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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 szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-a altal biztositott jogkorében eljarva, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. térvényben foglaltak, valamint
Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl szol6 10/2019. (XI 28.) onkormanyzati rendelet alapjan a varos lakossaga
érdekeinek képviselete, az intézményi feladatellatas szinvonalasabba tétele érdekében a Katona
Jozset Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol az aldbbiak 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, szabdlyozza az intézményre, teriiletére, fenntartdjara,
feliigyeletére vonatkozd adatokat. Meghatdrozza az intézményi célokat, miikodésének
feltételeit, szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé kapcsolatait.
Megalkotasanak célja az intézmény torvényes mitkddése belso feltételeinek az alapito akarata
szerinti biztositéasa.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997.
évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a konyvtar, és a 78/1. § (4) bekezdés b)
pontja alapjan kozmiivelddési intézmény SZMSZ-ét a fenntartd képviseld-testiilet hagyja jova.

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

3. Az intézmény alapadatai, azonositok:

a) Az intézmény neve: Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar

b) Az intézmény roviditett neve: Miivelddési 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. ,,Vészlejarat” Ifjusagi Klub (6041 Kerekegyhaza, F6 u. 45.)
3. Rakoczi utcai telephely (6041 Kerekegyhaza, Rakoczi utca 70.)

e) Alapité szerv neve: Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata

f) Iranyito szerve: Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(Kerekegyhaza, F6 utca 47/a.)

g) Iranyito szerv képviseldje: polgadrmester

h) Alapit6 okirat kelte, szdma: 69/1999. (VI. 14.) sz. Kth.

1) Alapitdas éve: 1995.06.01. jogeldd nélkiili alakulds, majd 1999. jinius 14.
Kerekegyhaza Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 69/1999. (VI. 14.) sz.
hatarozataban 6sszevonta a Katona Jozsef Miivelddési Hazat a Kozségi Konyvtarral.
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2020. februar 26-an Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
19/2020. (II. 26.) sz. Kth. hatarozataval a 6041 Kerekegyhaza, Rakoczi u. 70. sz. (905
hrsz) alatti ingatlant a kozmiivelodési feladatellatas biztositasdra a miivelddési haz
részére bocsatotta, a kozosségi szintér bovitése érdekében

j)  Allamhaztartasi szakagazat: 911110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

k) Az intézmény KSH azonositdja: 16637689-9111-322-03

1) Az intézmény torzskdnyvi szama: 632373

m) Az intézmény adoszama: 16637689-1-03

n) Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon: A Kerekegyhaza Varos Onkormanyzat
tulajdonat képezd 726/2 hrsz. alatt felvett, 637 hrsz. alatt felvett, tovabba a 905 hrsz
alatt felvett ingatlan, valamint mindaz az ingévagyon, amely leltar szerint hasznalataba
van adva.

0) Mikodési teriilete: Kerekegyhaza Varos kozigazgatasi teriilete

p) Feliigyeleti szerv neve: Kerekegyhdza Varos Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete

q) Az intézmény gazdilkodasi feladatait ellatja: Kerekegyhazi Kozos Onkormanyzati

Hivatal

r) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a Magyarorszag dnkormanyzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése 7. pontban foglaltak szerint

s) Engedélyezett 1étszam: 7 £6

sz) Szamlaszama: OTP Bank NyRt. 11732022-16637689

3. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 0nallé jogi személy, tevékenységét az alapitd okiratban, valamint a ,Helyi
kozmiivel6désrdl” szolo dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint latja el, az éves
munkatervére alapozott koltségvetése alapjan.

4. Gazdalkodasi jogkore, vagyongazdalkodasa:

A koltségvetési szerv gazdalkodasarol a Kerekegyhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. §
(1) bekezdés b) pontja és a 9. § (1) bekezdése szerinti szervezet (a tovabbiakban: Gazdalkodo
Szervezet) utjan gondoskodik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat - az Avr. 9. § (5) bekezdése a) pontjaban
¢s az (5a) bekezdeseben szabalyozottak szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan - a
Kerekegyhazi K6z0s Onkorményzati Hivatal latja el.

Az intézmény sajat szamviteli politikdja alapjan vezeti konyvvezetést. A Kerekegyhazi K6zos
Onkormanyzati ~ Hivatal  gazdalkod4si  szabédlyzatidban  foglaltan  gyakorolja a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és
adatszolgaltatas rendjét.

A Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitését tartalmazza
Kerekegyhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal Belsé Kontrollrendszere, ezen beliil a Belsd
Kontrollrendszere Féfolyamatai, €s Ellen6rzési Nyomvonala.

A Dbeszerzésekkel kapcsolatos szabalyokat a Katona Jozsef Mivelddési Haz és Konyvtar
kozbeszerzési szabalyzata, és kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekkel kapcsolatos
szabalyzata tartalmazza. A koltségvetési szerv vezetdje az intézményi vagyon vonatkozasaban
az allamhéztartasrol szo0lo 2011. évi CXCV. térvény, valamint az intézmény szabdlyzatai, az
onkormdanyzat vagyonrendelete szerint koteles eljarni.



5. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjével a foglalkoztatasi jogviszony létesitése (pl. kinevezése, magasabb
vezetdi megbizasa, felmentése és a magasabb vezetdi megbizdsanak visszavondsa) -
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 41. § (7) bekezdése €s az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § ¢) pontja
alapjan - Kerekegyhaza Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel-
testiilet) hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetdi feladatok ellatasara a Képviseld-testiilet nyilvanos palyazatot ir ki. A
magasabb vezetdi megbizas hatarozott iddre, legfeljebb 6t évre adhato.

Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogkort a Motv. 67. § (1) bekezdésének g)
pontja alapjan Kerekegyhédza Véros Polgdrmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd, a munka torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi 1. torvény szerinti
munkaviszonyban all, a kdzalkalmazottak jogélldsarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvényben
szabalyozottak  figyelembevételével a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsar6l, valamint egyes kulturalis targyt torvények
modositasarol szolo 2020. évi XXXII. térvény szerint.

6. Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény
megbizasi jogviszony Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja.

I1. fejezet
A Katona Jozsef Miivelodési Haz és Konyvtar feladatai

1. 1 Az intézmény altal ellatando tevékenységek és a tevékenységek jogszabalyi hattere:

» 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

> 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelodési alapszolgaltatasok, valamint a

kozmiivelddési intézmények és a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak

munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat

lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletdé egyes

kedvezményekrol

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

32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellenérzésérol

(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

A\
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol;

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térveny végrehajtasarol

(Amr.)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

254/2007. (X. 4.) sz. Kormany rend. az dllami vagyonnal valé gazdéalkodasrol;

370/2011. (XII. 31.) sz. Kormany rend. a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol;

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

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

informacioszabadsagrol

» A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény

> 23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikddésének
biztonsagosabba tételérol

» 2011. évi CXCVL. sz. torvény a nemzeti vagyonrol;

VVVYVY VYVV
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1.2 Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozfeladatat meghatarozo jogszabalyban és a jelen
alapité okiratban a koltségvetési szerv szakmai alapfeladataként meghatarozott kozszolgaltato
tevékenység: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvényben foglaltak alapjan az intézmény
alapfeladatai:

A helyi kozmiivelddési tevékenység tamogatasa keretében a miivelédési haz feladatai:
a) az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, ©Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és ¢Eletesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek, népfoiskolak
megteremtése,
b) a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa,
c) az egyetemes, a nemzeti, a nemzetis€gi ¢és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kultarajanak
gondozasa,
d) az ismeretszerz6, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,
e) a helyi tarsadalom  kapcsolatrendszerének,  kozosségi  életének,
érdekérvényesitésének segitése,
f) a kiilonbozd kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése,
g) a szabadido6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
h) egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.
A nyilvanos konyvtari alapfeladatai:
a) a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és mitkkddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,
b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,



e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacidés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

1) kulturalis, kozosségi €és egyéb konyvtari programokat szervez,

Jj) tudas-, informécio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

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

1) A nyilvanos konyvtar az éltala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato, internet-
hozzaféréssel rendelkezé szamitogépek hasznalatdt a kiskoruak védelmét lehetové
tevo, konnyen telepithetd €s hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

A telepiilési konyvtar egyéb feladatai:

a) gylijteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kdzhasznu informéacios szolgaltatast nyujt,

c) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt,

d) szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik.

3. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

911110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

TEAOR:

o {0 tevékenység 9111 Konyvtari tevékenység

o cgyéb tevékenység 9329 M.n.s. szdrakoztatas, szabadidds tevékenység

o egyeb tevékenység 9499 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

3.1 Alaptevékenységeinek dllamhaztartasi kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 |041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
2 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
3 1082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
4 1082044 Konyvtari szolgaltatdsok
5 082092 Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek
gondozasa
6 082093 Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetek

4. Tevékenységének forrasai, gazdalkodasa

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

Az intézmény alapit6 okiratdnak rendelkezése szerint: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
onalléan miikodo koltségvetési szerv.

5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eloirasok,

feltételek:



A kovetkezd évi koltségvetési, gazdalkodasi célkitlizések meghatarozasdhoz az intézményi
tervezetet a gesztor onkormanyzat Pénziigyi Irodaja felé¢ benyujtja az intézményvezeto.

A kovetkezd évi koltségvetési, gazdalkodasi célkitiizéseket és a koltségvetést Kerekegyhaza
Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete fogadja el.

A koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felett kotelezettséget az intézményvezeto, illetve
annak helyettese jogosult a gesztor Onkormanyzat kozos oOnkormanyzati hivatalanak
ellenjegyzése mellett gyakorolni.

Koltségvetése az éves munkatervre alapozott.

Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el €s a Képviselo-testiilet hagyja jova.

Az éves munkaterv tartalmazza:

kulturalis programok konkrét megnevezését,

a programok tervezett idépontjat,

helyszinét,

tervezett koltségvetését,

felelOsét.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismerteti, véleményezteti az intézményvezetd minden
¢v januar 31-ig. A rendezvénytervet a koltségvetés tervezésével parhuzamosan kell elkésziteni
¢s meg kell kiildeni a fenntartd szervnek. A szolgéltatasi tervet, az éves beszdmolot és a
tovabbképzési tervet minden év februar 15-ig kiildi meg az intézményvezetd jovahagyésra a
Képviselo-testiiletnek. A munkatervet a koltségvetés elfogadasaval egyidejlileg hagyja jova a
Képviseld-testiilet.

Villalkozési tevékenységet az intézmény nem folytat.

E tevékenységet az intézmény a fenntarto eldzetes engedélyével végezhet.

II1. fejezet
Az intézmény személyi allomanya, feladatai, munkakori kotelezettségei

1. Személyi feltételek:

Az intézmény dolgoz6i munkatdrvénykonyve hatalya ald tartozé foglalkoztatottak. Az
intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor probaiddvel, annak lejartakor hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatarozza meg, amelyet irasba kell foglalni. A munkaviszony helyettesités
c€ljabol, hatarozott idore is 1étesithetd:

- ha a gyermek gondozasa céljabal,

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

2. Személyi juttatasok:

A foglalkoztatottak munkabére a Kerekegyhdza Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
112/2020. (X. 28.) sz. Kth. — a kulturélis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakitasaval kapcsolatos fenntartdi dontések targyu — hatarozatban foglaltak
szerint  keriil ~meghatdrozasra a  munkatorvénykonyve alapjan.  Attol  eltérni
Kormanyrendeletben, miniszteri rendeletben foglaltak esetén el kell-, és el lehet térni.

3. Munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:



A foglalkoztatott a munkakori feladatait a kozérdek figyelembevételével latja el. Koteles a
munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatdé szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Személyi anyagot, munkatarsra vagy az
intézményre vonatkozo belsd informaciot illetéktelen személy tudomasara nem hozhat.

Az intézmény alkalmazottai a személyi anyaghoz tartozé munkakori leiras alapjan latjak el
feladataikat.

4. Az intézmény szervezeti abraja

A Katona Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar szervezeti felépitése

- - intézményvezetd 116
- - konyvtaros 1 6
- - konyvtari raktaros 116
- - kozmiivel6dési munkatars I. 1 6
- - kézmivel6dési munkatars II. 116
- - kozmuivel6dési munkatars III. 1 6
- takarito 116
Intézményvezetd
Miivelodeési Haz Konyvtar
3 6 kdzmiivelddési munkatars 1 f6 kdnyvtaros

1 £6 takarité (4 6ras munkaviszony, megbizasi szerzodéssel) 1 f6 konyvtari raktaros

Az intézmény vezetdje valamennyi intézményi dolgozdja felett munkaltatoi jogkort gyakorol.

4. 1. Feladatok:

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

vezeti ¢és ellendrzi a miivelddési haz és konyvtar tevékenységét, ellatja a belsé ellendrzési
kapcsolattartasi feladatokat,

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

munkaja részeként Osszehangolja és szervezi a két intézmény rendezvényeit, programjait
évente beszamolot készit a fenntartd részére, munkatervet allit 9ssze,

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

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

szervezi és elvégzi a tervekben és szabalyzatokban megfogalmazott feladatokat.
kapcsolatot tart a telepiilés intézményeivel, civil szervezeteivel. Figyelemmel kiséri
kulturdlis tevékenységiiket, igény esetén tamogatja és Osszehangolja az intézmény
tevékenységével, rendezvényeivel.

Az intézmény marketing tevékenységének szervezése

A képviselO-testiilet megbizasa alapjan szervezi, koordinalja a varosi rendezvényeket az
éves rendezvényterv alapjan

Alkalmanként igény- és elégedettségfelmérést végez, ellendrzi az intézmény miikodésének



hatékonysagat. Az értékelés alapjan fejleszti, modositja, javitja az intézmény tevékenységét.

- Kozosségépitést folytat minden korosztaly szamdra, a kozosségek, klubok szervezése,
mukodtetése, munkajuk segitése, mentoralasa.

- Gazdalkodik az intézmény helyiségeivel, a sajat szervezésii programok mellett klubok, civil
szervezetek, kiils6 teremhasznalok igényinek koordindlasa, terembérleti szerzédések
elokészitése, szamlazas €s terembérlok feliigyelete.

- Elokésziti az intézmény havi program rendjét, adminisztrativ feladatokat 14t el.

- A valtozo igényekhez és lehetdségekhez alkalmazkodva, egylittmiikodve a munkatarsakkal,
az intézmény alaptevékenységeit tervezi, szervezi.

- Elkésziti az éves kozmiivelddési statisztikai jelentést.

- Feladata az intézménykép kedvezo formalasa.

Felelds:

- az altala irdnyitott intézmény munkajaért, annak jog- és szakszerti miikodéséért

- az intézmény belso szabalyzatainak elkészitéséért, aktualizalasaért,

- az ésszeru ¢és takarékos gazdalkodasért,

- az alapitdé okiratban rendelkezésére bocsatott vagyon rendeltetésszerli, hatékony
mikodéséért,

- munkakdri leirdsokban foglalt munkavégzés megkdveteléséért, a feladatok szinvonalas,
lelkiismeretes, végzettséghez megfeleld szinti ellatasaért

- az intézmény feladat- és hatdskorének megfeleld munkaszervezéséért, végrehajtashoz
szlikséges feltételek megteremtéséért, az eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre
juttatasaért.

- a tliz-, baleset- és vagyonvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért

- a hatariddk betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok (pl.: kozmiivelddési
statisztika), jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

Koteles:

- felhivni a figyelmet minden olyan intézkedésre, jelenségre, amely a kozérdek és/vagy a
gyermekek érdekét sérti

- az intézményre vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és megtartatni,
a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni

- tartozkodni  minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen  hatranyos
kovetkezményeket idézhet eld az onkormanyzatra, az intézményre vagy mas személyekre
nézve.

- betartani a személyes adatok védelmerdl és kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalarol
sz616 hatalyos torvény rendelkezéseit, a hivatali és szolgalati titkot megdrizni.

Mivel6dési haz kozmivel6dési munkatarsanak feladatai:

- A kozmiivelddési munkatars feladata a Miivelddési Haz (kiilon utasitas szerint az intézmény
telephelyeinek is) folyamatos ¢és rendeltetésszerli miikodésének biztositdsaban vald
kozremiikodeés, az intézményvezetdvel egyeztetett mddon a telepiilésen €lok igényeinek
folyamatos figyelembevétele mellett felelds a helyi kozmiivelédési rendeletben
meghatarozott feladatok ellatasaért.

- Az intézményben folyd szakmai munka folyamatos és zavartalan miikddéshez sziikséges
infrastruktira kezelése, ellenérzése, javittatdsi, karbantartdsi igények jelzése az
intézményvezetonek.

- Részt vesz az intézmény munkatervének ¢&s szolgaltatasi tervének kidolgozasaban,
végrehajtasaban, javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves programjaira vonatkozoan



- Felelds az onkorményzati, illetve sajat rendezvényekhez (programok, linnepségek, jeles
napok) kapcsoldodoan az intézményvezetd altal meghatarozott részfeladatok szervezéséért
¢s lebonyolitasaért.

- Betartja az intézmény miikodésére vonatkozo belsé szabalyzatokat.

- Kapcsolatot tart a Miivelddési Hazban miik6dé kiscsoportokkal, azok vezetdivel

- Az intézmény latogatdinak tajékoztatasa az aktualis programokrol.

- Feladata a kozmiivelddési statisztikai adatainak havi elokészitése, évvégi feldolgozasaban
torténd kozremiikodés. Szakmai beszamolokhoz kapcsolodo statisztikai jelentések
elkészitésében torténd kdzremiikodeés.

- vezeti a kiilonb6zd rendezvények szamara igényelt terembérlet nyilvantartasat,

- felligyeli a miivelddési haz keretében mitkodo miivészeti csoportok mikodését, szamukra
biztositja a helyiséget,

Felelos:

- Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eldirasok, utasitdsok betartasaval végzi, a Munka Torvénykonyvében (2012.évi 1. torvény a
munka  torvénykonyverol) — foglalt  fegyelmi  és  kartéritési  feleldsségének
figyelembevételével.

- Az intézmény altal elért szakmai szinvonal megtartasaért s fejlesztéséért.

- Az intézmény munkatervében ¢&s szolgéltatasi tervében meghatarozott feladatok
megvalositasaért.

- A rendezvényekhez, programokhoz, szinpadi produkcidkhoz kapcsoloddé megfeleld
szinpadkép, dekoracid elkészitéséért.

- Koteles a szolgalati titkot megdrizni

- Felel a munkaterének, munkaeszkozeinek szakszer(, rendeltetésszer(i hasznalataért

- A munkarend és az érvényes beosztas szerint koteles megjelenni a munkahelyén.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az intézmény leltaraban szereplo rabizott vagyontargyakért.

- Rendezvények és programok alkalméval eseti jelleggel pénzkezelési feladatokat 1at el (pl.
jegyértékesités, regisztracios dijak beszedése).

- Felelds a bevételek pontos elszamolasaért és a pénztarba torténd leadasért, a hatalyos
pénzkezelési eldirasok betartasaval.

- Koteles az intézmény rendjét betartani és masokkal is betartatni.

Konyvtar dolgozdinak feladatai

Konyvtaros feladatai:

- az intézményvezetd tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezetd
helyettesitését

- gondoskodik az allomanyvédelemrdl. A teljes 4llomanyt gondozza (raktari rend, konyvek
javitéasa stb.)

- ellatja a kolcsonzési €s 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,

- Szerzeményez (konyv, folyoirat), dont a beszerzendd kotetek szamarol. Végzi az j
konyvek allomanybevételét

- szervezi €s iranyitja a konyvtar €s a konyvtari rendezvények marketing tevékenységét

- tovabbitja a konyvtarkozi kéréseket,

- ellatja az olvasdszolgalatban felmeriild dokumentum-masolasi teenddket,
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- figyeli és megrendeli a sajtotermékeket, naprakészen vezeti nyilvantartasukat, végzi a késve
érkezd, illetve nem szallitott lapok reklaméciojat,

- biztositja az olvasok szamara a folyoiratok hozzaférhetdségét, végzi rendszerezésiiket, a
megOrzésre szantakat bekotteti,

- elokésziti a kdtésre szant konyveket

- a selejtezésre keriild konyvek adatait 6sszegylijti és selejtezi,

- Az intézményvezetdvel egyiittmikodve elkésziti az éves koltségvetést: szakfeladatonként
az onkormanyzat altal megadott iranyelvek és mértékek betartasaval dsszedllitja és nyomon
koveti az intézmény éves eldiranyzatat

- Elkésziti az éves konyvtari statisztikat

- kapcsolattartas a varosi médiaval,

- egylittmiikodik a varos oktatasi, nevelési intézményeivel,

- a t4jékoztatd6 munka sordn segiti a gyerekek ¢és felnbttek eligazoddsat a konyvtar
allomanyaban és az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalatdban, az igényelt informaciokhoz és
dokumentumokhoz val6 hozzaférésben,

- elektronikus katalogusok hasznalata, online adatbazisokban vald keresés, keresések az
interneten, e-mail felhasznalas, az olvasok részére internet-hozzaférés biztositasa,

- elézetes bejelentkezés alapjan fogadja az ovodai ¢és altalanos iskolai csoportokat és
szamukra konyvtari foglalkozasokat tart. A foglalkozésokra felkésziil és biztositja a
sziikséges konyvtari eszkozoket,

- a foglalkozasok témainak 0sszedllitasakor, a foglalkozasokra torténd mozgositaskor kiilon
figyelmet szentel a hatranyos helyzetii gyerekekre,

- elokésziti és lebonyolitja a konyvtari rendezvényeket,

- ugyel a gyermekrészleg rendjére, az allomanyvédelemre, feliigyeli az informatikai eszk6zok
szakszer( hasznalatat,

- feladata a masolasi dijak, hasznalati dijanak kezelése,

- a felmeriild problémakat az intézményvezetdnek jelzi, illetve gondoskodik a
megoldasukrol.

- koteles a szolgalati titkot megdrizni

- A munkarend ¢€s az érvényes beosztas szerint kiteles megjelenni a munkahelyén.

- Az dnkorményzati, illetve a Miivelddési Haz rendezvényeihez (programok, iinnepségek,
jeles napok) kapcsoloddan az intézményvezet6 altal meghatarozott részfeladatok szervezése
és lebonyolitasa.

Felelos:

- Munk4jat az elvarhato6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok,
eldirasok, utasitasok betartasaval végzi, a Munka Torvénykonyvében (2012.évi 1. torvény a
munka torvénykonyveérdl) foglalt fegyelmi és kartéritési feleldsségének figyelembevételével

- felelds a gylijtemény raktari rendjéért, hasznalhatosagaért,

- Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakért

- Felel a munkaterének, munkaeszkozeinek szakszeri, rendeltetésszerii hasznalataért

Konyvtari raktaros feladatai:
- Az olvasoi térben a konyvtari dllomany gondozésa, a konyvek raktéri rendjének biztositasa
- a visszahozott dokumentumok visszasorolasa a polcokra.
- A konyvtar raktaranak és a raktari dllomany folyamatos leltarozasa és kezelése a konyvtaros
utasitdsa szerint
- igény szerint besegit a konyvtaros munkéjaba
- Részt vesz a munkaértekezleteken
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- Az onkormanyzati, illetve a Miivel6dési Haz rendezvényeihez (programok, iinnepségek,
jeles napok) kapcsoldéddan az intézményvezetd altal meghatarozott részfeladatok szervezése
¢s lebonyolitasa.

- Munkéja soran betartja az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi
szabalyzatat és hazirend;jét

- Koteles a szolgalati titkot meg0rizni

- A munkarend ¢és az érvényes beosztas szerint kiteles megjelenni a munkahelyén.

- Egy¢éb feladatai: az intézményvezetd intézményi érdekbdl a kozvetlen munkakdréhez nem
tartoz6 feladatokkal megbizhatja széban is, irasban is.

Felelos:

- Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok, utasitdsok betartasaval végzi, a Munka Torvénykonyvében (2012.évi . torveény a
munka torvénykonyveéradl) foglalt fegyelmi €s kartéritési felelosségének figyelembevételével

- Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény leltaraban szerepld rabizott vagyontargyakért

- Felel a munkaterének, munkaeszkozeinek szakszeri, rendeltetésszerii hasznalataért

5. Kartéritési kotelezettség:

A foglalkoztatott a munkajegviszonybo6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén foglalkoztatott a teljes kart
kdteles megtériteni.

6. Anyagi felel6sség:
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek és eszkdzok megovasaért.

IV. fejezet
Miikodési szabalyok

1. Az intézmény munkarendje:

Az intézmény munkarendjét a mindenkor hatdlyos jogszabalynak megfelelden az
intézményvezetd allapitja meg. A munkarend heti 40 ora, a rendezvényekhez és programokhoz
igazodva rugalmas beosztdssal. Munkaiddn tuli munkavégzés a rendezvények €s kdzosségi
események miatt elrendelhetd. Az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetést kdvetden a
rendkiviili munkavégzés szabadidd formajaban ellentételezheté (Mt. 143. §), amelyet
legkésébb 60 napon beliil kell kiadni.

A miivelddési hdz nyitvatartasi ideje:

‘ Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap

‘ 12-20 12-20 6ra 10-21 ora 9-19 8-20 8-12 6ra Zarva
| | |
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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 Cslitortok ‘ Péntek Szombat | Vasarnap

Sziinnap ~ 8-166ra | 8-16 6ra 9-17¢ra | 9-176ra  8-126ra  Zarva

Hétvégén, linnepnap ¢€s szlinnap a rendezvényektdl fliggden a programhoz igazodva tartanak
nyitva az intézmények.

Szabadsag:
A munkavallalét 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
munkatars 1. helyettesiti (a munkaltatoi jogok kivételével), mas foglalkoztatottak egymast
helyettesitik a munkakori leirasuk alapjan.

Az intézmény dolgozoinak tovabbképzésére vonatkozd szabalyokat jelen szabalyzat fiiggeléke
tartalmazza.

3. Az intézmény képviseleti rendje:

Az intézmény képviseletét az Onkormanyzattal, mas személyekkel és szervekkel az intézmény
vezetdje latja el. Az intézménybdl kimend barmely levelet, iigyiratot valamint az intézmény
tevékenységét érintd szakmai és gazdasagi kotelezettségvallalast csak az intézmény vezetdje
irhat ala. Tart6s 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 munkatérs
egyéni munkakori leirasdban szerepel, hogy illetékessége és hataskore meddig terjed ki.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjdk, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze az Onkormdnyzattal, O6vodéaval, iskolaval, mas intézményekkel,
egyesiiletekkel, klubokkal, egyéb kozosségekkel. Szintén kapcsolatot tart a kistérségi és
varmegyei tarsintézményekkel és orszagos szakmai szervekkel, intézményekkel. Az
egylittmiikddeés sordn az intézmény mindig szem eldtt tartja a Miivelddési haz és Konyvtar és
Kerekegyhaza véros érdekeit.

4. Az intézmény ¢s telephelyei hasznalati és hasznositasi rendje:

4.1. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az intézmény rendeltetés szerinti miikddését nem zavarja — az intézménnyel kotott
érvényes bérleti szerz6dés birtokdban lehetséges a szerzddésben megadott feltételek mellett a
138/2008. (VI. 25.) sz. Kth alapjan, illetve egyes esetekben a fenntartoval eldzetesen
egyeztetve. SzerzOdéskotéskor az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az egyes
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helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba
vevl - a haszndlatbavétel ideje alatt - anyagilag felelds. Az egyes helyiségek berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatdi 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, életének részletes szabalyozdsat. A rendszabalyok
betartasa kotelezo, erre els6sorban minden latogaté maga, masodsorban az intézmény dolgozdi
/igyeletes/ tigyelnek.

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

Az intézmény teriiletén zaroraig ligyeletet kell tartani. Az tigyeletes felelds az intézmény
zavartalan mikodéséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a nyitvatartasi id6 betartasaért. Ilyen
mindségben teljes felelosséggel intézkedik az intézmény érdekében. Az tigyeleti ideje alatt
torténtekrdl koteles beszamolni az igazgatonak.

5. Az intézmény iigyviteli rendje:

Az intézmény szamara érkezd postat €s egyéb kiildeményeket az az intézményvezetd altal
kijelolt személyek veszik 4t. Az atvett kiildeményeket az intézményvezetdnek kell atadni, aki
megtekintés utan az ligyintézonek tovabbitja.

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

A kimend leveleket az igazgat6 alairasaval lehet elkiildeni, minden esetben be kell iktatni.

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

6. Belso ellendrzés:
Az intézmény vonatkozdsdban a belsé ellendrzés megszervezésérdl Kerekegyhazi Kozos
Onkormanyzati Hivatala gondoskodik.

7. Kiadmanyozas rendje:

A kiadméanyozéasi jog magaban foglalja az érdemi dontések, az irdsbeli intézkedések
jovahagyasanak jogat.

A kiadmanyozasi jog az intézményvezetdt illeti meg. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a konyvtaros munkatars 1.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszadm, telefonszam, faxszdm, email cim)
az irat iktatdszama, az ligyintézd neve, az ligyintézés helye és ideje. A kiadményokat eredeti
alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti alairasara
van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

8. Bélyegzohasznalat:

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

3 db szdmozott korbélyegzd kor alakt az intézmény elnevezését, székhelyét és a sorszdmot
tartalmazza (1; 2; 3).

A konyvtar belsé haszndlatara 1db bélyegzd van rendszeresitve, mely tartalmazza a Varosi
Konyvtar tulajdona Kerekegyhéza feliratot.
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A bélyegzOk lenyomatat az 2. szdmu melléklet tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara az intézmény szakalkalmazottai jogosultak.

Az intézmény valamennyi bélyegzdjérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

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

9. Telefonhasznalat, fénymasolas

Az intézményben 1évo telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.

Az intézményben csak a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa torténhet. A
konyvtarban az Infotéka hasznalati szabéalyzata szerint torténhet fénymasolas.

10. Az intézményben végezheto reklamtevékenység:

Az intézményben és telephelyein reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhetd ki. A rekldmhordoz6 nem tartalmazhat olyan elemeket, amelyek személyiségi,
erkolcsi, kegyeleti, kozbiztonsaggal kapcsolatos jogokat sértenek, vagy erdszakra, kornyezet és
a természet karositasara 6sztonoznek.

11. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltatd koteles a munkdba jards koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni. Amennyiben valtozas
kovetkezik be a munkaba jarast illetden, errél a munkaltatdt azonnal értesiteni kell.

V. Fejezet
Z.aro rendelkezések

Jelen SZMSZ 2025. december 31. napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Hatalyba
1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023 janius 1-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, 2025. december 31.

Rakita-Molnar Eva Csilla
intézményvezetd

A Katona Jozsef Muvelddési Haz és Konyvtar ezen Szervezeti ¢s Mikodesi Szabalyzatat
Kerekegyhdaza Viaros Onkorméanyzata Képviselo-testillete a 210/2025. (XII. 17.) sz.
NORMATIV hatérozataval jovahagyta.

Hatalyos: 2025. december 31. napjatol.

Dr. Kelemen Mark
polgarmester
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Fiiggelékek:

o

. sz. fuggelék:  Alapitd okirat

sz. fuggelék: A miivel6dési haz hazirendje
sz. fiiggelék:  Kiildetésnyilatkozat

sz. fliggelék: Konyvtari stratégia

sz. fliggelék: Konyvtar hasznalati szabalyzat
sz. fliggelék:  Infotéka hasznélati szabalyzat
sz. figgelék:  Gylijtokori szabalyzat

sz. fliggelék: Munkakori leirdsok

R = R

. sz. fuggelék: Az intézmény bélyegzdinek lenyomata
10. sz. fiiggelék:  Pénzkezelési szabalyzat

11. sz. fiiggelék:  Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

12. sz. fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

13. sz. fiiggelék:  Kulcskezelési szabalyzat

14. sz. fuiggelék: Takaritasi szabalyzat

15. sz. figgelék:  Palyaztatasi szabalyzat

16. sz. fiiggeléek:  Gyakornoki szabalyzat

17. sz. fiiggelék: Tovabbképzési szabalyzat

18. sz. fuggelék: Kozzétételi szabalyzat

19. sz. fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

20. sz. fiiggelék:  Munkahelyi kockazatértékelés

21. sz. fiiggelék: Az Onkormdnyzat vagyonarél és vagyongazdalkodasarol szold 12/2023.
(V.31.) OR

22. sz. figgelék:  Kerekegyhazi K6zos Onkormdanyzati Hivatal Belsé Kontrollrendszere
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