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Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi nkormanyzatokrol szolé
2011. évi CLXXXIX. torvény, tovabba az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8.
§-a, €és az allamhaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XII. 31.) Kom.
rendelet 13. §-a altal biztositott jogkorében eljarva, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. térvényben foglaltak, valamint
Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol szoldé 10/2019. (XI 28.) onkormanyzati rendelet alapjan a varos lakossaga
érdekeinek képviselete, az intézményi feladatellatas szinvonalasabba tétele érdekében a Katona
Jozset Miivelddési Haz €s Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol az alabbiak szerint
rendelkezik.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A kozmiivelddési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) olyan
alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, teriiletére, fenntartdjara,
feliigyeletére vonatkozd adatokat. Meghatarozza az intézményi célokat, miikodésének
feltételeit, szervezeti felépitését, mitkddésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait.
Megalkotasanak célja az intézmény torvényes miikodése belso feltételeinek az alapitd akarata
szerinti biztositasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol szold 1997.
évi CXL. torvény 50. § (1) bekezdésének b) pont alapjan a kozmiivelddési intézmény SZMSZ-
¢t a fenntart6 képviseld-testiilet hagyja jova.

2. Az SZMSZ hatalya:
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdjére
- az intézmény dolgozoira
- az intézményben mitkodo kozosségekre, szervezetekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az intézmény alapadatai, azonositok:
a) Az intézmény neve: Katona Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar
b) Az intézmény roviditett neve: Miivel6dési Haz és Konyvtar
C) Az intézmény székhelye: 6041 Kerekegyhaza, Szent Istvan tér 12.
d) Az intézmény telephelyei:
1. Vérosi Konyvtar
(6041 Kerekegyhaza, F6 u. 45.)
2. Balatoni Farkas Janos Helytorténeti Gylijtemény
(6041 Kerekegyhaza, Szent Istvan tér 4.)
3. ,,Vészlejarat” Ifjusagi Klub
(6041 Kerekegyhaza, F6 u. 45.)
4. Rékdczi utcai telephely
(6041 Kerekegyhaza, Rakoczi utca 70.)
e) Alapité szerv neve: Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata
f) Iranyit6 szerve: Kerekegyhaza Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete



(Kerekegyhaza, F6 u. 47/a.)

g) Iranyito szerv vezetdje: Polgarmester

h) Alapito okirat kelte, szama: 69/1999. (VI. 04.) sz. Kth.

i) Alapitas éve: 1999. jinius 4. Kerekegyhaza Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 69/1999. (VI. 04.) sz. hatarozataban Osszevonta a Katona Jozsef Miivel6dési
Hazat a Kozségi Konyvtarral.

2008. januar 30-an Kerekegyhdza KépviselO-testiilete jovahagyta a 5/2008.(1.30) sz.
hatarozatdban, hogy a Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtarhoz csatoljak a
Balatoni Farkas Janos Helytorténeti Gytjteményt.

j) Az intézmény szakagazati szamjele (TEAOR szamkod): 932900

k) Az intézmény KSH azonositdja: 16637689-9234-322-03

I) Az intézmény torzskonyvi szama: 632373

m) Az intézmény addszama: 16637689-1-03

n) Az intézmény feladatellatasat szolgaldo vagyon: A Kerekegyhaza Varosi
Onkormanyzat tulajdonat képezd 726/2 hrsz. alatt felvett, 637 hrsz. alatt felvett,
tovabba a 2 hrsz. alatt felvett ingatlan, valamint mindaz az ingdvagyon, amely leltar
szerint hasznélatdba van adva.

0) Mukodési teriilete: Kerekegyhaza Varos kozigazgatasi teriilete

p) Feliigyeleti szerv neve: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

q) Az intézmény gazdalkodasi feladatait ellatja: Kerekegyhdzi Koz6s Onkormanyzati

Hivatal

) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a Magyarorszag dnkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése 7. pontban foglaltak szerint

s) Engedélyezett 1étszam: 5 6

sz) Szamlaszama: OTP Bank Rt. 11732022-16637689

3. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 0nallé jogi személy, tevékenységét az alapitd okiratban, valamint a ,,Helyi
kozmiivel6désrél” szolo dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint latja el, az éves
munkatervére alapozott koltségvetése alapjan.

4. Gazdalkodasi jogkore, vagyongazdalkodasa:

A koltségvetési szerv, elOirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. Meghatdrozott
gazdalkodasi és pénziigyi feladatait Kerekegyhazi Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Iroddja latja el a szamviteli politikarol szold szabalyzatok szerint.

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményi vagyon vonatkozasdban az allamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény, Kerekegyhaza Varos Onkorményzatinak az énkormanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodasardl .../2023. (V. 31.) onkormanyzati rendelete, valamint
az éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint koteles eljarni.

Az intézményben egy {0 latja el a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet a munkakdri leirdsaban
meghatarozottak szerint.

5. Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Kerekegyhdza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza
meg a kiilon jogszabalyban meghatarozott palyazati eljaras rend szerint és iddre.

Az intézményvezetd munka torvénykonyve hatalya ala tartozo jogviszonyaval kapcsolatban a
munkaltatéi jogkort a képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatéi jogkdrt a polgarmester
gyakorolja.



6. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

e Munkavallal6, akire nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. Torvény (MT)
az iranyado.

o Egyéb foglalkoztatdsra (megbizdsi, vallalkozasi) iranyuld jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyv az irdnyado.
Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja.

1. fejezet
A Katona Jozsef Miivelodési Haz és Konyvtar feladatai

1. 1 Az intézmény altal ellatandoé tevékenységek és a tevékenységek jogszabalyi hattere:
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1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreirél és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol
6/2001. (1. 17.)) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarodl) és az allomanybodl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl;

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
254/2007. (X. 4.) sz. Kormany rend. az allami vagyonnal val6é gazdalkodasrol;
370/2011. (XII. 31.) sz. Kormany rend. a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl;
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény

23/2011. (I11. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikddésének
biztonsadgosabba tételérdl

2011. évi CXCVI. sz. torvény a nemzeti vagyonrol;

1.2 Az intézmény alaptevékenyséoébe tartozo feladatok:

Alaptevékenysége: a létrehozasardl rendelkezd jogszabalyban (hatarozatban) és az alapito
okiratban a koltségvetési szerv szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
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alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre 4llo, iddlegesen szabad kapacitds kihasznalasat
célzd, nem haszonszerzés céljabol végzett kdzszolgaltatd tevékenység.

» Mivel6dési kozpontok, hazak tevékenysége
- Informacios tevékenység
- Ismeretterjesztés
- Kiallitas rendezés
- Miivelddo kozosségek tevékenysége
- Rendezvények szervezése
- Kozmiivelddési szakmai tanacsadas és szolgaltatas
- Nem programszeriien szervezett tevékenységek
- Tabor
- Nemzetkozi egyiittmikodés
- Kiegészitd jellegli szolgaltatasok
- Szarmaztatott alapszolgaltatasok

Nyilvanos konyvtarak tevékenysége (Kultv. 55. § (1) bekezdés és 65. § (2) bekezdés szerint):
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kbzhasznl informacids szolgaltatast nyujt,

¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és

szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak ko6zotti dokumentums- és informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacidés miveltség

elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanuléds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas

és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

1) kulturalis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacio- és kultarakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

» Az ifjusag miivel6dési, szabadidds és kulturalis életének fejlesztése érdekében ellatando
tevékenységek:

a./ az ifjusag szdmara kozéleti tér biztositasa
b./ a gyermek ¢€s ifjusagi korosztaly miivelddési, szabadidds- és kulturalis
tevékenységet eldsegitd programok szervezése
c./ fiatalok egyéni és ko6zosségi aktivitasanak tdmogatasa érdekiikben és értiik
d./ a cselekvok egylittmiikddésének szolgdlata, a cselekvési lehetdségek feltételeinek
bdvitése



3. Allamhaztartisi szakigazati besoroldsa:
910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége
082044 Konyvtari szolgaltatasok

3.1 Alaptevékenységeinek allamhaztartasi kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
082042 Konyvtari allomanygyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082092 Kodzmuvelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kodzmivelodés-egész €letre kiterjedd tanulas, amator miivészetek

4. Tevékenységének forrasai, gazdalkodasa

A mindenkori koltségvetési torvényben biztositott normativ tdmogatasok, Onkormanyzati
tamogatas, sajat intézményi bevétel, palyazati bevételek.

Az intézmény alapito okiratanak rendelkezése szerint onalléan mikddo koltségvetési szerv.

5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek:

A koltségvetési koncepcidhoz az intézményi tervezetet a Pénziigyi Iroda felé benyujtja az
intézményvezeto.

Az intézmény gazdalkodési szabalyai vonatkozasdban a Kerekegyhazi K6zos Onkorményzati
Hivatal pénziigyi és szamviteli politikdja az irdnyadd. Gazdasagi mikodése a ,,Kiskincstari”
rendszerben rogzitett megallapodés szerint torténik.

Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és az dnkormanyzati irdnyelvek figyelembe vételével,
az ¢ésszerll takarékoskodds érvényesitésével latja el. Az intézmény gazdalkodasaért az
intézményvezetd felelds.

A Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitését tartalmazza
Kerekegyhdza Varos Onkormanyzatinak Folyamatba épitett eldzetes, utolagos és vezetdi
ellendrzés rendszerérdl szolo szabalyzata (FEUVE).

A Dbeszerzések esetén Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata egységes kozbeszerzési
szabalyzata, és a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekrol szolo szabalyzatait kell
alkalmazni.

Koltségvetése az éves munkatervre alapozott.
Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el és a Képviseld-testiilet hagyja jova.
Az éves munkaterv tartalmazza:

- kulturalis programok konkrét megnevezését,

- aprogramok tervezett idopontjat,
helyszinét,
tervezett koltségvetését,
feleldsét.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismerteti, véleményezteti az intézményvezetd minden
év oktober 31-ig. A munkatervet a koltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni és
meg kell kiildeni a fenntarté szervnek november 30-ig. A munkatervet a koltségvetés
elfogadasaval egyidejiileg hagyja jova a Képviseld-testiilet.
A koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felett kotelezettséget az intézményvezeto, illetve
annak helyettese jogosult, a polgarmesteri hivatal kijelolt dolgozdjanak ellenjegyzése mellett.
Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
E tevékenységet az intézmény a fenntartd eldzetes engedélyével végezhet.




1. fejezet
Az intézmény személyi allomanya, feladatai, munkakori kotelezettségei

1. Személyi feltételek:

Az intézmény dolgozoi munkaviszony hatalya alé tartozé foglalkoztatottak. Az intézmény az
alkalmazottak esetében a belépéskor probaidével, annak lejartakor hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatarozza meg, amelyet irasba kell foglalni. A munkaviszony helyettesités
céljabol, hatarozott iddre is 1étesitheto:

- ha a gyermek gondozésa céljabol,

- ha gyermek otthon 4polasa érdekében fizetés nélkiili szabadsagon 1év6 személyt
helyettesit.

2. Személyi juttatasok:

A foglalkoztatottak munkabére a Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
112/2020. (X. 28.) sz. Kth. — a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakitasaval kapcsolatos fenntartoi dontések targyu — hatarozatban foglaltak
szerint keriil meghatdrozasra a munkatérvénykonyve alapjan.

3. Munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

A foglalkoztatott a munkakori feladatait a kozérdek figyelembe vételével latja el. Koteles a
munkakorébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatdé szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Személyi anyagot, munkatarsra vagy az
intézményre vonatkozo belsé informdciot illetéktelen személy tudomésara nem hozhat.

Az intézmény alkalmazottai a személyi anyaghoz tartoz6 munkakdri leiras alapjan latjak el
feladataikat.

4. Az intézmény szervezeti abraja

A Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar szervezeti felépitése

- intézményvezeto 116
- kdnyvtaros 16
- konyvtari raktaros 116
- adminisztrator 116
Intézményvezetd

Miivelédeési Haz Konyvtar

1 f6 adminisztrator 1 16 konyvtaros

1 £6 raktaros

Az intézmény vezetdje valamennyi intézményi dolgozoja felett munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelds. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nyilvanos
palyazat Gtjan nevezi ki a KJT. és a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak munkakdoreirdl
¢és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rend;jérdl,
valamint egyes kulturdlis tdrgyl rendeletek modositasardl szolo 39/2020. (X.30.) EMMI
rendelet rendelkezései alapjan.



4. 1. Feladatok:
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

vezeti és ellendrzi a miivelddési hdz és konyvtar tevékenységét, ellatja a belsd ellendrzési
kapcsolattartasi feladatokat,

szervezi a kozmivelddési és konyvtari alaptevékenységet, a telepiilési rendezvényeket, az
intézményi programokat,

évente beszamolot készit a fenntartd részére, munkatervet allit dssze,

a rendelkezésre allo koltségvetési forrasok alapjan alakitja a személyi és targyi feltételeket,
megszervezi az intézmény dolgozoi tovabbképzését,

egylittmiikodik az dnkormanyzat intézményeivel, civil szervezetekkel,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, képviseli az intézményt, dont a belsd feladatmegosztasrol,
szervezi és elvégzi a tervekben és szabalyzatokban megfogalmazott feladatokat.

Felel6s:

az intézmény szakszeril és torvényes mikodéséért,

az intézmény belso szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

az alapito okiratban rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerti, hatékony miikodéséért,
munkakori leirasokban foglalt munkavégzés megkdveteléséért.

Mivel6dési haz adminisztracios munkatarsanak feladatai:

vezeti a kiilonb6zo rendezvények szamara igényelt terembérlet nyilvantartasat,

az intézményvezetdvel egyeztetve elkésziti a miivelodési haz éves statisztikai jelentését,

biztositja a rendezvényekhez sziikséges asztalokat és székeket és az igényeknek megfelelden
berendezi a termeket,

elvégzi a rendezvényekhez sziikséges technikai el6késziileteket (vilagitas, hangositas),

az intézményvezetdvel egyeztetve szervezési feladatokat is ellat (rendezvényekhez igény felmérés,
plakatok kihelyezése),

feliigyeli a mtivelddési haz keretében miikodé miivészeti csoportok mitkddését, szamukra biztositja
a helyiséget,

az esti programok befejezésekor a villanyt lekapcsolja, az ajtokat és ablakokat bezarja, probléma
esetén az igazgatdt értesiti,

felel a miivel6dési haz rendjéért, biztonsagaért és vagyonaért,

betartja a munka és tiizvédelmi szabalyokat.

Egyéb feladatai: az intézményvezetd utasitasai alapjan eseti feladatok ellatdsa munkakori
leiras szerint.

Konyvtar dolgozoinak feladatai:

ellatja a kdlesonzési és tajékoztatasi tevékenységet,

naprakészen vezeti a konyvtarhasznalatot tiikr6z6 nyilvantartasokat, eldjegyzéseket, figyelemmel
kiséri és postazza a felszolitasokat,

elkésziti és tovabbitja a rendeléseket, lebonyolitja a szabadkeretbdl torténd vasarlasokat,

felel6s a gytijtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagaért,

tovabbitja a konyvtarkozi kéréseket,

ellatja az olvasoszolgalatban felmeriil6 dokumentum-masolasi teenddket,

figyeli és megrendeli a sajtotermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartasukat, végzi a késve érkezo,
biztositja az olvasok szamara a folyoiratok hozzaférhetdségét, végzi rendszerezésiiket, a megorzésre
szantakat bekotteti,

elokésziti a kotésre szant konyveket

a selejtezésre keriil kdnyvek adatait sszegytijti és selejtezi,

felel a részleg pénziigyeiért, a pénziigyi elszamolasért,

szervezi a konyvtari programokat,



kapcsolattartas a varosi médiaval,

egylttmikodik a varos oktatasi, nevelési intézményeivel,

a tajékoztatd munka soran segiti a gyerekek és felnottek eligazodasat a konyvtar allomanyaban és
az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalataban, az igényelt informacidkhoz é¢s dokumentumokhoz valo
hozzaférésben,

elektronikus kataldogusok hasznalata, online adatbazisokban valo keresés, keresések az Interneten,
e-mail felhasznalas, az olvasok részére Internet-hozzaférés biztositasa,

eldzetes bejelentkezés alapjan fogadja az ovodai és altalanos iskolai csoportokat és szdmukra
konyvtari foglalkozasokat tart. A foglalkozasokra felkésziil és biztositja a sziikséges konyvtari
eszkozoket,

a foglalkozasok témainak 6sszedllitasakor, a foglalkozasokra torténd mozgositaskor kiilon figyelmet
szentel a hatranyos helyzetli gyerekekre,

konyvkiallitasokat rendez, gondoskodik a falitijsag frissitésérol,

kiilon figyelmet fordit a gyerekekkel torténd személyes beszélgetésre, a velilk valo foglalkozasra,
el6késziti €s lebonyolitja a konyvtari rendezvényeket,

igyel a gyermekrészleg rendjére, az allomanyvédelemre, feliigyeli az informatikai eszkdzok
szakszer(l hasznalatat,

feladata a masolasi dijak, hasznalati dijanak kezelése,

a felmeriil6 problémakat az intézményvezetdnek jelzi, illetve gondoskodik a megoldasukrol.

Egyéb feladatai: az intézményvezetd utasitdsai alapjan eseti feladatok ellatdsa munkakori
leirasban foglaltak szerint.

5. Kartéritési kotelezettség:

A foglalkoztatott a munkajogviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén foglalkoztatott a teljes kart
koteles megtériteni.

6. Anyagi felelosség:

Az

intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek és eszkozok megdvasaért.

IV. fejezet
Miikodési szabalyok

1. Az intézmény munkarendje:

Az

intézmény munkarendjét a mindenkor hatilyos jogszabalynak megfeleléen az

intézményvezeto allapitja meg. A heti munkaidd: 40 ora.

A miuvelddési haz nyitvatartasi ideje:

‘ Hetfs ‘ ‘
‘ sziinnap ‘ 8-20 ora 8-21 6ra ‘ 8-20 8-20 ‘ 8-12 o6ra Zarva
| | |

Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap

Hétf61 napok a dolgozok munkaiddn tali, vagy munkasziineti napi munkajanak ellenértékeként
jéar6 szabadnapok.



Konyvtari munkarend: nyitvatartas: heti 36 ora, tigyvitel heti 4 6ra ( K-SZ: 16.00-17.00, CS-P:
8.00-9.00)

Nyitvatartas
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap

Sziinnap 8-16 ora 8-16 ora 9-17 6ra 9-17 6ra 8-12 ¢6ra Zarva

Hétvégén, linnepnap és sziinnap a rendezvényektdl fliggden a programhoz igazodva tartanak
nyitva az intézmények.

Szabadsag:
A munkavéllalot minden munkaviszonyban toltott naptari évben rendes szabadsag illeti meg,

amely alap- és potszabadsagbol all. A munkaviszony sziineteltetésének idejére a jogszabalyban
meghatarozott esetekre jar szabadsag.

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

2. Helyettesités rendje:

A helyettesitési rendet az intézményvezetd hatdrozza meg. Az intézményvezetdt a konyvtaros
szakember munkatars helyettesiti (a munkaltatoi jogok kivételével), mas foglalkoztatottak
egymast helyettesitik a munkakori leirdsuk alapjan.

Az intézmény dolgozodinak tovabbképzésére vonatkozd szabalyokat jelen szabalyzat fliggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény képviseleti rendje:

Az intézmény képviseletét az Onkorményzattal, mas személyekkel és szervekkel az intézmény
vezetdje latja el. Az intézménybdl kimend barmely levelet, ligyiratot valamint az intézmény
tevékenységét érintd szakmai és gazdasagi kotelezettségvallalast csak az intézmény vezetdje
irhat ala. Tartos tavolléte esetén, az altala helyettesitéssel megbizott személy a helyettesitésben
meghatarozott jogok mértékéig irhat ala.

Sajat illetékességi teriiletén, munkatervi feladatainak teljesitése érdekében valamennyi
munkatars képviseleti joggal rendelkezik, de kotelezettséget nem vallalhat. Minden munkatars
egyéni munkakori leirdsdban szerepel, hogy illetékessége és hataskdre meddig terjed ki.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkéjat
Osszehangoltan végezze az Onkormdnyzattal, dvodaval, iskoldval, mas intézményekkel,
egyesiiletekkel, klubokkal, egyéb kozosségekkel. Szintén kapcsolatot tart a kistérségi és megyei
tarsintézményekkel és orszagos szakmai szervekkel, intézményekkel. Az egyiittm{ikodés soran
az intézmény mindig szem el6tt tartja a Miivelddési haz és Konyvtar és Kerekegyhaza varos
érdekeit.

4. Az intézmény és telephelyei hasznalati és hasznositasi rendje:

4.1. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az intézmény rendeltetés szerinti mitkodését nem zavarja — az intézménnyel kotott
érvényes bérleti szerz0dés birtokéban lehetséges a szerzddésben megadott feltételek mellett a
138/2008. (VI. 25.) sz. Kth alapjan, illetve egyes esetekben a fenntartoval eldzetesen
egyeztetve. Szerzddéskotéskor az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az egyes
helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba
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vevo - a hasznalatbavétel ideje alatt - anyagilag felelds. Az egyes helyiségek berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatoi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében
szabad.

4.2. Az intézmény hazirendje:

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak az intézménybe latogatok jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belsd rendjének, ¢€letének részletes szabalyozéasat. A rendszabalyok
betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden latogaté maga, masodsorban az intézmény dolgozoi
/igyeletes/ tigyelnek.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit, szolgaltatsait hasznalokra a Hazirendben, valamint a
Konyvtarhasznalati és az Infotéka hasznalati szabalyzatban foglaltak vonatkoznak, melyek az
SZMSZ mellékletét képezik.

Az intézmény teriiletén zardraig ligyeletet kell tartani. Az ligyeletes felelds az intézmény
zavartalan miikodéséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a nyitvatartasi id6 betartasaért. Illyen
mindségben teljes felelosséggel intézkedik az intézmény érdekében. Az ligyeleti ideje alatt
torténtekrdl koteles beszamolni az igazgatonak.

5. Az intézmény iigyviteli rendje:

Az intézmény szamdra érkezd postat €s egyéb kiildeményeket az igazgatd altal kijelolt
személyek veszik at. Az atvett kiildeményeket az igazgatonak kell atadni, aki megtekintés utan
az ligyintézének tovabbitja.

A leveleket, kiildeményeket iktatni kell. Az iratokbdl csak hivatalos hasznalat céljabol lehet
masolatot kiadni. Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.

A kimend leveleket az igazgato aldirasaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell iktatni.

Az tigyviteli rendet az iratkezelési rend szabalyozza (12. sz. fiiggelék).

6. Bels6 ellendrzés:
Az intézmény vonatkozasaban a bels6 ellenérzés megszervezésérol Kerekegyhazi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatala gondoskodik.

7. Kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontések, az irasbeli intézkedések
jovahagyasanak jogat.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos helyettes.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, email cim)
az irat iktatdoszama, az ligyintéz0 neve, az ligyintéz¢s helye €s ideje. A kiadmanyokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti aldirasara
van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

8. Bélyegzohasznalat:

Az intézmény 1 db fejléces bélyegzdje téglalap alakt, amely az intézmény elnevezését és cimét,
ado-, és szamlaszamat tartalmazza.

3 db szamozott korbélyegz6 kor alakt az intézmény elnevezését, székhelyét és a sorszamot
tartalmazza (1; 2; 3).

A konyvtar belsé hasznalatara 1db bélyegzé van rendszeresitve, mely tartalmazza a Varosi
Konyvtar tulajdona Kerekegyhéza feliratot.

A bélyegzOk lenyomatat az 2. szamt melléklet tartalmazza.
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Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara az intézmény szakalkalmazottai jogosultak.

Az intézmény valamennyi bélyegzdjérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

9. Telefonhasznalat, fénymasolas

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

Az intézményben csak a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasoldsa torténhet. A
konyvtarban az Infotéka hasznalati szabalyzata szerint torténhet fénymasolas.

10. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység:

Az intézményben ¢és telephelyein reklamhordozd csak az intézményvezetd engedélyével
helyezheté ki. A reklamhordozé nem tartalmazhat olyan elemeket, amelyek személyiségi,
erkolcesi, kegyeleti, kozbiztonsaggal kapcsolatos jogokat sértenek, vagy erészakra, kdrnyezet és
a természet karositasara 6sztondznek.

11. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékdt a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. Amennyiben valtozas
kovetkezik be a munkaba jarast illetden, err6l a munkaltatdt azonnal értesiteni kell.

V. Fejezet
Z.aro rendelkezések

Jelen SZMSZ 2023. janius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Hatalyba l1épésével
egyidejtileg hatalyat veszti a 2017 majus 01-jén életbe 1épett SZMSZ.

Az intézményvezetd koteles biztositani, hogy az SZMSZ tartalmdt minden dolgozd
megismerje.

A jelen szabalyzat fiiggelékeinek naprakész tartasardl az intézményvezetdje gondoskodik.

Kerekegyhaza, 2023. junius 1.

Banszki I1diko
mb. intézményvezetd

A Katona Jozsef Mivelddési Haz és Konyvtar ezen Szervezeti ¢s Mikodesi Szabalyzatat
Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete a ....2023. (V. 31.) sz. NORMATIV
Kth. hatarozataval jovahagyta.

Hatalyos: 2023. junius 1. napjatol.

Dr. Kelemen Mark
polgarmester
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fiiggelek:
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fliggelék:
fliggelék:

. figgelék:

. figgelék:

fuggelék:
fliggelék:
fliggelék:
fuggelék:
fuggelék:
fliggelék:
fliggelék:
fuggelék:
fuggelék:
fiiggelek:

Fiiggelékek:

Alapit6 okirat

A miivel6dési haz hazirendje
Kiildetésnyilatkozat

Konyvtari stratégia

Konyvtar hasznalati szabalyzat
Infotéka hasznalati szabalyzat
Gyjtokori szabalyzat
Munkakori leirdsok

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
Pénzkezelési szabalyzat

Munka- és tiizvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
Takaritasi szabalyzat
Palyaztatasi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzési szabalyzat
Kozzétételi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Munkahelyi kockazatértékelés

Az Onkorményzat vagyonrdl és a vagyonhasznositas rendjérdl szold

13/2013. (IX. 13.) OR

22. sz. fuggelék:

A Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar Folyamatba épitett

Elézetes, Utolagos és Vezetdi ellendrzés Rendszere

23. sz. fiiggelék:

Kerekegyhaza Varos Onkormdnyzatinak Folyamatba épitett Eldzetes,

Utodlagos €s Vezetoi ellendrzés Rendszere
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