Kerepes Véaros Onkorményzat Képviselé-testiilete
Eldterjeszités

az Onkormaényzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6
20/2019. (X.24.) énkormanyzati rendelet 21. § (3) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan

Kerepes Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének munkaterv szerinti
2020. november 26-i rendes {ilésének témajaként

4. napirendi pont: a Szabd Magda Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa
Elbterjeszto: Gyuricza Laszlo Robert polgarmester
Az elbterjesziés készitésében kozremiikodott: Farkas Zsuzsanna intézményvezeté, dr. Nagy Ildiké
intézményi referens
Az eldterjesztést veleménykérés jogan targyalja: Koznevelési, Kulturalis és Nemzetiségi Bizottsag
Az elbterjesztés — az egyetértési joguk gyakorlasa érdekében - megkiildésre keriilt mindegyik
nemzetiségi onkormanyzatnak.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendeletben a Kormany a koronavirus vildgjarvany kévetkezményeinek
clhéritisa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megévasa érdekében Magyarorszag
egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki november 4-étdl. A katasztréfavédelemrdl szolé 2011,

evi CXXVIIL tv. 46. § (4) bekezdése alapjan a kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel, Kerepes Véros
Onkormanyzata Képviselo-testiiletének feladat- és hataskorét a polgarmester gyakorolja.

Kerepes Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 131/2020.(VIIL.27.) Kt. hatdrozataval déntdtt a
Szab6 Magda Varosi Konyvtar és a Forras Miivelddési Haz 6sszevonasarol.

A Szabé Magda Miivel6dési Haz és Konyvtar a Magyar Allamkincstar hatarozatéval 2020. november
1-ei hatallyal alakult meg. Farkas Zsuzsanna vezet( elkészitette az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, ami az eloterjesztés mellékletét képezi.

A fentiek alapjan kérem a T. Képviseld-testiiletet, véleményezze a mellékelten megkiildstt Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatot.
.:./2020.(X1.26.) Kt. hatdskirben hozott polgirmesteri hatdrozati

javaslat:
Jelen hatarozattal elfogadom a Szabé Magda Miivelddési Haz és

Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
Felkérem a Farkas Zsuzsanna intézményvezetot, hogy az SZMSZ
helyben szokasos kozzétételérol gondoskodjon és az Okiratot kiildje
meg a megyei hatokori varosi konyvtar részére.

Hataridd: 2020.12.01.

Felelos: Gyuricza Laszld Robert polgarmester és Farkas
intézményvezetd

Kerepes, 2020.november 23.

Gyuricza Lés3
polgarmester

a jegyz6 helyett eljard:

dr. Czekus R:Eka A
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1. FEJEZET

Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti Miukodési Szabilyzat célja

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

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari elldtasrél és a kozmiivelddésrél szolo 1997, évi CXL.
torvény és a 156/1995. (XI1.26) korményrendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény Alapité Okirat szerinti feladatait, jogéllasét, szervezeti felépitését, a
szervezet vezetésének rendszerét, az iranyitas eszkozeit, a munkavégzés fobb szabdlyait és a
belsdellendrzés rendjét. Jelen SZMSZ célja tovabba a 2017. LXVII. torvény kdzmiivel6dési
targyt modositasanak rogzitése.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékleteit képez egyéb belsé szabélyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat hatdrozatlan id6re sz6l. Mddositasara a jogszabalyok
valtozasakor, évente, vagy az arra iranyulé kezdeményezés esetén keriilhet sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat kozzétételre keriil a Szabo Magda Miiveldési Haz és
Kényvtarban, az intézmény honlapjan, valamint Kerepes Véros Polgarmesteri Hivataldban
(2144 Kerepes, Vorosmarty utca 2.)

1.1. Az SZMSZ alapjaul szolgdlé jogszabalyok

- 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a knyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol

- 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrél. a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol

- 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol és hasznositasarol

- 2006/115/EK irdnyelv a bérleti jogrél és a haszonkdlcsdnzési jogrol, valamint a
szellemi tulajdon teriiletén a szerzoi joggal szomszédos bizonyos jogokrol

- 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban €16 magyarokrél
52010 2001. évi LXII. térvény hatélya alé tartozo személyeket megilleté kulturélis
kedvezményekrél

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

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

- 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzét
megillet6 dij megallapitasdhoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az
adatszolgaltatasra kételezett nyilvanos kényvtarakrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 379/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos koényvtarak jegyzékének
vezetésérol

- 15/2019. PM. rendelet a kormdnyzati funkciok és allamhéztartdi szakagazatok
osztalyozasi rendjérgl

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

- 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmuvelodésrdl szold 1997, évi CXL: torvény mddositasrdl

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérol






1.2. Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény miikbdésére vonatkozé legfontosabb adatokat és az
intézmény alaptevékenységébdl eredod feladatait. Kerepes Varos Onkormanyzata, mint
fenntarté énkorményzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — elsésorban a kulturalis
Javak védelmér6l és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény alapjan — meghatarozza a miikodés szabélyait,
ellendrzi a konyvidr tevékenységét, biztositia mikédéséhez szitkséges anyagi és személyi
feltételeket.

2. Az intézményre vonatkoz6 adatok

A kozvetlen jogeléd neve: Forras Miivel6dési Haz 2144 Kerepes, Templom utca 3.
Szabd Magda Varosi Konyvtar 2144 Kerepes, Templom utca 3.
Az intézmény elnevezése: Szabé Magda Muvel6dési Haz és Konyvtar
Kerepes Véaros Onkormanyzatanak Képviselé - testillete az allamhaztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. torvény § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az dllamhéztartasrél 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. Gazdalkodé szerve
Kerepes Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Pénzii gyi és Adoosztaly
2.3. A feladatellatasat szolgalé vagyon
A feladatok ellatasahoz rendelkezésre dllnak a székhelyen és a telephelyen 1évo ingatlanok-, az
58. valamint a 2961/3. helyrajzi szamon nyilvantartott ingatlan és foldteriilet-, valamint a leltar
szerint nyilvantartott immateriélis javak és targyi eszkozok.
2.4. Az intézmény vagyon feletti rendelkezése
Az intézmény vagyontdrgyait - Kerepes Véaros Onkorményzaténak tulajdonat képezé —
székhelyén és telephelyén levé ingatlanokat, valamint targyi eszkoz alloméanyat feladatainak
ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja.
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit naptari évre az intézmény vezetdje altal
Osszeallitott, a Képviseld- testiilet altal jovahagyott koltségvetésben kell biztositani.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga Kerepes Véros Képviseld- testiiletét illeti meg.
A targyi eszkozOk, helyiségek bérbeadasanal Kerepes Véaros Onkorméanyzat Képviseld
testiiletének az 6nkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal valo rendelkezés szabalyairdl sz6l6
hatalyos rendeletében foglaltakat kell alkalmazni.
2.5. Az intézmény torzskonyvi azonosité adatai
Torzskdnyvi azonosit6é szama: 845577
Adészam: 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, hdzszam: 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.kerepeskonyvtarhu www. kerepesmuvhaz.hu
2.7.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, feliigyelete
Alapitas modja: Jogutodlassal torténd alakulas
Alapitas datuma: 2020.november 1.
Alapito /Iétesito okirat/ jogszabaly: 145/2020.(1X.24)3
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Alapitéi jog gyakorldja: Kerepes Varos Onkormanyzata
Fenntart6 megnevezése: Kerepes Viros Onkoményzata
Iranyité / feliigyeleti szerv: Kerepes Varos Onkorméanyzata
Fenntartd székhelye: 2144 Kerepes VOorosmarty u.2.

3. 1. Az intézmény bélyegz6i

3.2 Hivatali kirbélyegzo:
Felirat: Szabo Magda Miivelédési Hiz és Konyvtar
Kor alaku, kozépen a Magyar Koztarsasag cimere
Minta:

3.3 Fejbélyegzd:

Felirat: Szabé Magda Miivel6dési Hiz és Konyvtar
2144 Kerepes, Templom utea 3.
Adoszam:15845577-2-13

Minta:

3.4. Az intézmény tulajdonbélyegzdje:
Felirat: Szabé Magda Miivelédési Hiz és Konyvtir Kerepes
Ovalis, kozépen lres
Minta:
3.5. Az intézmény logoja, és hasznilata
Az intézmény logoja Szabo Magda portréja, mellette az intézmény neve. Az intézmény a logét
hivatalos levelezésben, plakatokon hasznélja.
4. Az intézmény mitkodési teriilete:
Kerepes véros kdzigazgatasi teriilete.
4.1.Tipusa, jogallas, fajtaja, tipusa szerinti besorolasa
4.1.1. Helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv
4.1.2. Kozszolgaltato szerv fajtaja szerint: kézintézmény
4.1.3. Azintézmény jogallasa: helyi onkorményzat altal fenntartott 6néllo jogi személy
4.1.4. Az intézmeny tipusa: dsszevont intézmény (Onkormanyzat ltal fenntartott (vérosi)
nyilvanos telepiilési mivel6dési haz és konyvtar)
4.2.Az intézmény tevékenységei, agazati és szakfeladati besorolasa
A) SZERVEZETI EGYSEG: Miivelédési intézményegység
Szakagazati besorolasa, 6 tevékenység: 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége
Alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerint:
086020 Kozmivelodés — Helyi, térségi tér biztositasa, mitkddtetése
086090 Kozmiivelédés — Egyéb szabadidds szolgéltatas
082092 Kozmiivel6dés — Hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa

B) SZERVEZETI EGYSEG: Konyvtari intézményegység

Szakagazati besorolasa, f6 tevékenység: 910100 Konyvtari tevékenység






Alaptevékenysége kormdnyzati funkcid szerint:

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Kaonyvtari allomanyanak feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

5. Az intézmeény jogillasa és gazdilkodasi formaja

A feladatellatashoz gyakorolt funkci6 alapjan

Az intézmény koltségvetése az onkormanyzat koltségvetésének részét képezi. Az dsszevont
intézmény koltségvetési szerv, alaptevékenységét 6nallan latja el.

Az intézmény a fenntarté Onkorményzat 4ltal jovahagyott éves koltsegvetés alapjan
gazddlkodik. Az operativ pénziigyi, gazdélkodasi feladatait Kerepes Varos Onkormanyzat
Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi és Ad6 Osztalya latja el.

A koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas, felelésségvallalas és eloiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag rendjét kiilon megallapodas tartalmazza. melyet a Képviseld-testiilet
hagy jova. Az intézmény készpénz-ellatményt felvehet, amelynek kezelési moédjat a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben a munkaltatéi 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 miikdo, szervezetekre, kbzosségekre,
- valamint az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevo hasznalokra, latogatokra

2. FEJEZET

Az intézmény feladata
7. 1. Az intézmény altalanos feladatai

Az intézmény feladata a telepiilés lakossaga igényeinek megfeleld, a fenntartd elvardsait
maradéktalanul ellaté kozmiivelodési tevékenységek felkutatdsa, tervezés, szervezés,
lebonyolitas. Lakossdgi, intézményi és kozmiivelodési szolgaltatasok igénybevételének
biztositasa.

Ennek érdekében az intézmény a telepiilési dnkormanyzat kdzmiivelddési koncepcidjanak
megfeleléen kialakitja program - és szolgaltatdsszerkezetét és azt a valtozd igényeknek
megfelelden folyamatosan mikédteti. Felméri a lakossag valtozd igényeit, és a keresletnek
megfeleld kulturalis, kozhasznu szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és muikaodtet.
Mindaz, amit az Onkormanyzat kotelezd feladatként eléir és finansziroz., csak
alaptevekenységben végezhet8. Az intézmény feladatait az éves munkaterv szerint latja el.

Az intézmény kozfeladata és alaptevékenysége:

A, Miivelodési intézményegység

- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatasrol és a kézmivelodésrol
sz0l6 1997. évi CLX térvény 76.§ (1) bekezdésében meghatirozott feladatok
ellatasa

- az intézményrendszeren Kiviili, Ontevékeny, onképzé, szakképzé tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

- teleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismerése a helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,






- az ecgyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése, az iinnepek kulturdjanak

gondozéasa,

- az ismeretszerz0, az amat6r alkotd, mivelédd kozosségek tevékenységének
tamogatdsa

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi ¢letének,

érdekérvényesitésének segitése
- akilonbozd kultardk k6z6tti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése
- aszabadid6 kulturdlis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa
- egyéb milvelodést segitd lehetdségek biztositasa

Koézmiivelodési alapszolgdltatisok:

- Az 1997. évi CXL. torvényben szereplo, kitelezé helvi onkormdnyzati
feladatellatasi formak:
- kozmiivel6dési intézmény Alapité okiratiban meghatarozott tevékenység,
valamint
- a) miveldédd kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik
tamogatasa, fejlodésiik segitése, a kézmivelodési tevékenységek és a
miivel6dd kdzosségek szamara helyszin biztositasa,
- b) kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
- ¢) az egész €letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,
- d) a hagyomanyos koézosségi kulturdlis értékek atorokitése
feltételeinek biztositasa
- e) az amatér alkotdé -és elbéadé-miivészeti tevékenység
feltételeinek biztositasa
- f) a tehetséggondozas - ¢és - fejlesztés feltételeinek biztositasa,
- g/ kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

B, Kionyvtari intézményegység

Az éllampolgarok szamara a konyvtarhasznalati jog gyakorlasat a kényvtari rendszer bi ztositja.
Az 1997. évi CXL. térvény értelmében a Konyvtér az orszagos kényvtari rendszer kozkonyvtari
tagjakent- fenti torvény 54. § (1) bekezdés értelmében —, a nyilvanos kényvtari kritériumoknak
megfelelve, altalanos gyiijtokorti konyvtarként biztositia a telepiilési konyvtari ellatast.
Jogszabélyban meghatdrozott kozfeladata: kizgy(ijteményi feladatok.

- altalanos gyiijtokorii nyilvanos konyvtari szolgaltatds biztositasa a telepiilés
lakosainak,

- konyvtari dokumentumokat gyfijt, 6riz. feltar és szolgaltat, dokumentum- és
informaciocserét biztosit.

- Kulturdlis, kozosségi, kozmivelodési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez, mlvelodési lehet6ségek biztositasa.

- ateleplilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismerése a helyi miivelédési szokasok gondozasa, gazdagitésa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadds elésegitése, az innepek kulturajanak

gondozasa,

- az ismeretszerz6, az amator alkotd, miivel6dé kozdsségek tevékenységének
tamogatésa

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi ¢letének,

érdekérvényesitésének segitése
- akiilénbbzo kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése
- aszabadidé kulturélis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa






- egyeéb miivelodést segitot lehetSségek biztositisa

7.2. Az intézmény a feladatok ellitisira irdnyulé alaptevékenységeit a kivetkezd
formaban végzi:

7.2.1

7.2.2

723

7.2.4

12D

8.

Kiscsoportos foglalkozasok:

Rendszeres miivelddési lehetséget nyujtd csoportok szervezése és a milkodési

feltételek biztositasa (tanfolyamok, klubok, szakkorok)

Alkoté miivel6dési kozosségek szervezése és miikodtetési feltételeinek biztositdsa

(kiilonboz0, azonos érdeklodési karan alapuld csoportok, pl. honismereti, természetjaro,

hagyomanyo6rzo, stb.)

Gyermek- ¢és ifjisagi miisorok, programok (tdborok, kirandulasok, jatszohéazak)

szervezese, lebonyolitésa.

Ismeretterjesztés, felnottképzés:

Eloadassorozatok, kulturdlis rendezvénysorozatok, forumok., ismeretterjeszté és

egészségveédo programok szervezése

Kiallitasok szervezése

Tanfolyamok, tovabbképzések szervezése

Amatér miivészeti esoportok, kirik tevékenységének ismertté tétele:

A helyi alkotdk, korok ismertté tétele, menedzselése

Szakmai informaciok biztositésa

Szorakoztatas:

- Szorakoztato programok (miisoros estek, szinhdzi eloadasok, komoly-és
konnytizenei hangversenyek, koncertek, fesztivalok) szervezése

- Irodalmi estek szervezése

- Jeles napokhoz k6t6do fesztivalok, szabadtéri rendezvények szervezése.

Szolgaltatasok:

- A  mindennapi  kultirahoz kapcsolédé  kirakoddvasarok (népmiivészeti,
iparmivészeti, kézmives jellegii), szabadtéri programok, valamint szakmai- ¢s
arubemutatok szervezése, kiallitasok rendezése

- Szdrmaztatott alapszolgaltatisok: bérelhetd eszkozok / szolgdltatdsok: terem-,
technika-, eszkoz bérbeadds; rendezvényszervezés, internetszolgaltatds biztositdsa;
biifé iizemeltetése az épiiletben, ital automata, egyéb;

Az intézmény tevékenységének céljai

8.1. Az intézmény a varos informdcids szolgéltatja, a miivelddés és kikapcsolodas

fontos helyszine kivan lenni ugy, hogy megkiilonbdztetés nélkiil, mindenki szamara
lehetévé teszi az altala gyijtott, megdrzott, feldolgozott és szolgaltatott
dokumentumokhoz, informacickhoz, rendezvényekhez val6 szabad hozzaférést.

- Cel, hogy a telepiilés lakossaga jusson hozzé a hazai és nemzetkdzi tuddsanyaghoz,
informacidhoz, kulturdhoz, ezzel segitve az eligazodast a tudomény, a gazdasag, a
kulttra teriiletén.

- Cél a lakossag igényeinek felmérése, kiszolgalasa, a valtozasok kévetése annak
érdekében, hogy az intézmény alkalmas legyen a lehetd legtagabb érdeklédési kor
ellatasara, és minden témakdrben megfelelé informdacié segitse a tajékoztatd €s a
szolgaltatdo munkat.

- Kobzhasznu informaciok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval, felhivni a
figyelmet az informacid haszndlatara, tudatositva annak hasznat és értékét.

- Az esélyegyenldség biztositasa a tarsadalombdl barmilyen okbol kiszoruld.
hatrdnyos helyzetl emberek szamara.

- Az egész ¢€leten at tart6 tanulds tdmogatdsa, segiteni a kiilonboz6 szintli oktatasi
programokban résztvevoket.

- Aszabadid6 hasznos ¢s kreativ eltSltése:






A konyvtarban gondosan vélogatott allomannyal, a friss irodalom biztositasaval,
hozzdjarulni a felnéttek és a gyermekek olvasasi kultirajanak fejlédéséhez,

B, a muvel6dési hazban cél a véltozatos, szinvonalas programok szervezésével,
csoportok témogatasaval a miivel6dés, és kikapesolodas fontos helyszinévé tenni az
intézményt.

- [Egyuttmiikddés a  helyi  intézményekkel, oktatdsi  intézményekkel.
civilszervezetekkel, és kozosségekkel, munkéjuk, tevékenységiik segitése és
népszertisitése céljabol.

- Egyiittmiikddés mas konyvtarakkal és miivelddési hazakkal és ennek keretében
szolgéltatasokat vesz igénybe és kozvetit.

- Szakirodalommal ¢s tajékoztatassal segiti ki a helyismereti érdeklédést, segiti a
kutatomunkat.

- Cél tovéabba, hogy szakmailag felkésziilt, széles 1atokori. tapasztalt és szolgalatkész
munkatarsak nyUjtsanak segitséget az intézmény hasznaléinak, latogatdinak.

- Kerepes véros lakossaga korldtozas nélkiil jusson hozza hazai és nemzetkdzi
tudasanyaghoz, informéciohoz, rendezvényekhez, eldadasokhoz, segitve az
eligazodast a tudomany, a gazdasdg, a kultura, valamint a demokracia gyakorlasa
teriiletén.

- A lakossag igényeinek felmérése és kiszolgdldsa, a véltozasok kovetése, annak
erdekében, hogy az intézmény alkalmas legyen a lehetd legtagabb érdeklodési kor
ellataséra, és minden témakdrben megfeleld dokumentumallomany, szakmai munka
¢s szervezeés segitse a tajékoztatd - és szolgaltatomunkat.

- Az egész életen at tartd tanulds tdmogatdsa, a kiilonboz6 szintli oktatasi
programokban résztvevok segitése.

- Az onkorményzat munkajanak €s tevékenységének timogatasa, Osszhangban az
intézmény feladataival.

- Munkajarél statisztikai adatok szolgaltatasa.

- Lehet6vé tenni az informaciok elektronikus tton valé hozzaférését (intézményi
honlap, kézdsségi média)

8.1.2. Téritéses szolgaltatasok a konyvtari intézményegységben:
A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba valé beiratkozassal veheték igénybe.
Téritéssel vehet6 igénybe: nyomtatés, fénymasolas, szkennelés.

9. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

9.1.1.A szolgaltatisok igénybevétele a miiveldési hazban

Az intézmény hivatalos munkarendje a miivelédési intézményegységben
Hétfotol csiitortokig: 11.00- 19.00 oréig

Péntek: 9.00-17.00 oraig
Szombat 10.00-14.00- éraig, ill. rendezvényekhez igazodéan
Vasarnap: rendezvényekhez igazoddan

Munkasziineti nap: ~ Rendkiviili munkavégzéssel jar¢ nyitvatartés az Mt. szabalyai alapjan.
December 24-t6] az els6 januari munkanapig karacsonyi sziinet kerdil elrendelésre.

A nyari id6szakban minden évben Kerepes Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
jovahagyasa mellett az intézményvezet méjus 31-ig meghatarozott idépontot jels! ki 2-3 hét
folyamatos zarva tartasra.

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

9.1.2.Az intézmény hivatalos munkarendje a Szilasligeti K6z6sségi Hazban:

Az ott mikodo kiscsoportok foglalkozasaihoz, valamint a rendezvényekhez igazodéan.

A dolgozok munkaidé- beosztasat az intézményvezeté késziti a nyitvatartasi idé
figyelembevételével.
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9.1.3. A létesitmények és helyiségeinek hasznalati rendje:
A letesitmény helységeit, tirgyi és technikai berendezéseit az igényekhez igazodva
rendelkezésre bocsajtja.

9.1.4. Sajat rendezvények
A zavartalan lebonyolitasért, a felhasznalt eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért.
vagyonvédelmi, tizrendészeti eldirdsok betartasaért az adott rendezvény iranyitéja a felel6s.

9.1.5. Az intézményben miikédé miivészeti csoportok

Az intézményben mikodé mivészeti csoportok probainak  és rendezvényeinek
helyiséghasznalati rendjét a veliik kotétt egytittmiikddési megallapodas szabdlyozza. Az
intézmény helyiségeit hasznalni kivdné csoportok, szervezetek programjaikat kételesek az
intézmény vezetdjével egyeztetni, szilkkség szerint frasbeli egyiittmikodési megallapodasban
rogziteni.

9.1.6. Az Onkormanyzat ltal fenntartott intézmények
Az Onkorményzat éltal fenntartott intézmények a velik kotott kiilon megallapodas szerint
rendezvényeik lebonyolitasahoz kdleséndsen hasznélhatjak targyi eszkozeiket és helyiségeiket.

9.1.7. Kiilsé szervezetek

A Kkiils6 szervezetek tartés helyiséghasznalatat a felek kozott létrej6vo  megallapodas
szabalyozza. Tart6s bérbeadasra csak abban az esetben keriilhet sor, ha az nem akadal yozza az
intézmeny alapfeladatainak megvalésitasat.

9.1.8. Az iigyelettel megbizott dolgozo feladatai és kitelezettségei:
- amiivel6dési haz el6zetes megallapodasa szerinti nyitésa, zarésa
- arendezvényhez sziikséges helységek, targyi vés technikai eszkozok atadasa,
illetve visszavétele a kiilso szerv anyagi felelésségének megallapitésaval
- arendezvény folyaman felmeriild technikai akadalyok kezelése
- az elozetes megallapodas szerinti terembérleti dij atvétele, szamla kiallitasa
terembérleti szerzddés alapjan

9.1.9. Kézérdekii adatok kozzétételi kitelezettség

Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL tv.
értelmében konyvidrunk a torvény mellékletében szerepld altalanos kézzétételi listanak, és
egyéb jogszabalyban meghatarozott kozzétételi kotelezettségre vonatkozd elSirasnak
megfelel6en a konyvtar honlapjan elektronikusan kiozzéteszi kozérdekii adatait.

10.A szolgaltatasok igénybevétele a konyvtarban

B, A konyvtar mikodése

A konyvtér nyilvanos szolgaltatasainak igénybevételére mindenki jogosult, aki a konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabélyzatat magara nézve kételezden elismeri, és az adatait regisztraltatja.
Ez aldl kivételt képeznek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek latogatéi, illetve a
szolgaltatasokat szervezett formaban igénybe vevé csoportok tagjai.

A szolgdltatasok igénybevételének részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
tartalmazza, mely az SZMSZ melléklete.

A konyvtarhasznélat szabalyai nyilvanosak, azok megismerését a konyvtarhasznal6 részére
biztositani kell.

10.1. Az intézmény hivatalos munkarendje a konyvtari intézményegységben

Az intézményben a hivatalos munkarend - amely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd) is
tartalmazza — az alabbiak szerint alakul:

Hétfo: 13.00-18.00 oraig

Kedd: 10.00-15.00 éraig
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Szerda: 13.00-18.00 oraig

Cstitortok: 10.00-15.00 éraig

Péntek: 13.00-18.00 oraig

Szombat (paros héten):10.00-12.00 éraig

Szombat (pératlan héten): zarva

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

10.2. A kinyvtar gyiijtikore

A konyvtar gytijtékorét az 1997. évi CXL. tv. és az alapité okiratban meghatarozott feladatok
az intézmeény céljai €s a konyvtar kiildetése hatdrozza meg. A konyvtar dnélldan gyarapitja
alloményat. A gyarapitist az intézmény vezetje végzi, a Konyvtarellatoval,
konyvforgalmazokkal kétott szerzdés alapjan a gyiijtékeri szabalyzat, az olvasoi 1gények
alapjan.

A konyvtar gytijtokorére vonatkozo elbirdsokat, 4llomanyalakitas szempontjait, és kereteit az
SZMSZ mellékletét képezd Gylijtokori Szabélyzat rogziti.(1.sz. melléklet)

10.3. Az allomany elhelyezése
A konyvtari dokumentumok a kovetkez modon keriilnek elhelyezésre a konyvtar

helyiségében:

Felnétt részleg tartalma
- Szakirodalom
Szépirodalom
- Kézi és segédkényvtar (lexikonok, enciklopédidk, &sszefoglalo mivek) csak
helyben hasznalhatok
Folyoéiratok
Gyermekrészleg tartalma
- Mesck, gyermekregények
- Gyermekversek
- Ifjusagi szépirodalom
- Kotelez6 és ajanlott irodalom
- Ifjisagi szakirodalom
- Képeskdnyvek
- Gyermek ¢s ifjusagi folyéiratok
Raktar tartalma
- CD-k és DVD filmek
- Felnott és ifjusagi szakirodalom és szépirodalom
Helytorténeti dokumentumok tartalma
- Konyvek
- Idészaki kiadvanyok (plakat, szorélap)
- Térképek
- Elektronikus dokumentumok

10.4. A konyvtar hasznilata
A kényvtar nyilvanos, mindenki hasznélhatja, aki a hasznalati szabalyzat kotelezettségeinek

eleget tesz.

Ingyenes alapszolgaltatasok

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kdvetkezé alapszolgéltatasok:
- akonyvtarlatogatas
- akonyvallomany helyben hasznalata

- az dllomanyfeltaré eszkozok hasznalata
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- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl tajékoztatas
- A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevé kényvtarhasznaloknak
adatait dij nélkiil regisztralja.

10. Az intézmény szervezeti felépitése
I1.1. A munkavégzéssel kapcesolatos szabslyok
A munkaviszony létrejottével, a munkavégzés teljesitésével és dijazasaval, a munkakori
kotelezettségekkel, a munkaidé beosztassal és a szabadsdggal kapcsolatos kérdések
szabalyozasa a munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi . torvényben (Mt.) foglaltak az
iranyadok.
11.2. Az intézmény vezetije, kinevezésének médja és idétartama
Az intézmény vezet6jét az Onkormanyzat Képviselo-testiilete bizza meg, a munkaltatéi jogokat
a polgarmester gyakorolja. A vezetd megbizasanak iddtartama 5 év. A munkaviszony tartama
hatdrozatlan idejii, a vezetdi megbizis 5 évre szol.
11.3. A munkaviszony létrejotte
A kozalkalmazotti munkaviszony létrejotte és megszinte a Munka térvénykényve (Mt.)
(2012.évi I. t6rvény) rendelkezéseinek megfelel6 alkalmazasa alapjan torténik.
Az intézmény 1j dolgozo belépésekor, — az Mt. rendelkezéseinek megfelelden — munkaviszonyt
Iétesit a munkavallaloval. A munkaszerzodésnek tartalmaznia kell:

- amunkavallalé bérét

- tovabba munkakérét és a munkavégzés helyét
A jogviszony megsziintetése az Mt. megfelelt el6irasainak megfelelGen torténik.
11.4. Intézményi feladatellatas

- Az intézmény esetében belsé szervezeti egységekbe vald tagozodas nincs az
alacsony alkalmazotti 1étszam miatt. Az intézmény feladatainak ellatasara 5 5 teljes
munkaid6s munkavallalét foglalkoztat (melybél 1 £ technikai feladatokat 14t el).

- Az alaptevékenységi korbe meghatirozott feladatok elvégzéschez szikséges
szakmai és technikai személyzet 1étszamkeretét Kerepes Viaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete hatarozza meg.

- Az intézményre hérulé napi feladatok ellatdasa a munkatarsak 6nallo és egylittes
munkajan alapul. Komplex feladatok megoldésara iddszaki csoport johet létre,
melynek vezetdje az adott rendezvény feleldse, akit feladata ellatasaval a Képviselo-
testiilet biz meg.

- A munkavallalok feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzdak.

- A munkakéri leirasokat személyi véltozas, valamint feladat valtozdsa esetén, azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

- Az alkalmazotti munkakori leirdsok elkészitéséért az intézmény vezetdje felelds.

- Azintézmény vezetdi feladatait az intézmény vezetdje latja el. Kozvetlen iranyitasa
ald tartoznak a munkaviszonyban 1évé alkalmazottak.

12. Munkaterv, beszamolo

12.1. Munkateryv

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

- A feladatok konkrét meghatarozasat.

- Afeladat végrehajtasaért felelds (6k) nevét.

- A feladat végrehajtasanak hataridejét.

- A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell.
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12.2. Beszamol6

A intézmény vezetdje az intézmény el6z6 év feladatait, tevékenységét a Képviselo-testiiletnek
cimzett beszdmolojéban értékeli. Beszamoldjaban feltdrja a pozitiv, negativ hatasokat, az elért
eredményeket,0sszegezi az elvégzett munkat. Az intézményvezetd az intézmény éves
beszamolojat az Onkormanyzat kulturalis feladatok ellatésaért felelés bizottsaganak nyujtja be,
amelyet a bizottsag a képviseldtestiiletnek jovahagyasra terjeszt el6.

13. Feladatok, hatiaskérok
13.1. Az intézményvezetd feladatai és hatiskore:

14

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikédéséért és gazdalkodasaért.
A mindenkori érvényben lévé rendelkezések alapjan a konyvtar dolgozdja felett
munkaltatoi jogokat gyakorol.

Dont az intézmény miikodésével kapesolatos iigyekben, amelyet a jogszabaly és a
gazdalkodasi jogkdr nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és pénziigyi
miikddésének valamennyi teriiletét.

Az intézmény munkaltatéi, alairasi és utalvanyozasi jogkdrét gyakorolja.

Ellatja az intézmény miikddését érint6 jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezéen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat.

Kapcsolatot tart a helyi intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitG testiiletek. szervezetek, kdzosségek
tevékenysegét.

Folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat.

A képvisel6-testiilet tilésein képviseli az intézményt.

Gondoskodik az intézmény nyilvantartasainak, statisztikdjanak vezetésérdl, az
adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitésérol.

Igényfelmérést (kérddivek segitségével) készit a hasznalok bevonasiaval a
mindségiranyitashoz

Ugyviteli feladatokat 14t el.

A kényvtari intézményegységben a forgalmi adatokrél nyilvantartast vezettet,
amely alapjan minden naptari év elején statisztikai adatokat szolgaltat az el6zé év
adatairdl.

Az intézmény feladatainak ellatdsira legalkalmasabb szervezeti és iranyitési
hataskérok és mikodési szabalyok kialakitasa, kiadasa.

Az intézmény miikddésének biztositisa annak érdekében, hogy az Alapito
Okiratban meghatédrozott feladatait ellathassa.

Az intézményi tervek (munkaterv, gazdasagi, stb.) idébeni kidolgoztatasa és azok
végrehajtasanak (személyi, targyi) biztositésa,

Az intézmény anyagi ¢s humén er6forrdsainak hatékony felhasznalasa és
gyarapitasa.

A 16 iranyvonal (szakmaisig) meghatarozasa utédn a misorpolitika, a tevékenységek
és szolgaltatasok szervezési és megvalositasi korének kialakitisa

Az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa

A belsd ellendrzési rendszer kialakitasa, mikodtetésének megszervezése ¢€s
biztositasa.

A bels6 informacidaramlas, a munkatéarsak tdjékoztatasdnak rendszeres formajanak
kialakitasa, megszervezése és mikodtetése.

- A munkaviszonnyal, munkakoriilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.






13. 2. Az intézményvezet6 jogallasa:
Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat Gtjan a telepiilési 6nkormanyzat képviseld-testiilete
nevezi ki hatarozatlan idore. A munkaltatoi jogokat a vezetéi megbizas, felmentés, a fegyelmi
ligyek kivételével a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd a 2007. évi CLIL tv. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
Az intézményvezeto egy személyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.
Képviseleti- és alairasi jogat (esetenként, vagy meghatarozott ligyekben) atruhazhatja. Az
intézményvezetd — a jogszabalyok keretei k6zott az intézményt érintd tigyekben Onélldan és
személyes felelosséggel dont.
Az intézményvezetd kozvetlen munkaltatéi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozoja felett.
13.3. A belsé ellenorzési rendszer kialakitisa, miikiodtetésének megszervezése és
biztositasa
- A bels6 informacidédramlas, a munkatarsak tdjékoztatasdnak rendszeres formajanak
kialakitdsa, megszervezése és mikodtetése.
- A munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.
13.4. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A munkaltatol jogok gyakorldsanak szabalyozasa a Mt-ben és az intézmény belsd
szabdlyzataban foglaltakon alapul. Az intézményvezetd altal kézvetleniil gyakorolt munkaltatoi
jogositvanyok:
- A foglalkoztatasi Osszeférhetetlenséget (a kotelez6 eldirasainak
figyelembevételével) az intézményvezet6 allapitja meg,
- A személyi bért (munkabért) az intézményvezet6 dllapitja meg,
- Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi és fegyelmi jogkaort.
13.5. Az intézményvezeté hatiskiore
- gazdalkodasi és munkaltator jogkoér
13.6. Dontéselokészités
- Jelentdos fejlesztésekre, azok pénzligyi forrdsdra vonatkozo javaslatok,
Onkormanyzati beszamolok eléterjesztések megtétele, elokészitése.
- Munkaeré foglalkoztatasara, atcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozd
jelentds dontések eldkészitések megtétele, elokészitése.
- Javaslatot tesz az eredmény-kimutatds és az Onkormanyzat altal jovahagyott
pénzmaradvany, a felhasznalhaté bérmegtakaritas closztasanak elveire.
- Javasolhatja a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat modositasat.

L

Onkormanyzat felé.

14. Az intézményvezeto-helyettes és feladatai
14.1.1. Jogallasa
Az intézmény vezetdje nevezi ki.
14.1.2. Feladatai
- Kozremikddik az intézmény éves szakmai tevékenységérdl szolé munkaterv és
beszamolo elkészitésében, valamint alkotétars a szervezet kozép és hossza tavu
szakmai, funkcionalis fejlesztési elképzeléseiben, €s az intézményi stratégia
kidolgozéaséban.
- Tavollétében helyettesiti az intézményvezetdt, biztositja az intézmény folyamatos
mitk6dését, a hataridéhoz kotott feladatok teljesitését.
- Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

15. A dolgozék kotelezettségei, jogai
15.1. A foglalkoztatas, munkavallaloi jogok és kotelezettségek jogszabalyi hattere

- A Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény és annak modositasai.
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- A dokumentumvasérlasi hozzajarulasrol sz616 157/2000. (IX.13.) Korm. rendelet.
- Az intézményen beliil azonos jogallastak tevékenységiiket végzik. Kotelezettségiik
és joguk mindazon feladatokellatasa, és jogositvanyaik gyakorlasa, amely rajuk nézve a jelen
szabalyzatdl és mellékleteib6l kévetkeznek. Az intézmény dolgozoi tevékenységiik soran
ertelemszeri egyiittmiikodésre kotelezettek. A dolgozok szakmai tovabbképzésre kitelezhetok.
15.1.2. A munkaviszony létrejotte
A munkaviszony tartalmi elemeire az Mt. rendelkezései érvényesek.
15.1.3. A munkaidé beosztisa
A munkaidére vonatkozo belsé szabalyok kialakitisanal az Mt. eléirasai az iranyadok. Az
intézményben a hivatalos munkarend (mely a munkaidét és a munkakézi sziinetet is tartalmazza)
keretjelleggel allapithaté meg, mivel a dolgozé munkaideje igazodik az ellatandé feladatokhoz.
A heti munkaid6 40 6ra, mely egyenlétlen munkaidé-beosztast jelent a programokhoz igazod
havi munkaiddkerettel. A munkaid6- beosztast az intézményvezeté legaldbb egy héttel elébb
¢s legalabb egy hétre kételes kozolni a munkavallaldkkal.
15.1.4. A dolgozok kotelezettségei

- A munkakoéri lefrasokban meghatarozott feladatok elvégzése.

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

- Munkatarsi emberi, szakmai egyiittmiikidés, egyéni felelésségvallalas a kijelslt és
vallalt feladatért.

- Azintézményt érint6 informéciok megfelels kezelése, a hivatali titok védelme,

- a munkarend, a munkafegyelem, valamint a tlizrendészeti, baleset- kdérnyezet- és
vagyonvédelmi el6irasok betartasa.

- A rendelkezésre bocsétott anyagok, eszkozok, berendezések, rendeltetésszerti
felhasznalasa és a tulajdon védelmére vonatkozé olyan észlelt hianyossag feltarasa,
amely révén a munkahatékonysag és minésége javithato.

15.1.5. A dolgozdk jogai

- A jogszabalyi eldirdsokban foglaltakon tilmenéen az intézmény terveinek és
celkitlizéseinek kialakitdsaban, megvalositasaban és az eredmények értékelésében a
dolgozonak joga van részt venni.

- A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zoket hasznalni.

- A munkavegzeéshez sziikséges informéciokat megszerezni és felhasznalni.

- Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez véleményt
nyilvanitani.

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

- Az dltala felvetett kérdésckre, panaszokra. bejelentésekre az intéményvezetétél
valaszt igényelni.

- A 2011 évi CLXVL tv. Alapjan 50 § (1.) a Muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelédésrdl szolo 1997. évi CXL. tv. 94.§ 7.
bekezdése helyében a kovetkezo rendelkezés 1ép. Az e torvény hatélya ala tartozo
intézményekben foglalkoztatott szakemberek szakmai tudasuk megujitasa
érdekeben tovabbképzésben és szervezett képzésben vehetnek részt. A minisztérium
rendeletben szabdlyozza a tovabbképzésnek és szervezett képzésnek mindsiild
kepzési formdk korét, valamint - az adopolitikaért felelés miniszterrel egyetértésben
— a fizetendé igazgatasi szolgaltatasi dijak koérét és azok mértékét. Az e térvény
hatalya ald tartoz6 intézményekben foglalkoztatott szakemberek tovabbképzésben
¢s szervezett képzésben vald részvételéhez tdmogatas nytjthatd.

15.1.6. .Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Térvény kdnyvében foglalt eléirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

A rendkiviili €s fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézmény
vezetdje jogosult.
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16.  Szakalkalmazottak

16.1. Kényvtiros

A konyvtar allomanyfeldolgozéi, az Szikla2l Integralt Konyvtari Rendszerbél adodo
szamitogépes feladatok ellatasa, a konyvtar honlapjan az 0j kdnyvekrol az ismertetok feltoltése.
Munkajdval hozzasegiteni a konyvtar szakszeri és folyamatos miiksdtetését. A tajékoztato
munka segitése. Az allomanyfeltirds adminisztrativ feladatainak elvégzése. Gondoskodik az
intézmény tigyviteli rendjérdl, a bevételek nyilvantartasarol, az irodai és technikai eszkézok
mukodeésérdl.

16.2. Kézmiivel6dési szakember(ek)

Feladata programok tervezése, szervezése, lebonyolitasa, programok dokumentélasa, médiaval
valé kapcsolattartas, leltari nyilvéantartést vezetése, csoportokkal valé kapcsolattartés,
rendezvények idején tigyelet ellatdsa egyeztetés alapjan. A palydzati lehetéségeket figyelemmel
kiséri. Egyiittmiikédik az intézményvezetovel, kollégaival. Elvégzi mindazon eseti,
muvelddésszakmai feladatokat, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

7. Technikai feladatok megoldasa
17.1. Technikai alkalmazottak
- egy fo takaritd
A technikai feladatok megoldasat (takaritas, karbantartds, berendezés) elézetes egyeztetés
alapjan latjak el.

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

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkakat képességei kifejtésével, az elvarhaté
legnagyobb szakértelemmel és pontossiggal végezni, és a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hétranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munkajat, az arra vonatkozo szabalyoknak
¢€s eloirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en koteles végezni.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
Jogszabalyban el6irt adatszolgaltatési kotelezettség nem all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- A foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai.

- Aszolgaltatast igénybe vevé — regisztralt (beiratkozott) - hasznalok személyi adatai.

- A munkéltatassal dsszefliggd adatok és mas informéciok.

- A mivelodési haz és a kdnyvtar szamitastechnikai rendszerének, elektronikus
informacio szolgaltatdsanak biztonsagat védé informaciok.

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

- Ahivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamenny1i
dolgozoja kateles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

19. Az intézmény dolgozéinak szakmai tovabbképzése, a tovabbképzés szabilyai

- Az intézmény éves tovibbképzési és beiskoldzasi tervet készit.

- Az intézmény tovabbképzési és beiskoldzasi tervét az intézmény vezetéje késziti el és
véleményezésre megkiildi Kerepes Varos Képviselo-testiiletének.

- A tovdbbképzési terv az éves munkarend melléklete.
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20. A munkavillalé kartéritési kotelezettsége

A kartéritési kotelezettség és az anyagi felelosség szabalyozasat, valamint a munkavallalok
jogainak és kotelességeinek részletes leirdsat a munkakéori leirdsok, a munka térvénykényvérél
52616 2012. évi I. tv. tartalmazza. A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
vetkes megszegésével okozott karért Kartérités felelésséggel tartozik. A kartéritési
felelosségének szabalyait a munkaltaté a munkavallalonak a munkaviszonyéval
Osszefiiggésben okozott karért vonatkozo jogszabdlyok szerint tartozik felelosséggel. A
konyvtarhasznélé kartéritési kotelezettségét kiilén a konyvtérhasznalati szabalyzat rogziti.
Kérokozas tényallasa esetében az intézmény kértéritési eljarast indit; a vonatkozé szabal yoknak
megfelelden a kart okozé ellen. Anyagi felel6sség az intézmény a munkavallalé ruhazataban,
hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil
felel, ha a kar a munkavallalo munkahelyén vagy mas — a ruhazat és/vagy a hasznalati targy -
megorzésre szolgalo helyen keletkezett. A munkavallaly a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati crickeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P fényképezégép; szamitégép
stb.) Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszk6z0k, a konyvek stb. meg6vasaért.

3. FEJEZET

21. Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani az alabbi
el6irdsokat:

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

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, tennyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek ido el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrél,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra; hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elstt
megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
22. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A 2007. CLII. egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl sz6lo tv. alapjan a
vagyonnyilatkozatra kételezett az intézményvezets, A vagyonnyilatkozat a munkaltatonal,
Kerepes Véros Polgarmesteri Hivatalaban van elhelyezve.
23. Munkakairi leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozo feladatainak leirdsat a munkakéri leirs tartalmazza.
A munkakori leirasoknak személyre szoléan tartalmazni kell:

- A dolgozo szervezetben elfoglalt munkakérének a céljat.

- A munkakérhéz kapesolodé kompetencidikat, a feladatokat, a kotelezettségeket,

a felelosséget és hataskort.
- A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulésa, szeméelyi valtozas vagy
feladatvaltozas esetén haladéktalanul modositani kell.

24. Munkakirik atadédsa
Az intézményvezet$ altal kijelslt dolgozé munkakorének atadasarél, illetve atvételérsl
szemelyi viltozds esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. Az dtadasrol és atvételrsl késziilt
jegyzékonyvben fel kell tiintetni: az atadds-atvétel idépontjat; a munkakérrel kapcsolatos
tajékoztatast, fontosabb adatokat; a folyamatban 1évé konkrét lgyeket; az atadasra keriilé
eszkdzoket; az 4tadd és atvevd ¢szrevételeit; a jelenlévok alairdst. A munkakér atadés-
atvételével kapesolatos eljrés lefolytatasarol az intézményvezetd gondoskodik.
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25. Bels6 ellenérzés, belsé kontroll

Az intézmény miikddésének és gazdalkodasanak szabalyossagat a Polgarmesteri Hivatal belsé

cllenérzése vizsgilja. Ezen ellenérzést a vezetd — a munkafolyamatba épitett -, valamint a

fliggetlenitett belsd ellenérzés alapjan kell miikédtetni.

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

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy

megvalosuljanak a kdvetkezé célok:

- A miikédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.

- Azelszamoldsi kitelezetiségeket teljesitsék, és megvedjék az erdforrasokat a veszteségektsl.
karoktol és nem rendeltetésszerii hasznélattol.

A belsd kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért ¢s fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetje felelds az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett mddszertani atmutatdk
figyelembevételével. (2011. évi CXCV. tv. Az allamhéztartasrol szo16 tv.)

26. Adatvédelem, GDPR

Az EU Tanédcs és Parlament 2016/679. szamu altalénos adatvédelmi rendszer 6. cikk 1./
bekezdés b./ pontja alapjan az intézmény a munkavallaléi adatok kezelésében és az
intézménnyel szerz6déses forméaban egyiittmikdé partnerekkel egyarant irdsos tajékoztatis és
k6z0s hozzajarulas alapjan kezel, tarol személyes és cégadatokat.

27. Kapesolattartas rendje és formai

- Az intézmény egyiittmiikodik a telepiilés Onkorményzataval, intézményeivel, civil
szervezeteivel, a kultara és kdzmiivel6dés teriiletén ¢pitd, koordinalo szerepet tilt be.

- A Telepiilési Onkorményzat polgérmesterével, az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel
a kapcsolatot az igazgaté tartja.

- Az Onkorményzat illetékes hivatali apparatusdval a kapcsolatot az igazgato, vagy az altala
megbizott munkatérsa tartja.

- Egytittmiikodés a régio intézményeivel, munkahelyeivel, tarsadalmi szervezeteivel, a civil, -
valamint dnszervez6dd kozosségekkel, helybiztositas rendezvényeikre, tevékenységiik
segitése.

- A helyi ujsaggal valé kapcsolattartss, a kulturalis esemeények, miivel6dési lehetdségek
kinalata.

28. Dolgozo6i munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje hetente munkaértekezletet tart, Az értekezletre meg kell hivni mindkét
intézményegység valamennyi f§- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az intézményvezetd az Ssszmunkatarsi értekezleten havonta beszdmol és beszamoltat.

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

29. Zaré6 rendelkezések

29.1. Az SZMSZ felterjesztése

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A Szervezeti
¢s MUkodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé:
2020. november 23.

intézményvezeto

29.2. Fenntartéi jévahagyas

A Szabé Magda Mivelodési Haz és Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a
tovabbiakban SZMSZ) Kerepes Varos Képviselo-testiilete, (mint fenntarté) 2020. november
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26. napjan tortént jovahagyasaval Iépett hatdlyba. A szabélyzat visszavonasig érvényes,
egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

Kelt: Kerepes, 2020. november 26.

fenntarto alairasa

A Szab6 Magda Miivelédési Haz és Kényvtar (Kerepes) Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
hatalybalépésének idépontja:
Kerepes, 2020. november 27.

29.3. Az SZMSZ kihirdetése

A Szervezeti és Muiksdési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara nézve kételezd érvényi. Az SZMSZ
akkor 1ép életbe, ha azt az intézmény vezetéje mindenki szdmara nyilvanossd teszi és kotelezi

az intézmény munkavillaléit a szabalyzatok megismerésére és betartasara.

Kelt: Kerepes, 2020. november 27.

fenntarté szerv intézményvezet6
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