhelyezésére és a vagyonvédelemre tekintettel az intézményben
fokozott mértékii és 1étszamu feliigyelet sziikséges.

Az intézmény hasznalati és tlizvédelmi szabalyzatat mindkét kozponti épiiletben, valamint a
hasznosi és méatrakeresztesi telephelyen egységesen kell kiftiggeszteni.

Az SZMSZ mellékletei:

Gytijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Szamitastechnikai szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Munkahelyi kockazatértékelés
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VIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatarozatlan ideig érvényes, mddositasat az igazgatdé és az Onkormanyzat
illetékes szakbizottsaga kezdeményezheti.

Az SZMSZ a jovahagyas utan Iép hatalyba.
Az SZMSZ hatélybalépése
Az SZMSZ 2020. 11. 01. napjan lép hatalyba.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Pésztdé Varosi Onkormanyzat
Képvisels-testllete 129/2015. (1V. 30.) szamu hatarozata.

Pasztd, 2020. oktober 13.

Olahné Csakvari Gabriella
igazgato
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