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Kerepes Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Tisztelt Képviseli-testiilet!

A Magyar Allamkincstar altal folytatott és folyamatban lévd atfogo ellendrzés keretében inditvanyozta az
Szabo Magda Muvelédési Haz és Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabélyzatanak modositasat, elsdsorban
a jogszabalyi helyek és néhany terminoldgia javitasanak targyaban.

Az elbterjesztés stirgbsségét az indokolja, hogy mielébb megfeleljink a Magyar Allamkincstar ltal timasztott
elvarasoknak.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, véleményezze a mellékelten megkiildott Szervezeti ¢s
Miikddési Szabalyzatot.

.../2024. (1.30.) Kt. hatdskorben hozott polgarmesteri hatarozati javaslat:

Kerepes Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete elfogadja a Szabé Magda Miivel6dési Haz és Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Képvisel-testiilet felkéri a Polgarmestert, hogy e dontésérél tajékoztassa az intézményvezetdt, s egyben
felkéri az intézmény vezetéjét, hogy a modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat helyben szokasos
kozzétételérdl gondoskodjon és az Okiratot kiildje meg a varmegyei hatokor(i varosi kdnyvtar részére.

Hataridd: 2024.01.31.
Felelds: Gyuricza 1.4sz]16 Robert polgarmester

Kerepes, 2024. januar 29.

Gyuricza Laszlé Robert sk
polgarmester



SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
Szabo Magda MuvelOddést Haz és Konyvtar
Kerepes

Kerepes, 2024. januar
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1. FEJEZET

Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat (Tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a kulturalis javak védelmérdl ¢és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény ¢és a 156/1995. (XII.26) kormanyrendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény Alapité Okirat szerinti feladatait, jogallasat, szervezeti felépitését, a
szervezet vezetésének rendszerét, az iranyitas eszkozeit, a munkavégzés fobb szabdlyait és a
belsdellendrzés rendjét. Jelen SZMSZ célja tovabba a 2017. LXVIIL. térvény kézmiivelddési
targyu modositasanak rogzitése.

Jelen SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezo egyéb belsé szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozatlan idére szol. Modositasara a jogszabalyok
valtozésakor, évente, vagy az arra irdnyuld kezdeményezés esetén keriilhet sor.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat kozzétételre keriil a Szabo6 Magda Miivel6dési Haz ¢€s
Konyvtarban, az intézmény honlapjan, valamint Kerepes Varos Polgarmesteri Hivatalaban
(2144 Kerepes, Vorosmarty utca 2.)

11. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol

- 717/2020. (XI11.30.) Korm. rendelet a kiadvanyok koételespéldanyainak
szolgaltatasarol, megdrzésérdl és hasznalatarol

- 2006/115/EK iranyelv a bérleti jogrol és a haszonkolcsonzési jogrdl, valamint a
szellemi tulajdon teriiletén a szerz6i joggal szomszédos bizonyos jogokrol

- 18/2003. (XIL. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban ¢él6 magyarokrol
sz616 2001. évi LXII. térvény hatalya ala tartoz6 személyeket megilletd kulturalis
kedvezményekrol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilleté egyes
kedvezményekrdl 194/2000. (XI. 24.)

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

- 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot
megilleté dij megallapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrdl, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

- 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvdnos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol

- 15/2019. PM. rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartai szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

- a368./2011 (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 tv végrehajtasarol



- 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL: térvény mddositasrol
- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérdl

1.2. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény mitkddésére vonatkozo legfontosabb adatokat és az
intézmény alaptevékenységébdl eredd feladatait. Kerepes Varos Onkormanyzata, mint
fenntarté 6nkormanyzat a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével — elsdsorban a kulturalis
javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan — meghatirozza a miikkddés szabalyait,
ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja miikkodéséhez sziikséges anyagi €és személyi
feltételeket.

2. Az intézményre vonatkozo adatok

A Kkozvetlen jogeléd neve: Forras Miivelddési Haz 2144 Kerepes, Templom utca 3.

Szabd Magda Varosi Konyvtar 2144 Kerepes, Templom utca 3.
Az intézmény elnevezése: Szabd Magda Miivelddési Haz és Konyvtar
Kerepes Varos Onkormanyzatanak Képviselé - testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhéztartasrol kiadott
368/2011. XII. 31.) Korm. rendelet 5§ (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetkezményeknek megfelelden adta ki az intézmény Alapité Okiratat.
2.1 Az intézmény telephelyének elnevezése, cime
Szilasligeti K6zosségi Haz, 2145. Szilasliget, Jozsef Attila park 3.
2.2. Gazdalkodo szerve
Kerepes Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Addosztaly
2.3. A feladatellatasat szolgalé vagyon
A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak a székhelyen és a telephelyen 1év6 ingatlanok-, az
58. valamint a 2961/3. helyrajzi szdmon nyilvantartott ingatlan ¢s foldteriilet-, valamint a leltar
szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok.
2.4. Az intézmény vagyon feletti rendelkezése
Az intézmény vagyontargyait - Kerepes Varos Onkorményzatanak tulajdonat képezé —
székhelyén és telephelyén levd ingatlanokat, valamint targyi eszkéz allomanyat feladatainak
ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.
Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit naptari évre az intézmény vezetdje altal
Osszeallitott, a Képviselo- testiilet altal jovahagyott koltségvetésben kell biztositani.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga Kerepes Varos Képviseld- testiiletét illeti meg.
A targyi eszkdzok, helyiségek bérbeadasanal Kerepes Varos Onkorményzat Képviseld
testiiletének az dnkorményzat vagyonarol és a vagyonnal valo rendelkezés szabalyairdl szolod
hatalyos rendeletében foglaltakat kell alkalmazni.
2.5. Az intézmény torzskonyvi azonosito adatai
Torzskonyvi azonositd szama: 845577
Adoszam: 15845577-2-13
KSH statisztikai szamjel:15845577-9101-322-13
2.6. Az intézmény székhelye, cime, telefonszama
Orszag: Magyarorszag
Megye: Pest
Telepiilés: 2144 Kerepes
Utca, hazszam: Templom utca 3.
Telefonszam: 06-28/744-748; 06-20/559-89-17; 06-28/560 360; 20/559 8921
E-mail: konyvtar@kerepes.hu info@kerepesmuvhaz.hu

Honlapcim: www.kerepeskonyvtar.hu WinAs—kerepesmuvhazhd
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2.7.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, feliigyelete
Alapitas mddja: Jogutddlassal torténd alakulés

Alapitas datuma: 2020.november 1.

Alapito /létesito okirat/ jogszabaly: 145/2020.(1X.24)3
Alapitéi jog gyakorloja: Kerepes Varos Onkorméanyzata
Fenntartd megnevezése: Kerepes Varos Onkormanyzata
Iranyit6 / feliigyeleti szerv: Kerepes Varos Onkormanyzata
Fenntart6 székhelye: 2144 Kerepes Vorosmarty u.2.

3. 1. Az intézmény bélyegzdbi

3.2 Hivatali korbélyegzé:
Felirat: Szabé Magda Miivelodési Haz és Konyvtar
Kor alaku, kozépen a Magyar Koztarsasag cimere
Minta:

3.3 Fejbélyegzo:

Felirat: Szabé Magda Miivelodési Haz és Konyvtar
2144 Kerepes, Templom utca 3.
Ado6szam:15845577-2-13

Minta:

3.4. Az intézmény tulajdonbélyegzdje:
Felirat: Szabé Magda Miivelodési Haz és Konyvtar Kerepes
Ovalis, kdzépen tires
Minta:

3.5. Az intézmény logoja, és hasznalata
Az intézmény logdja Szabd Magda portréja, mellette az intézmény neve. Az intézmény a logot
hivatalos levelezésben, plakatokon hasznalja.

4. Az intézmény miikodési teriilete:

Kerepes varos kozigazgatasi teriilete.

4.1.Tipusa, jogallas, fajtaja, tipusa szerinti besorolasa

4.1.1. Helyi1 onkormanyzati koltségvetési szerv

4.1.2. Kozszolgaltatd szerv fajtdja szerint: kozintézmény

4.1.3. Az intézmény jogallasa: helyi onkormanyzat altal fenntartott 6nall6 jogi személy

4.1.4. Az intézmény tipusa: Osszevont intézmény (Onkormanyzat altal fenntartott (véarosi)
nyilvanos telepiilési miivel6dési haz és konyvtar)

4.2.Az intézmény tevékenységei, agazati és szakfeladati besorolasa

A) SZERVEZETI EGYSEG: Miivelodési intézményegység

Szakagazati besorolasa, f6 tevékenység: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerint:

086020 Kozmiivelddés — Helyi, térségi tér biztositasa, mitkodtetése

086090 Kozmiivelodés — Egyéb szabadidds szolgaltatas

082092 Kozmiivelodés — Hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

B) SZERVEZETI EGYSEG: Kényvtari intézményegység
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Szakagazati besorolasa, f6 tevékenység: 910100 Konyvtari tevékenység

Alaptevékenysége kormanyzati funkcid szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomanyanak feltarasa, megoérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

5. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi formaja

A feladatellatashoz gyakorolt funkcié alapjan

Az intézmény koltségvetése az dnkormanyzat koltségvetésének részét képezi. Az dsszevont
intézmény koltségvetési szerv, alaptevékenységét onalloan latja el.

Az intézmény a fenntartdé Onkormdanyzat altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan
gazdalkodik. Az operativ pénziigyi, gazdalkodasi feladatait Kerepes Véaros Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Ad6 Osztalya latja el.

A koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas, felelosségvallalas és eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsadg rendjét kiilon megallapodas tartalmazza, melyet a Képviseld-testiilet
hagy jova. Az intézmény készpénz-ellatményt felvehet, amelynek kezelési modjat a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.

Az intézmény bankszamlaval rendelkezik:
K&H Bank Zrt 10400494-00032873-00000009
6. Az SZMSZ hatalya kiterjed
- azintézmény vezetdjére
- az intézmény dolgozoira
- az intézményben miikodo, szervezetekre, kdzosségekre,
- valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd hasznalokra, latogatdkra

2. FEJEZET

Az intézmény feladata
7. 1. Az intézmény altalanos feladatai

Az intézmény feladata a telepiilés lakossaga igényeinek megfeleld, a fenntartd elvarasait
maradéktalanul ellatd koézmiivelddési tevékenységek felkutatdsa, tervezés, szervezés,
lebonyolitas. Lakossagi, intézményi ¢€s kozmiivelddési szolgaltatasok igénybevételének
biztositasa.

Ennek érdekében az intézmény a telepiilési onkormanyzat kézmiivelddési koncepcidjanak
megfelelden kialakitja program - és szolgaltatasszerkezetét és azt a valtozd igényeknek
megfeleléen folyamatosan miikodteti. Felméri a lakossag valtozo igényeit, és a keresletnek
megfeleld kulturalis, kdzhasznu szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikddtet.
Mindaz, amit az Onkormanyzat kotelezd feladatként eldir és finansziroz, csak
alaptevékenységben végezhetd. Az intézmény feladatait az éves munkaterv szerint latja el.

Az intézmény kozfeladata és alaptevékenysége:

A, Miivelodési intézményegység
- A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz6l6 1997. évi CLX torvény 76.§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasa
- az intézményrendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindségét és eletesélyt javitd tanulési, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,



- telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltarasa,
megismerése a helyi miivel6dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az linnepek kultirajanak

gondozasa,

- az ismeretszerzO, az amatOr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi ¢letének,

érdekérvényesitésének segitése
- akiilonbozo kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasdnak segitése
- aszabadid6 kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa
- egyéb miivelodést segitd lehetdségek biztositasa

Kozmiivelddési alapszolgaltatasok:

- Az 1997. évi CXL. torvényben szerepld, kotelezd helyi onkormanyzati
feladatellatasi formak:
- kozmiivelddési intézmény Alapitdé okiratdban meghatarozott tevékenység,
valamint

- a) mivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mikodésiik
tdmogatasa, fejlddésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a
mivelddo kozosségek szamara helyszin biztositasa,
- b) kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
- C) az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,
- d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése
feltételeinek biztositasa
- e) az amatér alkotdo —¢és eldado-miivészeti tevékenység
feltételeinek biztositasa
- f) a tehetséggondozas - és - fejlesztés feltételeinek biztositasa,
- g) kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

B, Konyvtari intézményegység

Az allampolgarok szamara a konyvtarhasznalati jog gyakorlasat a konyvtari rendszer biztositja.
Az1997. évi CXL. torvény értelmében a Konyvtar az orszagos konyvtari rendszer kozkonyvtari
tagjaként- fenti torvény 54. § (1) bekezdés értelmében —, a nyilvanos konyvtari kritériumoknak
megfelelve, altalanos gytijtékorl konyvtarként biztositja a telepiilési konyvtari ellatést.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: kozgytijteményi feladatok.

- 4ltalanos gylyjtokorli nyilvanos konyvtari szolgaltatds biztositasa a telepiilés
lakosainak,

- konyvtari dokumentumokat gytiijt, Oriz, feltdr és szolgaltat, dokumentum- és
informaciocserét biztosit.

- Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez, muvelddési lehetdségek biztositasa.

- atelepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismerése a helyi miivel6dési szokdsok gondozasa, gazdagitasa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az linnepek kultirdjanak
gondozasa,

- az ismeretszerzO, az amatdr alkotd, miivelodd kozosségek tevékenységének
tamogatasa

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi ¢letének,
érdekérvényesitésének segitése



- akiilonbo6zo kultardk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése
- aszabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa
- egyéb miivelddést segitdt lehetdségek biztositasa

7.2. Az intézmény a feladatok ellatasara iranyuld alaptevékenységeit a kovetkezo
formaban végzi:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7124

7.25

8.

Kiscsoportos foglalkozasok:

Rendszeres mivelddési lehetéséget nyujtdé csoportok szervezése €s a miikodési

feltételek biztositasa (tanfolyamok, klubok, szakkorok)

Alkotd miivelddési kozosségek szervezése és miikddtetési feltételeinek biztositasa

(kiilonb6z6, azonos érdeklddési koron alapuld csoportok, pl. honismereti, természetjaro,

hagyomany6rzd, stb.)

Gyermek- és ifjusagi miisorok, programok (tdborok, kirandulasok, jatszohazak)

szervezése, lebonyolitasa.

Ismeretterjesztés, felnottképzés:

Eldadassorozatok, kulturalis rendezvénysorozatok, forumok, ismeretterjeszto és

egészségveédd programok szervezése

Kiallitasok szervezése

Tanfolyamok, tovabbképzések szervezése

Amator miivészeti csoportok, korok tevékenységének ismertté tétele:

A helyi alkotok, korok ismertté tétele, menedzselése

Szakmai informaciok biztositasa

Szérakoztatas:

- Szorakoztatd programok (musoros estek, szinhazi eldadasok, komoly-és
konnytlizenei hangversenyek, koncertek, fesztivalok) szervezése

- Irodalmi estek szervezése

- Jeles napokhoz k5t8do fesztivalok, szabadtéri rendezvények szervezése.

Szolgaltatasok:

- A  mindennapi kultardhoz kapcsoldodd  kirakodovasarok  (népmiivészeti,
iparmiivészeti, kézmives jellegll), szabadtéri programok, valamint szakmai- ¢és
arubemutatok szervezése, kiallitasok rendezése

- Szérmaztatott alapszolgaltatisok: bérelheté eszkozok / szolgaltatasok: terem-,
technika-, eszkoz bérbeadas; rendezvényszervezés, internetszolgaltatas biztositdsa;
biifé iizemeltetése az épiiletben, ital automata, egyéb,

Az intézmény tevékenységének céljai

8.1. Az intézmény a varos informaciés szolgaltatoja, a miivelddés és kikapcsolddas

fontos helyszine kivan lenni gy, hogy megkiilonboztetés nélkiil, mindenki szamara
lehetdvé teszi az altala gyljtott, megdrzott, feldolgozott €s szolgaltatott
dokumentumokhoz, informaciokhoz, rendezvényekhez vald szabad hozzaférést.

Cél, hogy a telepiilés lakossdga jusson hozza a hazai és nemzetkdzi tudasanyaghoz,
informaciohoz, kultardhoz, ezzel segitve az eligazodast a tudomany, a gazdasag, a
kultara tertiletén.

Cél a lakossag igényeinek felmérése, kiszolgélasa, a valtozasok kovetése annak
érdekében, hogy az intézmény alkalmas legyen a lehetd legtagabb érdeklddési kor
ellatasara, és minden témakorben megfeleld informacio segitse a tajékoztatd és a
szolgaltaté munkat.

- Kozhasznu informaciok gyljtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval, felhivni a
figyelmet az informéci6 haszndlatara, tudatositva annak hasznat és értékét.

Az esélyegyenldség biztositdsa a tarsadalombdl barmilyen okbdl kiszoruld,
hatranyos helyzetli emberek szdmara.

Az egész ¢életen at tartd tanulds tdmogatasa, segiteni a kiilonbozd szintli oktatési
programokban résztvevoket.



- Aszabadidd hasznos és kreativ eltdltése:
A konyvtarban gondosan valogatott alloméannyal, a friss irodalom biztositasaval,
hozz4jéarulni a felnéttek és a gyermekek olvasasi kultirdjanak fejlédéséhez,

B, a miivelddési hazban cél a valtozatos, szinvonalas programok szervezésével,
csoportok tdmogatasaval a miivel0dés, és kikapcsolddas fontos helyszinévé tenni az
intézményt.

- Egyiittmikodés a  helyi  intézményekkel,  oktatdsi  intézményekkel,
civilszervezetekkel, ¢és kozosségekkel, munkajuk, tevékenységiik segitése ¢és
népszerusitése céljabol.

- Egylittmikodés mas konyvtarakkal és miivelddési hazakkal és ennek keretében
szolgaltatdsokat vesz igénybe és kozvetit.

- Szakirodalommal és tdjékoztatassal segiti ki a helyismereti érdeklddést, segiti a
kutatomunkat.

- Cél tovabba, hogy szakmailag felkésziilt, széles 1atokort, tapasztalt és szolgalatkész
munkatarsak nytjtsanak segitséget az intézmény hasznaldinak, latogatoinak.

- Kerepes varos lakossaga korlatozas nélkiil jusson hozzd hazai és nemzetkozi
tudasanyaghoz, informaciohoz, rendezvényekhez, eldadasokhoz, segitve az
eligazodast a tudomany, a gazdasag, a kultira, valamint a demokracia gyakorlasa
tertiletén.

- A lakossag igényeinek felmérése €s kiszolgaldsa, a valtozasok kdvetése, annak
érdekében, hogy az intézmény alkalmas legyen a lehetd legtagabb érdeklédési kor
ellatasara, és minden témakdrben megfelelé dokumentuméllomany, szakmai munka
¢s szervezes segitse a tajékoztato - és szolgaltatdbmunkat.

- Az egész életen at tartd tanulds tdmogatdsa, a kiilonbozd szintli oktatasi
programokban résztvevok segitése.

- Az onkormanyzat munkéjanak és tevékenységének tdmogatdsa, dsszhangban az
intézmény feladataival.

- Munkdjardl statisztikai adatok szolgaltatasa.

- Lehetdvé tenni az informéciok elektronikus Gton valo hozzaférését (intézményi
honlap, kdzosségi média)

8.1.2. Téritéses szolgaltatasok a konyvtari intézményegységben:
A felsoroltakon kiviili szolgéltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetdk igénybe.
Téritéssel vehetd igénybe: nyomtatas, fénymasolas, szkennelés.

9. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

9.1.1.A szolgaltatasok igénybevétele a miivelodési hazban

Az intézmény hivatalos munkarendje a miivel6dési intézményegységben
Hétfotdl csiitortokig: 11.00- 19.00 oraig

Péntek: 9.00-17.00 oraig
Szombat 10.00-14.00- ¢6raig, ill. rendezvényekhez igazoddan
Vasarnap: rendezvényekhez igazoddan

Munkasziineti nap:  Rendkiviili munkavégzéssel jard nyitvatartas az Mt. szabalyai alapjan.
December 24-t61 az els6 januari munkanapig karacsonyi sziinet keriil elrendelésre.

A nyari idészakban minden évben Kerepes Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
jovahagyasa mellett az intézményvezeté majus 31-ig meghatarozott idépontot jelol ki 2-3 hét
folyamatos zarva tartasra.

Az intézmény teriiletét hivatalos, munkaiigyi vagy egyéb iigyben csak az intézményvezetd
engedélyével, illetve tudtaval lehet elhagyni.

9.1.2.Az intézmény hivatalos munkarendje a Szilasligeti Kozosségi Hazban:
Az ott miikodo kiscsoportok foglalkozasaihoz, valamint a rendezvényekhez igazoddan.
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A dolgozék munkaidé- beosztdsat az intézményvezetd késziti a nyitvatartdsi 1d6
figyelembevételével.

9.1.3. A létesitmények és helyiségeinek hasznalati rendje:
A létesitmény helységeit, targyi és technikai berendezéseit az igényekhez igazodva
rendelkezésre bocsajtja.

9.1.4. Sajat rendezvények
A zavartalan lebonyolitasért, a felhasznalt eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért,
vagyonvédelmi, tlizrendészeti eldirdsok betartdsaért az adott rendezvény iranyitdja a felelOs.

9.1.5. Az intézményben miikodé miivészeti csoportok

Az intézményben mikodé miivészeti csoportok probainak és rendezvényeinek
helyiséghasznalati rendjét a veliik kotott egyiittmiitkodési megallapodas szabalyozza. Az
intézmény helyiségeit hasznélni kivand csoportok, szervezetek programjaikat kotelesek az
intézmény vezetdjével egyeztetni, szlikség szerint irasbeli egyiittmiikodési megallapodasban
rogziteni.

9.1.6. Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények
Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények a velikk kotott kiilon megéllapodas szerint
rendezvényeik lebonyolitdsdhoz kolcsonosen hasznalhatjak targyi eszkdzeiket és helyiségeiket.

9.1.7. Kiilsé szervezetek

A kiilsé szervezetek tartds helyiséghasznalatat a felek kozott 1étrejové megallapodas
szabalyozza. Tartos bérbeadasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha az nem akadélyozza az
intézmény alapfeladatainak megvalositasat.

9.1.8. Az iigyelettel megbizott dolgozé feladatai és kotelezettségei:
- amivel6dési haz eldzetes megallapodasa szerinti nyitasa, zarasa
- arendezvényhez sziikséges helységek, targyi vés technikai eszkzok atadésa,
illetve visszavétele a kiils6 szerv anyagi feleldsségének megallapitasaval
- arendezvény folyaman felmertiil6 technikai akadalyok kezelése
- az eldzetes megallapodas szerinti terembérleti dij atvétele, szamla kiéllitasa
terembérleti szerz6dés alapjan

9.1.9. Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettség

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv.
értelmében konyvtarunk a térvény mellékletében szerepld altalanos kozzétételi listanak, és
egyéb jogszabalyban meghatarozott kozzétételi kotelezettségre vonatkozd eldirdsnak
megfelelden a konyvtar honlapjan elektronikusan kozzéteszi kozérdekil adatait.

10.A szolgaltatasok igénybevétele a konyvtarban

B, A konyvtar miikodése

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzatat magéra nézve kotelezden elismeri, €s az adatait regisztraltatja.
Ez alol kivételt képeznek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek latogatoi, illetve a
szolgaltatdsokat szervezett formaban igénybe vevo csoportok tagjai.

A szolgaltatasok igénybevételének részletes szabalyait a Konyvtarhaszndlati Szabalyzat
tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete.

A konyvtarhasznalat szabdlyai nyilvanosak, azok megismerését a konyvtarhasznalo részére
biztositani kell.

10.1. Az intézmény hivatalos munkarendje a konyvtari intézményegységben

Az intézményben a hivatalos munkarend - amely a munkaiddt és a pihendiddt (ebédidd) is
tartalmazza — az alabbiak szerint alakul:
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Hétfo: 13.00-18.00 oraig

Kedd: 10.00-15.00 oraig

Szerda: 13.00-18.00 oraig

Csilitortok (paros héten): 10.00-13.00 oraig

Csiitortok (paratlan héten):  10.00-15.00 oraig

Péntek: 13.00-18.00 oraig

Szombat (paros héten): 10.00-14.00 oraig

Szombat (paratlan héten):  zarva

Az intézmény teriiletét hivatalos, munkaiigyi vagy egyéb tligyben csak az intézményvezetd
engedélyével, illetve tudtaval lehet elhagyni.

10.2. A konyvtar gylijtokore

A konyvtar gytjtokorét az 1997. évi CXL. tv. €s az alapito okiratban meghatarozott feladatok
az intézmény céljai és a konyvtar kiildetése hatdrozza meg. A konyvtar onalldan gyarapitja
allomanyat. A gyarapitast az intézmény vezetdje végzi, a Konyvtarellatoval,
konyvforgalmazokkal kotott szerzodés alapjan a gylijtokori szabdalyzat, az olvasoi igények
alapjan.

A konyvtar gytijtokorére vonatkozo eldirdsokat, allomanyalakitds szempontjait, és kereteit az
SZMSZ mellékletét képezd Gytlijtokori Szabalyzat rogziti.(1.sz. melléklet)

10.3. Az allomany elhelyezése
A konyvtari dokumentumok a kovetkezé modon keriilnek elhelyezésre a konyvtar
helyiségében:

Felnott részleg tartalma

- Szakirodalom

- Szépirodalom

- Kézi ¢és segédkonyvtar (lexikonok, enciklopédidk, Osszefoglald miivek) csak

helyben hasznéalhatok

- Folyoiratok
Gyermekrészleg tartalma

- Mesek, gyermekregények

- Gyermekversek

- Ifjlisagi szépirodalom

- Kotelezd és ajanlott irodalom

- Ifjiisagi szakirodalom

- Képeskonyvek

- Gyermek és ifjusagi folyoiratok
Raktar tartalma

- CD-k ¢és DVD filmek

- Felndtt és ifjusagi szakirodalom és szépirodalom
Helytorténeti dokumentumok tartalma

- Konyvek

- Iddszaki kiadvanyok (plakat, szorolap)

- Térképek

- Elektronikus dokumentumok

10.4. A konyvtar hasznalata
A konyvtar nyilvanos, mindenki hasznalhatja, aki a hasznalati szabalyzat kotelezettségeinek
eleget tesz.

Ingyenes alapszolgaltatasok
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A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:
- akonyvtarlatogatas
- akonyvallomany helyben hasznalata
- az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata
- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl tajékoztatas
- A konyvtadr az ingyenes szolgéltatdsokat igénybe vevd konyvtarhasznaldoknak
adatait dij nélkiil regisztralja.

10. Az intézmény szervezeti felépitése
11.1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A munkaviszony létrejottével, a munkavégzés teljesitésével és dijazasaval, a munkakori
kotelezettségekkel, a munkaidd beosztassal és a szabadsaggal kapcsolatos kérdések
szabalyozasa a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben (Mt.) foglaltak az
iranyadok.
11.2. Az intézmény vezetije, kinevezésének modja és idétartama
Az intézmény vezet6jét az Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg, a munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja. A vezetd megbizasanak idétartama 5 év. A munkaviszony tartama
hatarozatlan idejii, a vezet6i megbizas 5 évre szol.
11.3. A munkaviszony létrejotte
A kézalkalmazetti munkaviszony létrejotte és megsziinte a Munka torvénykonyve (Mt.)
(2012.¢évi L. torvény) rendelkezéseinek megfeleld alkalmazasa alapjan torténik.
Az intézmény 0j dolgozo belépésekor, — az Mt. rendelkezéseinek megfelelden — munkaviszonyt
létesit a munkavallaléval. A munkaszerz6désnek tartalmaznia kell:

- amunkavallal6 bérét

- tovabba munkakorét és a munkavégzés helyét

A jogviszony megsziintetése az Mt. megfeleld eldirasainak megfelelden torténik.
11.4. Intézményi feladatellatas

- Az intézmény esetében belsd szervezeti egységekbe vald tagozodas nincs az
alacsony alkalmazotti létszdm miatt. Az intézmény feladatainak ellatasara 5 {6 teljes
munkaid6és munkavallalot foglalkoztat (melybdl 1 f6 technikai feladatokat 1at el).

- Az alaptevékenységi korbe meghatarozott feladatok elvégzéséhez sziikséges
szakmai és technikai személyzet létszamkeretét Kerepes Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete hatarozza meg.

- Az intézményre haruld napi feladatok elldtidsa a munkatarsak onallo és egyiittes
munkdjan alapul. Komplex feladatok megolddsara iddszaki csoport johet létre,
melynek vezetdje az adott rendezvény feleldse, akit feladata ellatasaval a Képviseld-
testiilet biz meg.

- A munkavallalok feladatainak leirasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

- A munkakéri leirdsokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

- Az alkalmazotti munkakori leirasok elkészitéséért az intézmény vezetdje felelds.

- Az intézmény vezetOi feladatait az intézmény vezetdje latja el. Kdzvetlen iranyitasa
ala tartoznak a munkaviszonyban 1évé alkalmazottak.

12. Munkaterv, beszamolo
12.1. Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi szolgéltatasi
tervet, munkatervet készit a szakmai iranyit6 altal eldirt szempontok alapjan.
A munkaterv tartalmazza:

- A feladatok konkrét meghatarozasat.

- A feladat végrehajtasaért felelds (6k) nevét.
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A feladat végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell.

12.2. Beszamolo

A intézmény vezetdje az intézmény el6z6 év feladatait, tevékenységét a Képviseld-testiiletnek
cimzett beszamolojaban értékeli. Beszamoldjaban feltarja a pozitiv, negativ hatasokat, az elért
eredményeket,0sszegezi az elvégzett munkdt. Az intézményvezetd az intézmény éves
beszamoldjat az Onkormanyzat kulturalis feladatok ellatasaért felelds bizottsaganak nyujtja be,
amelyet a bizottsag a képviseldtestiiletnek jovahagyasra terjeszt eld.

13. Feladatok, hataskorok
13.1. Az intézményvezeto feladatai és hataskore:
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Vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért.
A mindenkori érvényben 1év0 rendelkezések alapjan a konyvtar dolgozoja felett
munkaltatoi jogokat gyakorol.

Dont az intézmény mikddésével kapcsolatos ligyekben, amelyet a jogszabaly és a
gazdalkodasi jogkdr nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és pénziigyi
miikodésének valamennyi teriiletét.

Az intézmény munkaltatodi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat.
Kapcsolatot tart a helyi intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.
Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.
Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.
A képviselO-testiilet iilésein képviseli az intézményt.
Gondoskodik az intézmény nyilvantartasainak, statisztikdjdnak vezetésérdl, az
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéserol.
Igényfelmérést (kérddivek segitségével) készit a haszndlok bevonésaval a
mindségiranyitashoz
Ugyviteli feladatokat 14t el.
A konyvtari intézményegységben a forgalmi adatokrol nyilvantartast vezettet,
amely alapjan minden naptari év elején statisztikai adatokat szolgéltat az el6z6 év
adatairol.
Az intézmény feladatainak ellatasara legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi
hataskorok €s mitkodési szabalyok kialakitasa, kiadasa.
Az intézmény milkddésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitod
Okiratban meghatéarozott feladatait ellathassa.
Az intézményi tervek (munkaterv, gazdasagi, stb.) idébeni kidolgoztatasa és azok
végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositasa.
Az intézmény anyagi ¢és human erdéforrasainak hatékony felhaszndlasa ¢és
gyarapitasa.
A 10 iranyvonal (szakmaisag) meghatarozasa utan a miisorpolitika, a tevékenységek
¢s szolgaltatasok szervezési és megvaldsitasi korének kialakitasa
Az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa
A belsé ellendrzési rendszer kialakitdsa, miikddtetésének megszervezése ¢és
biztositasa.
A belsé informécidaramlas, a munkatarsak tdjékoztatasanak rendszeres formajanak
kialakitdsa, megszervezése ¢s mukodtetése.



- A munkaviszonnyal, munkakdriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.

13. 2. Az intézményvezeto jogallasa:
Az intézményvezetSt nyilvanos palyazat Gtjan a telepiilési Onkormanyzat képviseld-testiilete
nevezi ki hatarozatlan idére. A munkaltatoi jogokat a vezetdi megbizas, felmentés, a fegyelmi
iigyek kivételével a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd a 2007. évi CLII. tv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
Az intézményvezetd egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.
Képviseleti- és aldirasi jogat (esetenként, vagy meghatarozott ligyekben) atruhazhatja. Az
intézményvezetd — a jogszabalyok keretei kozott az intézményt érintd iigyekben 6nalldan és
személyes feleldsséggel dont.
Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatdoi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.
13.3. A belsé ellenorzési rendszer Kkialakitasa, miikodtetésének megszervezése ¢és
biztositasa
- A bels6 informacioaramlas, a munkatarsak tdjékoztatdsanak rendszeres formdjanak
kialakitasa, megszervezése ¢s mikodtetése.
- A munkaviszonnyal, munkakdriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.
13.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jogok gyakorldsdnak szabdlyozdsa a Mt-ben ¢és az intézmény belsd
szabalyzataban foglaltakon alapul. Az intézményvezetd altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatoi
jogositvanyok:
- A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenséget (a  kotelezd eldirasainak
figyelembevételével) az intézményvezetd allapitja meg,
- A személyi bért (munkabért) az intézményvezet6 allapitja meg,
- Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkort.
13.5. Az intézményvezeto hataskore
- gazdalkodasi és munkaltatoi jogkor
13.6. Dontéselokészités
- Jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyir forrdsara vonatkozd javaslatok,
onkormanyzati beszamolok el6terjesztések megtétele, elokészitése.
-  Munkaeré foglalkoztatasara, atcsoportositdsara, Iétszdmleépitésre vonatkozo
jelentds dontések el6készitések megtétele, elokészitése.
- Javaslatot tesz az eredmény-kimutatds és az Onkormanyzat altal jovahagyott
pénzmaradvany, a felhasznalhatd bérmegtakaritas elosztasanak elveire.
- Javasolhatja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

crer

Onkormanyzat felé.

14. Az intézményvezeto-helyettes és feladatai
14.1.1. Jogallasa
Az intézmény vezetdje nevezi ki.
14.1.2. Feladatai
- Kozremiikddik az intézmény éves szakmai tevékenységérdl szolo munkaterv és
beszamolo elkészitésében, valamint alkotdtars a szervezet kozép és hosszl tava
szakmai, funkciondlis fejlesztési elképzeléseiben, és az intézményi stratégia
kidolgozasaban.
- Tavollétében helyettesiti az intézményvezetot, biztositja az intézmény folyamatos
mukodését, a hataridohoz kotott feladatok teljesitését.
- Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.
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15. A dolgozok kotelezettségei, jogai
15.1. A foglalkoztatas, munkavallalm Jogok és kotelezettsegek Jogszabalyl hattere

- 2012. évi I torveny a Munka Torvenykonyverol

- Az 1ntezmenyen belul azonos Jogallasuak tevekenyseguket Veg21k Kotelezettseguk
¢s joguk mindazon feladatokellatasa, és jogositvanyaik gyakorlasa, amely rajuk nézve a jelen
szabalyzat6l és mellékleteibdl kovetkeznek. Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran
értelemszerti egylittmiikddésre kotelezettek. A dolgozok szakmai tovabbképzésre kotelezhetok.
15.1.2. A munkaviszony létrejotte
A munkaviszony tartalmi elemeire az Mt. rendelkezései érvényesek.

15.1.3. A munkaidé beosztasa

A munkaiddre vonatkozé belsd szabalyok kialakitdsanal az Mt. eldirdsai az irdnyadok. Az
intézményben a hivatalos munkarend (mely a munkaiddt és a munkakdzi szilinetet is tartalmazza)
keretjelleggel allapithatd meg, mivel a dolgoz6 munkaideje igazodik az ellatandoé feladatokhoz.
A heti munkaidé 40 ora, mely egyenlétlen munkaid6-beosztést jelent a programokhoz igazodo
havi munkaidékerettel. A munkaidd- beosztast az intézményvezetd legalabb egy héttel elobb
¢és legalabb egy hétre koteles k6zoIni a munkavallalokkal.

15.1.4. A dolgozok kotelezettségei

- A munkakori leirdsokban meghatarozott feladatok elvégzése.

- Az intézmény alaptevékenységére vonatkozo hatalyos jogszabalyok és intézményi
rendelkezések, utasitasok ismerete, betartasa.

- Munkatarsi emberi, szakmai egyiittmiikodés, egyéni feleldsségvallalas a kijelolt és
vallalt feladatért.

- Az intézményt érintd informaciok megfeleld kezelése, a hivatali titok védelme,

- a munkarend, a munkafegyelem, valamint a tlizrendészeti, baleset- kornyezet- és
vagyonvédelmi eldirasok betartésa.

- A rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések, rendeltetésszerii
felhasznalasa ¢€s a tulajdon védelmére vonatkozod olyan észlelt hidnyossag feltarasa,
amely révén a munkahatékonysag és mindsége javithato.

15.1.5. A dolgozok jogai

- A jogszabalyi eldirdsokban foglaltakon tilmenden az intézmény terveinek és
célkitlizéseinek kialakitasaban, megvalositasaban és az eredmények értékelésében a
dolgozonak joga van részt venni.

- A munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszkézoket hasznalni.

- A munkavégzéshez sziikséges informacidkat megszerezni és felhasznalni.

- Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni €s ehhez véleményt
nyilvanitani.

- Az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek,
kéarosnak tart, mely azonban nem mentesiti az érvényes utasitasok végrehajtasa alol,

- Az 4ltala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre az intéményvezet6tol
valaszt igényelni.

- A 20w XAV tAlapian-50-§--a Muzedlis intézményekrodl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. tv. 94.§ 7.
bekezdése helyében a kovetkezd rendelkezés 1€p. Az e torvény hatalya ala tartozo
intézményekben foglalkoztatott szakemberek szakmai tuddsuk megujitasa
érdekében tovabbképzésben €s szervezett képzésben vehetnek részt. A minisztérium
rendeletben szabalyozza a tovabbképzésnek és szervezett képzésnek mindsiild
képzési formak korét, valamint - az adopolitikaért felelds miniszterrel egyetértésben
— a fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dijak korét és azok mértékét. Az e torvény
hatalya ala tartozo intézményekben foglalkoztatott szakemberek tovabbképzésben
¢s szervezett képzésben valo részvételéhez tamogatas nyujthato.
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15.1.6. .Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvény konyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézmény
vezetdje jogosult.

16.  Szakalkalmazottak

16.1. Konyvtaros

A konyvtar allomanyfeldolgozoi, az Szikla2l Integralt Konyvtari Rendszerbdl adodo
szamitdgépes feladatok ellatasa, a konyvtar honlapjan az 0j konyvekrol az ismertetdk feltoltése.
Munkéjaval hozzéasegiteni a konyvtar szakszerti €s folyamatos mukodtetését. A tajékoztatd
munka segitése. Az allomanyfeltdras adminisztrativ feladatainak elvégzése. Gondoskodik az
intézmény lgyviteli rendjérdl, a bevételek nyilvantartdsardl, az irodai €és technikai eszk6zok
mitkodésérol.

16.2. Kéozmiivelodési szakember(ek)

Feladata programok tervezése, szervezése, lebonyolitasa, programok dokumentalasa, médiaval
valo kapcsolattartds, leltari nyilvantartast vezetése, csoportokkal vald kapcsolattartas,
rendezvények idején tigyelet ellatasa egyeztetés alapjan. A palyazati lehetdségeket figyelemmel
kiséri. Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, kollégaival. Elvégzi mindazon eseti,
mivelddésszakmai feladatokat, melyekkel az intézményvezetdé megbizza.

17.  Technikai feladatok megoldasa
17.1. Technikai alkalmazottak
- egy fo takarito
A technikai feladatok megoldasat (takaritas, karbantartas, berendezés) elézetes egyeztetés
alapjan latjak el.

18. A munkavégzés teljesitése, a munkakori kotelezettségek, és a hivatali titok

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkékat képességei kifejtésével, az elvarhato
legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munkdjat, az arra vonatkoz6 szabalyoknak
¢s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- A foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai.

- A szolgaltatast igénybe vevo — regisztralt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai.

- A munkaltatassal 6sszefliggd adatok és mas informaciok.

- A miivelodési haz és a konyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus
informécio szolgaltatdsdnak biztonsadgat védo informaciok.

- A miivelodési haz és a konyvtar biztonsagi; vagyoni- €s tlizvédelmi adatai; ezek
miiszaki; technikai alkalmazésai és paraméterei.

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

19. Az intézmény dolgozoinak szakmai tovabbképzése, a tovabbképzés szabalyai
- Az intézmény éves tovabbképzési és beiskoldzasi tervet készit.
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- Az intézmény tovabbképzési €s beiskolazasi tervét az intézmény vezetdje késziti el és
véleményezésre megkiildi Kerepes Varos Képviselo-testiiletének.
- A tovabbképzési terv az éves munkarend melléklete.

20. A munkavallalo kartéritési kotelezettsége

A kartéritési kotelezettség és az anyagi felel0sség szabalyozasat, valamint a munkavallalok
jogainak és kotelességeinek részletes leirasat a munkakori leirdsok, a munka torvénykonyvérdl
sz0l6 2012. évi L. tv. tartalmazza. A munkavallalé a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A  kartéritési
felelosségének szabalyait a munkaltatd a munkavallalonak a munkaviszonyaval
Osszefiiggésben okozott karért vonatkozd jogszabdlyok szerint tartozik feleldsséggel. A
konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét kiilon a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit; a vonatkozé szabalyoknak
megfelelden a kart okozo6 ellen. Anyagi feleldsség az intézmény a munkavallald ruhazataban,
hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felel, ha a kar a munkavallal6 munkahelyén vagy mas — a ruhazat és/vagy a hasznalati targy -
megoOrzésre szolgald helyen keletkezett. A munkavallald a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladd mértéki és értéki hasznalati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. fényképezdgép; szamitogép
stb.) Az intézmény valamennyi munkavéllalgja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, a konyvek stb. megovasaért.

3. FEJEZET

21. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radi6 és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani az alabbi
eléirasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

- Nem adhatd nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra; hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
22. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség
A 2007. CLII. egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekr6l szolo tv. alapjan a
vagyonnyilatkozatra kotelezett az intézményvezetd. A vagyonnyilatkozat a munkaltatonal,
Kerepes Varos Polgadrmesteri Hivataldban van elhelyezve.
23. Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozoé feladatainak leirdsat a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkakori leirasoknak személyre szoloan tartalmazni kell:
- A dolgozo szervezetben elfoglalt munkakorének a céljat.
- A munkakd6rhoz kapesolodo kompetencidikat, a feladatokat, a kotelezettségeket,
a feleldsséget és hataskort.
- A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas vagy
feladatvaltozas esetén haladéktalanul modositani kell.
24. Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozé munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt
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Jegyzokonyvben fel kell tiintetni: az atadas-atvétel iddpontjat, a munkakorrel kapcsolatos

tajékoztatast, fontosabb adatokat; a folyamatban 1évé konkrét iligyeket; az atadasra keriild

eszkozoket; az atadd és atvevd észrevételeit; a jelenlévok aldirdsat. A munkakor atadas-

atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezeté gondoskodik.

25. Belso ellenorzés, belsé kontroll

Az intézmény mukodésének és gazdalkodasanak szabalyossagat a Polgarmesteri Hivatal belso

ellendérzése vizsgalja. Ezen ellenérzést a vezeté — a munkafolyamatba épitett -, valamint a

fliggetlenitett belsd ellendrzés alapjan kell miikodtetni.

69.§ (1.) A bels6 kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag

megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy

megvalosuljanak a kdvetkezd célok:

- A miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.

- Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdforrasokat a veszteségektol,
karoktol és nem rendeltetésszerti hasznélattol.

A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatdok
figyelembevételével. (2011. évi CXCV. tv. Az allamhéztartasrol szolo tv.)

26. Adatvédelem, GDPR

Az EU Tanacs ¢és Parlament 2016/679. szamu altalanos adatvédelmi rendszer 6. cikk 1./
bekezdés b./ pontja alapjan az intézmény a munkavallaléi adatok kezelésében és az
intézménnyel szerzddéses formaban egylittmiikddo partnerekkel egyarant irdsos tajékoztatas és
k6z0s hozzajarulas alapjan kezel, tarol személyes és cégadatokat.

27. Kapesolattartas rendje és formai

- Az intézmény egyiittmiikodik a telepiilés Onkormdanyzataval, intézményeivel, civil
szervezeteivel, a kultira és kozmiivelddés teriiletén épitd, koordinalo szerepet tolt be.

- A Telepiilési Onkormanyzat polgarmesterével, az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel
a kapcsolatot az igazgatd tartja.

- Az Onkormanyzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az igazgatd, vagy az altala
megbizott munkatarsa tartja.

- Egylittmtikodés a régio intézményeivel, munkahelyeivel, tarsadalmi szervezeteivel, a civil, -
valamint Onszervezddd kozosségekkel, helybiztositds rendezvényeikre, tevékenységiik
segitése.

- A helyi Ujsaggal vald kapcsolattartds, a kulturalis események, miivelddési lehetdségek
kinalata.

28. Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje hetente munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni mindkét
intézményegység valamennyi 6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszmunkatarsi értekezleten havonta beszamol €s beszamoltat.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

29. Zaro rendelkezések

29.1. Az SZMSZ. felterjesztése

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé:
2023. december 5.

intézményvezeto

29.2. Fenntartoi jovahagyas
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A Szab6 Magda Mivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (a
tovabbiakban SZMSZ) Kerepes Varos Képviseld-testiilete, (mint fenntart) 2023. december 7.
napjan tortént jovahagyasaval Iépett hatdlyba. A szabalyzat visszavonasig érvényes, egyuttal
minden kordbbi szabalyozas érvényét veszti.

Kelt: Kerepes, 2023. december 8.

fenntart6 alairasa

A Szabd Magda Miivelodési Haz és Konyvtar (Kerepes) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
hatalybalépésének id6pontja:
Kerepes, 2023. december 9.

29.3. Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ
akkor 1ép életbe, ha azt az intézmény vezetdje mindenki szamara nyilvanossa teszi és kotelezi

az intézmény munkavallaldit a szabalyzatok megismerésére €s betartasara.

Kelt: Kerepes, 2023. december 8.

fenntart6 szerv intézményvezetd
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