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L Altakines rendelkezések

1. A Srervezeti és Miikidési Szabdlyeat célja:

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzal (a lovabbakban: SZMSZ) tartalmazza a Lizdr Ervin Viérosi
Kényvtar és Szemere P4l Mivelddési Hiz (a tovibbinkban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, n vezetdk és alkalmazotiak feladat- és jogklrét, nz intézmény miikidési szabdlyait,

Az Intézmény killdetése n Pécelen &idk tirsas kapesolataihoz, mivelbdéséhez, sebrakordsahoz szintér
biztositaza, kulturdlis értdkek kizvetiiése, a viros kiiemivelddési és koztissépi ipényeinek szolgalata,

2. A Seervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatdlya:
Az Intézmény szimdra jogszabilyokban, testilleti ddntésekben megfogalmazott feladat-és hatdskiri,
szervezett € milkddés) eldirasokat a jelen szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmaimi.

Az SZMSZ, hatilya kiterjed:

az Intézmény vezetdjére,

az Intézmény dolgozdira,

az Intézményben mitklidd kizbsségekre,

az Intézmény szolgaltatasait igenybe vevikre,

A A: Intérmény mikidését szabdlyord jogseabilyok:

i muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kinyvidri ellitisrdl és a kdzmivelddésrdl szdlo 1997,
évi CXL thrvény

Magyararszag helyi Snkormanyzataird] s2606 2011, évi CLXXXIX. tdrvény

8z dllamhaztartasrdl szols 201 1évi CXCV. thrvény

A munka wrvénykonyvérdl s2516 2012 évi 1. torvény

ax dllamhaztartasrdl sz6lo thrvény végrehajtasard] szdlo 3682011, (XI11. 31.) Korm, rendelet

a knyvtdri dllominy ellendredsdrd] (leltirozistnil) és az dllominybal torénd wrlésrdl szild
szabdlyzat kiadasarol szalo 31975, (VIIL 17.) KM-PM egyiities rendelet

a kormanyzati funkecidk, sllamhiztantdsi szakdgazatok osztdlyvozisi rendjérdl szdld 15/2019.
(XIL. 7.) PM rendelet

Pécel Viros Onkormanyzat Képviseld-testilletének 82013 (IV. 30.) Snkormanyzati rendelete
Lazdr Ervin Varosi Kinyvidr €5 Szemere Pil MivelGdési Haz kinyvtarhasznilati szabdlyaind]
Pécel Varos Onkorminyzat Képviseld-testiletéinek 9/2019. (1. 5.) szimi rendelete s
kiizmirvelodésrdl

4. Az Intézmény adatai

4.1 Megnevezése:
Lazar Ervin Varosi Konyvir és Szemere Pal Mivelodési Haz

4.2. Székhelye:
2119 Pécel, Isaszegi 0t 3. (Helyrajzi szdma: 126)

4.3, Telephelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 5.

4.4, Adbszama: 16935011-1-13

4.5 PIR szima: 651544

4.6 KSH szamjele: 16935011-9101-322-13



4.7, Bélyegii: S,

4.7.1. Kirbélyeges: lenyomata: i %
kfzépen: Magyarorszig cimere e
felirata: Lizdr Brvin Vérosi Kinyvtar és Szemere Pil Milvelsdési Hiz =
4.7.1, Fejbélyvesai: lenyamata:
felirata: Lazir Ervin Vérosi Konyvidr & Szemere Pal Mivel5dési Hiz kil virosi Konyvtdr
2119 Pécel, Isaszegi ot 3. i &3 Szemere Pél
Addszim: 16935011-1-13 MOvelSddsi Hix
2119 Pécel i d,
Addszém: 16835011-1-13
4,7.3. Tulajdonbélyegzd (konyvidri dokumentumolkhoz) lemyomata:

felirata: Lézir Ervin Virosi Kényvtir, Pécel B
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4.7.4. Az Intézmény logéja
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L. Az Intézmény lapitisira, italakitisira, megsziintetésére jogosult szerv:
Pécel Varos Cnkormanyzata
Seékhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

L Ar Intézmény irdnyith szerve:
Pécel Viros Onkorményzatinzk Képvisel-testiilete
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1,

3. Az Intézmény fenntartdja:
Pécel Viros Ookormanyzata
Suzékhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

4. Az Intézmény alapitdsinak diatuma:
2004, oktdber 1.

d.1. Az Intépmény jopelbdjei:
1933 - 1939, december |: Letéti Népkonyvtir (Gadalls)
1959. december 2: Kbzségi Kanyviar
1970 - 1996; Nagykazségi Kinyvidr
1996, jilles | - 2007. majus: Virosi Konyvir
2007, méjus - 201 1. februdr 28: Lizdr Ervin Virosi Konyvtir
[957 - 201 1. februgr 2§; Szemere Pil Mivelodési Hiz

5. A jelenleg hatilyos alapité okirat szima:
O/g-1002022.
2022. oktdber 6.

Az alapitd okiratot Pécel Viaros Onkorminyzatinak Képviseli-testilete 250/2022 (IX. 29) szdma

hatérozatival hagyta jovi

6. Az Intézmény besorolisa a leladatellitishor pyakorolt funlcis szering:
A kbltstgvetési szerv gazdasigi szervezetiel nem rendelkezik.

7. Az lntézmény gardasigi szerverete:
Péceli Polgérmesien Hivatal Add- és Pénzligyi Irodaja

Elbirdnyzatai feletti rendelkezés jogosulisign a mindenkori onkormdnysuli kéltségvetési rendelet

szerint.



IM. Az Intézmény tevékenynépe

1. Az Intézmény besorolisa a tevékenység jellege alapjian:
Kdzfeladatot ellatd kizmivelbdési intézmeny

2, Az Intexmény jopseabdlyban meghatirozodrl lizfeladata:
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyviari ellitisrd] és a kbzmivelddésrbl szald 1997, évi CXL
wirvény alapjan kinyvidri, kézmivelddési feladatokat ellatd kiltségyeténi szerv,

LAz Intézmény ftevékenysépének dllambhiztartisi seakdgneat rend szerinti besorodisa:

10100

Kanyvilri, levéltiri tevékenység

4. Az Intézmény feladatai, alaplevekenysege:

nyilvinos kinyviirl ellitis biztositisa

a gyljteményének folyamatos fejlesztése

feltirja, gondozzn és rendelkezésre bocsitja a dokumentumokal

tijekoztatist ad a kinyviar dobumentumairdl, biztositis mas kSnyvtarak allomanyainak és
szolgiltatasaimnk elérését

részt vesz o kinyvtarak kozitti dokumentum- és informécidcserében, biztositja az elektronikus
kismyvtar dokumentumok elérhctéségét

szabadpoleos dllominyrésszel repdelkezik

segiti a digitalis frastudas és az informacios miveltség clsajatitasst oz epése életen at tartd
tanulis folyvamatiban

hozzdjarul az életmindség javitasshoz

kulturdlizs; ktzdsségi 3 egyéb kinyvidr programokat szervez

a tudds-, informécid-, és kultbrakSzvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitisihoy, az orszég versenyképességének ndveléséhex

pyiijteményét és szolgaltatisait a helyi igényeknek megfelelben alakitja, kizhazznt informacios
srolgiltatast myagt és helyismereti imformaciokat, dokumentumokat pyin

& nyilvanos knyvidr szolgdltatisait a kényvian mindségirdnyitis ssempontiail Gigvelembe véve
szervezi

folysmatosan felmén a lakossag ipémyveil, o fizetbképes kereslemnek megfeleld lkulurdlis,
kozhasznn szolgiltatasokat, programokat szervez, és mikodtet

egyittmikadik a teleptilés Gnkormanyzatival, ntdeményeivel, civil srervezeteivel, a kultira és
kfzmivelddés eriiletén Epith, koordindld szerepet 161t be

szerveri ¢s bonyolitja az allami és tarsadalmi innepségeket

tevékenysépével 4 nemzeti és  egyetemes  kultra  éndkeit pondozza, Kultira- és
miivészetkizvetitt szerepet 14t el

segiti a civil thrsadalom fejlidésdt, fejleszidsét, tnigazpanisit, kztssépeknek helyet biztosit,
sziiksép esetén kiztsségiejlesztési funkcidt 1at ol

lehotbségeiher mérten esélyegyenlbséget teremt a hitrinyos helyzeti emberek szamira

sepiti & helyi nyilvanossig kialakulasar

Bszifnzi a2 pmatdr mivészel alkotdkedy kialakulasdt, a csoportok &5 egyének kreativitisat
segiti a mindennapi élet kultOrajanak fejlesztést

Az Intézmény alapfeladatainak ellitdsiban is tdrekszik az elbin bevétclek elérésére, ezért jogosult a
programolc latogatitol belépddijet &= tagsipi dijal szedmi, vagy egyveéb szolgaltatast kémi. Ezek
mértékénck megdllapitdsa sorén a piaci viszonyok ds a kulturdlis alapfeladatok kézéim egyensuly
megteremicsére Wrekszik.

A vagyontirgyek Pécel Viros Onkormanyzatinak a tulajdoniban vannak. Az intézményi vagyon feletti
rendelkezési jog Pécel Viros Onkorminyzta Képviseld-testiletének az Pécel Viros Onkormdinyzat
vagyordrol, sz egyes vagyvontargyak feletti lajdonosi jogok gynkorldsinak szabalyairdl szdlo 92013,
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(IV. 30.} rendelete alapjan Pécel Véros Onkorményzat Képviseld-testiiletét illeti meg. A Képviseld-
testilat a bérbeaddi jogok gyakorldsdval kapesolatos hatiskGeét a kéliségvetési szervek vezetdire
ruhdizza it a Pécel Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének az Snkorminyzati tulajdont lakésok és
helyisdgek bérletére, valammt az elidegenitésikre vonatkozd szabdlyokrdl szdlé 1172007, (VL 8)
rendeletében (a tovibbiakban: Rendelet) meghatirozott feltételelkel.

5. Az Intézmény alaptevékenységének kormianyzati funkchik szerinti megjelilése:

013360
01 6080
082030
082042
DR2043
DE2044
082091
082092
082093
ORA030
ORAD90
095020
12050
104060
107080

Mais szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodisi, Gzemeltetési, epyéb szolgaltatasok
Kiemelt allami és Gnkormanyzati rendezvények

Miivészen tevékenysépek (kivéve szinhiz)

Kbnyvedri dllomdany gyarapithza, nyilvantartisa

Kényviar allomény feltirisa, megrzése, védelme

Kinyviar szolgaltatisok

hbzmivelidés-kbzosségi &5 thrsadalmi részvétel fojlesztese
Kizmivelidés-hagyomanyos lulturdlis éndkek pondozisa
Kozmiivelodés-egesz életre kiterjedd tanulis, amatSr mivészetek
Nemzetkozi kulturilis egyiittmikidés

Egvéb szabadidds szolgdltatis

Iskolarendszeren kivili egyéb okiatis, képzés

IdGskoriak térsadalmi inegracidjat célzd programok

A pyermekek, Niatalok és csaladok életmindségét javitd programok
Esclyegyenliség elfsegitését célzd tevékenységek és programok

6. Az Intérmény mikidési terilete:
Az Intézmény szolgiltatizait &5 kindlatit Pécel viros kizigazgntasi terliletén nyidjtja

7. Az Intézmeény villalkozasi tevékenysépe:
Az Intézmény villalkozasi tevékenységel nem folytathat.



« Az Intézme il inak rendje

L. Pénziigyi-gazdasdgi tevékenység

Az Intézmeny gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd kitliségvetési szerv, ezert a gazdalkodds szabalyait
a gazdaségi szervezetiel rendelkezd Péceli Polgirmesteri Hivatallal kétott, a munkamegosztis és
felelsségvillalis rendjéril sedlé megdllapodas tarialmazzs,

2, Belst kontrollrendsrer

Az Intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaén, miktdietéséénl, fejlesziéséént az ignzgatd a
felelos. A belsd kontrollrendszer kialakitisinal figvelembe kell venni a koltsépvetési szervek belsd
kontrollrendszerertl és belsd ellendrzésénd] sz510 370201 1. (XI1. 31.) Korm. rendelet {a tovibbiakhban:
Korm. rendelet) eldirazait, tovabba az dllambdztartisént felelds miniszter dltal kiizzétett modszertani
ntmutatdkban leirtakat,

A belsd kontrolbendszer tartalmazza mindazon elveker, eljrasokar és belsd szabdlyzatokal, amelyek
alapjin a kiiltségvetés szerv érvényesiti a feladatal elldtisira szolgalo eldiranyzatokkal, a lészammal
&5 a vagyonnal valo szabilyszenl, gazdasigos, hatékony &s eredményes gardilkodis kivetelményeit.
A belsd kontrollrendszer feflesziése sorin az igazgatd folyamatosan figyvelembe vesz: az allamhaztartisi
killsd &5 belsd ellendrzest végzh szervek dltal megfogalmazolt ajénlasokat.

3. Kockizathezelés

A kbltségvetes: szerv vezetbje kiseles o kockdzall tenyezdk figvelembevételével kockdzatelermnazést
végezni &8 kockizatkezelési rendszert mikidtetni.

A kockdzatelemzés sordn ax igezgatd megdllapitia a  kdhtségvetési szerv tevékenységében,
gazcilkodisaban rejld kockazamkat, &5 az ezek kikiszbbilésével, elharitasaval kapesolatosan szitkséges
intézkedéseolet.

4, Kontrolltevékenysépek /TFEUVE!
FEUVE: Folyamatba épitett eldzetes £5 utdlagos vezetdi cllendrzés.
A rendszerek és eljirasok kialukitisa sorin az alibbi kivetelményeket kell figyelembe venni:
= A szervezeti célkithizések elérését vesrélyertetd kockazatokat az Intézmény kockizatkezelési
rendszere felismerje, és azokat megfelelben kezelje;
= A pénzilgyi, sz irdnyltdsi és uz operativ mikodésre vonmtkozd adatok, informacidk és
besramolok pontosak, meghizhatdak legyenek, és a megfeleld idében rendelkezésre dlljanak:
* Az alkalmazotiak tevékenysége felelien meg a jogszabilyokban és az intézményi
szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek;
= Az eszhizitkkel ¢s a forrasokkal vald takarékos és hatékony gardalkodis, valamint a vagyon
megdvisa biztositon legyen;
= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsuljanak;
» A kbltségvetési szerv munkafolyamatatban b penziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer
minbegge megleleld & folyamatos korszerllsitése biztositott legyen;
= A rendszerek és eljbrdsok bizositsak, hogy az cllenfrzések megfeleld védelmet nytjtssnak a
hibak, a szabalytalansagok é5 az egyéb veszteségek elkerillésére, valamint, hogy az eljarasok
Gsszhanghan legyenek & szervezet dtfopd céljaival és célkitizéseivel;
+ A kiltségvetdsi szervet érintd jogszabdlyok, illetve egyéb, kitelezd drvényl szabilyok
villiozasaira a kiltségveteési szerv idiben és megfelelben reagiljon.

A [ialakitott ellendrzés: rendszer biziositja, hogy
* o kblségvetdsi szerv valimennyi, gazdilkodissal kapesolstos tevékenysége és célja
taszhanghan legyen a szabilyszerisép, a szabilyozottsdg és a megbizhatd pazdalkodas elveivel;
* az eszkbzbkkel és a forrdsokkal vald gazdilkoddsban ne keriiljbn sor pazariisra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;
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* megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre o kbltsépvetési szerv
pazdilkodaséval kapesolatban;

* a folyasmstha cpitett elGzetes é5 utblagos vezetdi ellendrzds harmonizicidjdra &
taszehangolasdra vonatkozs irdnyelvek végrehajtisra keriiljenck;

» arendelkezésre illd eszkozik és forrisok o szabdlyszeriség, o szabdlyozottsag é5 a megbizhatd
gazdalkodas elveivel dsszhangban keritljenck felhasznilasrn

5. Az Intézmény belsh ellenbraési feladatainak ellitdsdt o Péceli Polgirmesteri Hivatallal szerzisdéses
jogviszonyban &llé kblsd seolgiliatd végzi, 8 Korm. rendelel rendelkezései, valaminl o Péceli
Polgirmesteri Hivatal Belsd Ellendrzén Kéziktmyvében, tovibbd s Pécel Viros Onkorményzatinak
Kepviseli-testitlele altal jovahagyott éves ellendrzési tervben foglaltak srerint.



eoi folyamatai

1. Az Intézmény vezetije foglalkoztatisi jogviszonyinak létrejiite, az Intézmény kipviselete:

Az Intdzmény igazgattjat Pécel Viros Onkorminyzatanak KépviselG-testllete bizza meg nyilvanos
pilydzat alapjdn.

A munkiltaidi jogokat Pécel Viros Onkormanyzatinak Kepviseld-testiilete, az egyéb munkaltardi
jopokat Pécel Viros Onkormanyzat Polgirmestere gyvakorolja.

Az Intézmény igyeit a fenntartd és mis jogi személyek, thrsadalmi szervezeiek el az ignzgatd
képviseli. Résat vesz az intézményt érintd kérdéscket targyald testilleti, bizottsigi tléseken, beszimol a
felsobb szerveknek az Intézmény munkdjdrol. Akadilyoriatasa esetén az intezmény képviselotére az
dlialdnos helvettes vagy az igazgatd dltal megbizott munkatdrs joposult.

Az igazgatd — jogszabdlyi keretek kiizbtt- az intézményt érintd Ggyekben Ondlldan és személyes
felelbsséppel dbni.

2. A munkaltatii jogok gyakoridsinak rendje:

Az Intézmény igazgatoja gyskorolja a munkéltatoi jopokat az Intézmény munkavillaldi tekintetében.
Akadilyoztatiza, tartds tivolléle eselén iz altalinos helyettese gyakorolja 2 munkaltaidi jogolkat,

Az imézményvezetd igazgatdi munkakdet 1ol be. Az igazgatd a munka torvénykonyvérdl szdlo 2012,
évi |. thrvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti vezetd dlldst munkavillalénak mindsiil.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGAT]
hﬂrﬂ;ﬂkn mOVELODEST KAZ
FELNGTT HANGIO GYERMEX
NENYUTAR KONYWTAR KONYVTAR

4. Igazgato:

Az ignrgntd megbizisdnak rendje:

Az Intézmény igazgatdjar palyazat itjan legfeljebb 5 éves iddtartamra Pécel Viros Onkorminyzatinak
Képviseld-testilete bizza meg az Mt. alapjin.

Az lpazgntd felett az egyéb munkiltatd jogkts gyakorléja Pécel Viros Onkormainyzat Polgarmestere.

Az igazgatd feladatai:
s a7 Intézmény feladatainak ellitisira legalkalmasabb seervezeti & irdnvitdsi hatdskordk és
milkSdési szabalyvok kialakitisa, kiaddsa
* az [ntézmény mikddésének boositisa annak érdekében, hogy az alapitd okirathan
meghatdrozott feladatait ellathassa
s a7 Intezmény elszamolési és snyagi érdekeltsége] rendszerének meghatarozisa



az Intézmény! tervek kidolgozasa, és azok végrehajtisainak biztositisa, ellendrzdse,

szamonkérése

az Intézmeény anyagl és humin erdforrdsainak hatékony felhaszndlisa és gyarapitisa

1 iranyvonal (szakmaisag) meghatirozdsa utin a misorpolitike, & tevékenysépek és

szolgaliatisok szervezesi és megvaldsitasi kireinek kialokitisa

= oz intézményi tulajdon védelméhez szilkséges feltttelek biztositasa

* a0 munkaviszonnyal, munkakdriiményekkel, monkafeltételekkel kapesolatos tevékenység
irdnyitisa

* 0z irinyitisa aldé rendelt egység munkijinak megszervezése, ecllendrzése, 1 megfelels
munkafeitételek és feladatok helyes elosztisinak biztositdsa

» a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonathozd eldirisok, a munkavédelem
betariaza és betartatiza

»  gondoskodis az eldin feladatok, nyilvantartisi, adatszolgditatisi kitelezenségének kifogdstalan
minGségil és hatdridire wriénd teljesitésérdl

= g munkihoz szlikséges mnyagok és eszkiizok biztositiza

Az ipazpath hatiskire:

= oz Intézmény levekenységdvel kapesolatos kizéptévi stratédginl tervek elBkeszitése, egyedil
vagy munkatarsaival kizbsen

= jelentbs fejlesstésehre, nmok pénziigyi forrisirn vonatkozd javaslamk, Gnkormdnyzati
beszdamoldk, elbterjesztések meagtétele, eldkészitéze

* munkaerd foglilkozistasan, stesoporiositisara, [Stszhmledpitésre vonatkozd jelentds dontésck
elikészitise

» javaslattéte] pz SZMSE modositisira

A hatalyos jogszabalyi keretek kizitt az igazpatd dini:
¢ ar Intézmény fejlessiésérdl,
= atervek, o kiltségvetés, a beszamoldk Gnkorminyzal elé terjesztesérdl

Az ipnzgatd jogosult minden imtézményi ligyben & munkatirsaknt utesitani. Rendezvények alkalmival
intézkedési jogkorét -a munkéltatdi és gardalkodasi jogositvanyok kivételével- dtadhatja az Ogyeletes
munkatirsnak. Az igazgatd sz intézkedési jogkor dtaddsdrdl és az ligyeletes munkatdrs feladatain]
igazgatdi utasitdsban donl.

Az igargatbnak a bérleti szerzbdés megkiitésekor Rendeletben meghatarozotiak alapjan kell eljarnia.
Az igazgatd dltalanos helyettese és o kinyvtir szakmai vezetije a felndtt kinyvidros L munkatirs,

A vereld jopkdr gyakorlisa sordn biztositani kell a thrvényesség betartasat, o munkavillalék jogainak
érvényesillését

5, Az Intézmény munkatarsai

5.1. Az Intézménynil alkalmazdshan 416 személyek jogviszonya

Foglalkoxtatasi jogviszony Jogvizzonyt szabalyozo jopszabaly
munkavszony s [

5.2. A munkavillalolat érintd alapvetd szabdlyok

Az Intézmény valamennyi munkavillaloja kteles a munkakérébe tartozd feladatokat és felettesének
utasitasait & meghatirozott modon és helyen, a kelld iddben, valamint & legjobb tudisa szerint
végrehajtani.
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A munkatdrsak kitelesek o munka- és feladntkdriiket érinth jogszabilyokat, eltirisokat és utasitsisokat,
tovabha az Intézmény belsd szabilyait megismerni, ezeket munkajuk sorén alkalmazni, betartani.

A munkavillald felelds minden olyan feladat végrehajtisiéet, amelyre hatiskire, illetdsépe, a
munkakéri befrdsa, illetve vezetdje utasitisa kiterjed.

A munkavallalé a munkakrébe nem tartozd munkat 15 kiteles elvégezni

Mentesitl a munkavillalo a munkavégeés kitelezettsége aldl a hatilyos jogszabilyokban eldin
esetekben, ha dllampolgiri kitelezettségét teljesiti, hozzitartozaja halilakor, ha elhirithatatlan ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy kizvetlen vezethje erre engedélvt adott

6. A munkavillald jogillisa és feladatal
A munkavillabbk az igazgatd kizvetlen ivdnyitisa és felogyelete mellett végzik feladataikat,
Munkavégzésik és szakmai terilleteik  ellivisinak  hotékonysiga  érdekében  szakmai
kezdeményerésekkel javasiatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvinitanak.

= DMagatartisi szabalyok
Az M. elbirisalt kell alkalmazni az altalanos magatartdsi kbivetelmények — Mt 6. és 8, §, 2 személyhez
fizodd jogok vedelme — Mt 9-11. §, valamint az egyenld binismod kivetelménye — Mt 12 §
tekintstében.

*  Munkakiiri leiriasok
Az Intézmeényben foglalkoztatottak feladatait a névre sz016 munkaktri leirsok tartalmuzeik, melyek
kiterjednek a foglalkoziatottak jogdlidsira, a munkakGmek megfelelfen feladataira, jopaira és
kételezettsépeire, A munkakari lefrasok kiterjednek a helyenesitési rendre.
A foglatkoztatott aliirdsdival igazolja, hogy & munkakéri leirist ftvetite, a2 abban foglaltakat tudomdasul
veligk,
A munkakdri leirisokal & szervezeti modosulds, személyi viltozds, valamint feladat viliozdza esetdn,
azok bekivetkezéséinl szamitont |5 munksnapon belil médositani kel A munkakdri lefrdsok
elkészitéséer és aktunlizilisicrt az igazgatd a felelds.

7. Vagvonnyilathozat tétel
Az egyes vagyonnyilathozat-tételi kitelezettségek teljesitésérdl szolé 2007, évi CLIL trvény alapjan
az Intézményben vagyonmyilatkouat-tételre kitelezetiek s feladatul ellitds sorin koltségvetési vapy
egyéh pénzesrkizok felet, tovabbi az Snkorminyzati vagyonnal vald garzdilkodis tekintetében
javaslastételre, doniésre, illetve ellendrzése joposult dolgoask:
- uaigezgatd,
az Intézmeny Gazdalkodasi Szabalyzata szerini kittelezettségvallalisra, valamint pénzigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozdk: Felndt kiinyvidros 1.
A vagyonnyilatkozat-tételre kiteles személyeknek az alapvetd jogok és kinelezetisépek pirtatlan és
elfogulatlan érvényesitése, valamint o kizélet tiszinsdpinak biztositisa és 8 komrupeid mepeldzése
céljdbdl 2 évente vagyonnyilstkozatot kell tenni, rogzitett adatartalommal, & sajit és a vele egy
haztartisban &l horzdtartozdk jivedelmi, Erdekeltségi és vagyomi helyzewdrd]l Az igazgaté a
vagyonnyilatkozatil a2 inlézmény fonntartdja réspére adja &, o fenntarid tirolja és dezi

A vagyonnyilatkozat dtaddsira, nyilvintartdsira, a vagyonnyilatkozathan foglalt személyes adatok
védelmére vonatkoid tovibbi szabalyokat az Intézmény killin szabdlyzathan illspitja meg,

8. A helyettesités rendje

Az Intézmény dolgozai a munkakori leirisukban foglaltak szernt hebyettesitik egymist

A helyertesitést elldtd személyt o helyettesités sordn hozoft imézkedésért, végrett tevikenysépért
ugyinolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett szeméhi

A helyentesitést ellitd személy a helyettesitést kivetden a helyetiesitett vezetdt/munkatdrsat minden
lémyeges eseményril, a munkavégzés kirilményeird| részietesen tjékoztatni kiteles. A helyettesitss
sorin hozott intézkedeseiért, illetdleg annak elmulasztdsdért, minden tevékenysépéért ugyanaz a
feleldssdp terhel, mint ami a helyettesitett szeméivt terhelne.
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il srabilvai

1. Alapvetd kiltelezetiséoel

A munkavallald kiteles;

»  pzelbirt helyen és idBben, munkéra képes dllapothan megjelenni, munkaideje alatt 8 munkdltats
rendelkezésére dllni
munkajit oz elvarhatd szakérelemmel és gondossiggal végeani
munkatirsaival egyviitmikadni
munkija sorin tudomasira jutoft intézményi titkokat, mformacidkat megdrizni
a részére kijeltl tanfolyamokon, tovébbkdpadseken részt venni, és az elirt vizsgikat letenni
megiagadni az ulasitis teljesitését, ha annak végrehajtisn mis seemély életét, testi épségét
vesetlvertet

Z. A munkahelyen tiirténd megjelenés aladdlyinalk, tivollét bejelentése

A munkavillald haladéktalanul kbteles & munkaidd-beoszias modositisinak szilkségességet, birmely
akadilyoziatist, keresSképlelenségét nz igazgatd tudomdsira hoeni. A munkavillald koteles
tévolmaradasat haladéktalanul frisban és telefonon is bejelenteni, megjelolve a munkiba Allasanak
idejél. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljirist von maga utdn.

3. Munkira képes dllapot, munkavégeést kizird kirilmények

Munkira képes dllapot az olyan fiziksi és szeflemi dllapot, amely nem gitolja a munkakéri feladatok
elvégresél. A mumkiltato jogosult és — o munkavédelmi szabdlyok értelmében - kiteles a mumkaviallals
munkira képes &llepotét ellendrizni, o munkavillald az ellendrzésben kizremiikidni, azt eldsegiteni.
Nem althat munkaba az, akit egészaégi dllapota erre alkalmatlanna tese.

4. Jogkbvetkezmények a munkavillals véthes kitelezeliségszepéseert

A munkavillald jogviszonybol szdrmazd  kbtelezettszegés vétkes mepszepése esetén s
munkaszerzidésben megallapitoft, kitelezetisép silydval arinyos hitdnyos jogkovetkermény
alkalmazhatd. A mar fennalld munkaviszony e tekintetben mddosithatd, kKiegéseithetd,

A hitrinyos jogktvetkezmény alkalmazisdt a kotelezetisdg vétkes megszegdsének tudomibsea jutdsatd
szdmitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekivetkeztétdl seamitott egy éven belill lehet gvakorolni, az
intézkedést irdsba kell foglalm és indokolni kell.

5. A munka és pihentidd

Az Intézménvben foglalkortatott munkavallalok teljes napi munkeideje napi B dra, de a munkaltaid
ennél rividebb napi munkaidiben — részmunkaidbben — is megallapodhat & munkavillaloval,

A munkaado, élve a ML 93, §-a adia lehetbzégpel munkaidokerete! nlkalmaz a munkaidd beosztasnal,
A munkaidd beosztis készitésénel a Mt. rendelkezéset szerint kell eljirni.

A munkavillaldk jelenléti ivet vezetnek. A nyilvintartasbél naprakészen megallapithatonak kell leanie
a teljesitett rendes és rendkivilli munkaidd kezdd és befejexd idSpontjinak is.

6. Alap- és potszabadsdg
A ML alapjin a munkavéllalénak s munkiban toltott idd alapjin minden naptar évben szabadsdg jir,
amely alap- és pdtszabadsdghil 41l A szabadsag megallapitiséndl a Me 115121, § az irdnyaddak,

7. A szabadsag tervezése és kiaddsa

Az igazgatd a szabadsip éves Otemtervét legkeéstbb januar 20-ig elkésziti,

A szabadsigot — 2 munkavillald eldzeies meghallgatisa utdn — a munkaltatd adjs ki, A munkaltats
évenle hét munkanap szabadsigot — a munkaviszony elsé hirom honapjat kivéve — legfeljebb kéi
részletben 8 munkavilleld kérésénck megfeleld idépontban kiteles kiadni, ennek sordn a Mr 121, 6-a
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az imnyadd. A munkavillnlonak erre vonatkozd igenyét legalabb |5 nappal a szabadsig kezdete ol G
be kell jelentenia.

8. A munkaba jarissal kapesolatos utazdsi kiltséglériérites

Az erre vonatkozd szabilyokat a munkaba jérissal kapcsolatos utazisi kisltségreritésrdl szol6 3992010,
(I. 36) Korm. rendelel taralmuzza. Az utezdsi tAmogaids irinti kérelmet a2 Imézmény
formanyomiatvinyin kell irishan benyijtani az Intézmény igazgathjinak. Az elszimolist minden honap

7. napjaig kell benyiijtani.

9. Béren kiviili juttatas

A szemeélyi jovedelemadordl sz6ld tGrvény rendelkezései alkalmazdsival — figyelembe véve ax éves
kisltségvetést — hatirozhatja meg az Intérmény béren kiviili juttatdsait Az egysépes alapelveket, a
juttatds feltételeit az Intézmény  Cafetéria Szabdlyza™-a tartalmazza.
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VIL Az Intérmény mikidési rend je

Leglontosabb mikidési feltételek:

-

a ktizmivelddesi alapfeladat megfeleld ellitdsihoz & mikodéschez szitkséges szakmailag
képzett, megfeleld szdmi munkatdrsi letszam, valamint infrastruktia

az nlaptevékenységek ellitisahoz, folvamatos korszeriisitéséhez szilksépes feflesziés

az Intézmeny vezeldjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatoseréhen vald részvétalénel: birtositisn

1. Az Intézmény miszaki adatai
Az Intézmény teljés alapteriilete: 640 m*
Osszes, kizmivelidési tevékenységre hasznosithatd tesiiler: 324 m®

2, Az Intézmény nyitva tartdsa;
Felndtl- es Hangzdkdnyvidr:

Hétio éa calntrtiok: 13-18 driig
Kedd és péntek: 9-12 és 13-18 driig
Srombat: 9-13 drdig

Szerds és vasdrnap: sziinnap

Hétfd, kedd, csiittirtak &s péntek: 13-18 drdig
Szombat: 9-13 draig
Szerda €5 vasarnap: sziinnap

A programokhoz igazoddan

Az Intézmeény a nyiri iskolai szilnetben kb. négy hétig (8 programobtd] figeden), a téh iskolni sziinetben
az (innepekhez kapesolodoan kb, két hétig teljesen zirva tart. A zérve tartis pontos rendjél oz igazgatd
hatdrozza meg,

3, Hazirend
Az Intezménybe érkead vendégek jogosultzk a kbnyvtlr és mivelddési haz szolgiltatdsait igénybe
venni. Az Intézményben vald tartdekodissal a latogatak automatikusan elfogadjdk a hizirend szabélyair.

A belépdjegyes rendezvenyek, foglalkozdsok litogatasinak elafelictele a jegyvisirlis. Ennck
hidnydban a rendezvény nem litogathatd, a belépés megiagadhatd.

Az Intézményre vonatkozd tlvédelmi szabilyok hetartisa a litogatolra is kitelezl érvényi.
Kartéritdsre lcru]ezm-tﬁ az a szemely, aki az Intézmény vagyontirgyait, felszerelését rongilja
Vagy megsemimisiti,

Tilgs az Intézmény teriilatén:

a ktszizlést sértd, illotve rendezetlen, piszkos sib. Oltdedk viselése;
ittas é5 egyéb bodult illapotban tartdzkodn;
a rendezvenyek, foglalkozisok €5 a kinyvian rend zavarisa hangoskoddssal, meghotrdnkoztatd
magatartissal,
tiizveszélyes, masok testi épségére veszélyes anysgok hasznalaia, azokst sz intéemény
terfletdre behozni;
dohdnyozni;
birmiféle szerencsejdtekot jatszani;
engedély nélkili kereskedelmi és rekldmievékenységet folytatni,
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Az Intézmény dolgozdi rendbontds esetén jogosultak és kitelesek a rendbontd személyt tivozisra
felszélitani, silyos esetben az intézmény vezeidpet ériesiteni és rendbei intdzkedést kémi.

4. Az Intézményi munkit segitd frumok

Az igazgatdja a hatckony munka érdekében rendszeresen tijékozodik és tijékoziatist nydjt a
munkaviiialoknalk,

4.1, Osszmunkatirsi értekezlet
Az igazgatd szitkség szerint, de legalibb havonts egyszer Ssszmunkatarsi ériekezletet tart. Az £rtckezlet
témiiii;
» g elfzd idiszak munkdjinak értékelése,
Javaslatok megtargynlisa,
az Intézmény egészét érintd midkddési kérdések mepvitatisa,
az Intézmény munkavillaldit érintd munkakirilményeket befolyasold kérdések mepvitatasa,
tijékoztatas & belsd szervezeti egységek, szakmai kiztissdgek munkajaral,
mindazoknak a javaslatoknak a megtirgyaldsa, emelycket nz érickezled tagjai elSterjesztenck.

4.2, Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaériekezletek feladatai
* munkarend és program megheszélése,
* hatlridos feladatok megheszélése,
= projekifeleldsok megnevezése.

5. Intézményen kiviili kapesolattartis rend je

Az [mézmény kapesolatol tart fenn a telepllési, megyei, orszlgos szakmai szervezetekkel, egyhiazakkal,
sajtaval, eivil szervezetekkel, neveldsi-okiatasi intézmeényekkel.

Az epésg Intéeményt érintd Ggyekben a kaposolattartis az igazgatd feladata

6. A guzdiilkoddssal kapesolatos belsd ellenfirzés rendje

A belsd ellendrzés fuggetlen, tirgyilagos bizonyossigot ado és tandesadd tevékenység, ametynek célja,
hogy ax ellendrzitt szervezet mOkbdését fejlesses, és ercdmeényességét nivelje. A belsd ellendrzési
tevékenysip soriin szabdlyszeriiségi, pénzilgyi, rendszer- & teljesitmény-cllendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellendrzdseket kell végezni.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Lazar Ervin Viarosi Kiinyvilr és Szemere Pal Mivel6dési Haz
belsd ellentrzisét a Péceli Polghrmester: Hivatallal megbizasi jogviszonyban lévd (kilsd szolgdlutd)
belso ellendr vegzi. A belso ellendrzésre a belsd ellendrzdsi tervben meghatirozottak szerint keriil sor,
a mindenkori hatalyos belsd ellendrzesi kézikdnyv alapjan,

A jegyzd az Gnkormdnyzat dltal alapitott kiltségvetési szervekre kiterjedd hatallyal belsS ellendrzési
réndszert mikddeet abbdl a célbdl, hogy bizonyossdpot nylijtson a kiépitett és mikodtetett pénzigyi
iranyitdsi és kontroll rendszerck meglelelosséget illotden, A belsd ellenfrzds hatilya kiterjed az
Intézményre, mint 2z dnkorményzati vagyont kezeld, hasenosits, valamint nkormény zati thmogatdshan
részeslilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illetve kapott thmogatisra.

7. Szakimai munka veretdi ellendrzésének rendje

A szakmnl munka ellendrzésénck a legfontosabb feladata ax Intézménvben folvd kizmiveiddési
tevékenység hatékonysiganak mérése, annak feltarisa, hogy milyen terilleten kell és szillcsépes
megerdsiteni a kiemivelbdési srakemberek munkijit, milven terfileten kell a rendelkezésre dllé
eszktriket felajitani, illetve baviteni,

8. Az igazgatt ellendrrési tevékenysége
Az igazgato kizvetlenil ellenbirzi az Intézmény munkatirsainak munkajat.
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Ar ellenbreds midszerei:
s beszpimoltatas
= célvizsgilat, amelynek megillapitdsait az érintett munkatirssal meg kell beszéini
* a boszamoltatas thriénhet szdban &5 irdshan

9. Az Intézmeny letesitményeinek & helyiségeinek hasznositdsi rendje

Az éplietek helyisépeit és létesitményeit rendeftetésszoriion kell haszndlni. Az Snkormanyzat dltal, az
Intézmény szakmai feladataként meghatdrozott, valamint az alaptevékenysépe elldtdsara rendelkezésre
alld, iddtegesen szabad kapacitis kihasznilisit céled, nem hasronszorzés céljabol végren tevékenysége
alaptevékenységénck mindsiil.

Az igazgatd a Pécel Viros Onkormanyzatinak az Onkorményzati tulajdond lakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozd szabalyokrdl szdld 11/2007. (VL 8) szédmd
rendeletében {a tovibbiakban: Rendelet) meghatirozottak szerint jogosult & helyiségek hasznositfsara.
A bérbeadds szabdlyait a Rendelet s 2 , Terembeérleti szabdlyzat™ tartalmazza.

10, Az Intézményben végezhetd reklimtevékenység

Az Intézményhen reklamhardozd csak az igazgatd engedélvével helyezhets el.

Tiles ktzzétenni olyan reklamat, amely kegyeleti jogokat sént, amely erfszakra, a személyes vagy a
ktizbiztonsdg mepsdrtésére, a kirnyezet, o természet kirositisira Ssztonz.

ElsGsorban olyan reklim engedélyezheth, amely az Intézmény haszndldi részére pozitiv értdkeket
kiizvetit. Politikal partok plakatjainak kifliggesziése nem engedélyecherd,

11. Intézmény védelme

11.1, Ové, vidi elfirisok
Minden munkavillalénak ismemie kell az Intézmény Munks- ¢5 Tlzvédelmi Szabdlyzatit, valamint a
tiiz esetére eldint ulnsitasokal, a menckillés Gtjat, azt it kell tudni adniuk az Intdzmény hasznalod szaméra.

11.2, Rendkivili escmény esetén kivetendd eljiris
Rendkivilli eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd kiriilnény, melynek
sordn egyedi, eseti déintés vilik szilkségessd.

llyen esemény lehet példaul:
- bﬂ]m
* bombaval valo fenyegetis,
* tiz,
o  illetéktelen személy behatoldsa vagy bammely mis rendkiviill esemeny.
Teendik rendkiviili esemény esetén
Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra wial, hogy az Intdzmény épilleteiben taridakoddk testi
épségel az épiiletben maradis veszelyezteti, az épliletet a benne léviikkel haladékialanul el kell hagyni
A rendkivilli eseményt jelenteni kell nz igazgatimak vagy a helyetiesének. Az igazgatd intéekedik amdl,
hopy a fenntarto és mis hivatalos szerv értesitése mieldbb megidriénjen.

1L Az Intézmény Ggyiratkezelése:

Az Intézmenyben az bgyiratkezelés irdnyitasiént és ellendrzésdén az igazpatd felelds, Az Ogyiratkezelds
az Iratkezelési szabilyzatban leintak alapjan torténik.
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YIIL A ET e fi el
1. Mivelédési Haz

1.1. A belsd irdnyitds esekiizel, kapcesolattartis

Az igazgati (Bvente 1-18] kezdddben folyamatosan sorszdmozotl) igazgatdi utasitis, hatdrozat, karlevel,
feljegyzes, szabdlyzat (a tovibbiakban egylim: belsd irdnyitist, szabilyozast szolgalé dokumentum)
otjan rendelkezik a rendeltetésszori alaptevékenység, a vezetés, az irdnyitds, s mikddés, a grzdilkodas
srabdlyozdsal ipénylh fontosabb kérdésekrdl, idszer tecndikrl,

A belsd iranyitist, srabdlyozist szolgild dokumentumnak tartalmasnin keil hatilybalépésénck
wlopantjat. A belsd iranyitast, szabilyozdst szolgéld dokumentumot meg kell ismertetni a
munkavillalikkal. A belsd iranyitast, szabalyozist szolgald dokumentumban foglaliak végrehajtasién
minden cimzettet fegyelmi felelbssdg terhel. A belsd iranyitdst, szabalyozast szolgils dokumentumat
kibocsdjtoje — azonos szintdl dokumentummal — modosithatjn, visszavonhatja, vagy hatilyon kiviil
helyezhet.

Az Onkormanyzat iltal vilasziott testiiletekkel és a polgarmesterrel az igazpatd (annak tivollétében a
helyettese) tartjn & kapesolatot,

1.2. A Mibvelidési Haz helyiségei bérbeaddsira ¢s bérleti dijdra vonatkozd szabdlyok
Az igazgatd o Rendeletben meghatirozottak szerint jogosult a helyiségek hasmositasir
:ﬂMﬁw!ﬁn‘:&s[ Hiiz helyiségeinck bérbeaddsinal, illetve a bérleti dij megillapithsinil alapvetd szabily,
BY
a) a bérbeadis nem veszélyeztetheti a kiltségvetdsi szerv alapfelndalainak az ellitdsat
b) & bérbesdas sorin a hatdlyos jopszabalyok rendelkexézeit be kell tartani,
c) a bérbeadas ideje legfeljebb egy év behet,
d) n bérleti dij nem lehet alacsonyabb, mint az dnkGltségi dr.
A bérleti szerzbdésck megkOtésére az igazgatd jogosult, kizardlag a helyiségek bérbeadisi szabilyzata
szerint.

Mind a bérlet szerzddést, mind az igénybovételre vonatkoed szeraidést irisban kell rigziteni.
A szerzidésben feltétlent] szerepelnic kell az aldbbi adatoknak:
s p szerzhdd felek neve, szimlaszima, telephelye
n bérbeadisra, illetve ipdnybevételre vonatkozd tevékenysépi forma megnevezése
ar igénybevétel iddtartama
egyéb szolgdltathsok megneveztse
a berleti dij Gsszege, fizetésének modja és hathrideje
a bérleti szerzbdés megsriinése, felmondasi jog
a kaucio Gsszege, ha sziikségesnek itéli mep a bérbeadd
a bérbevéte] egyéb lehetsdass feliételei (pl. hazirend beturtdsa, plakdtozis mikénte, szikség
esetén biztonsagi személyzel megszerverdse, dohdnyzasra kijelslt teriilet biztositisa)

A bérbeadas tevekenyseg nem mindsill vallalkozasi tevekenységnek, mivel egyfeldl az alaptevékenyseg
kiegészitése és az intezmény kiltségvetési thrvényben eldirt bevétell kitelezetisegének része, masfeldl
ax dnkormany zati WGresvagyonba tarozd ingstinnok felett rendelkezik.

1.3, Miaveltdési Hiz monkatarsainak feladatai
A kbemlivelodési szalember feladuta
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Az Intezmény kizmivelSdési alapfeladatit eliitd szakemberek clsbdleges feladata a kiizmiivelddési
lapszolgaltatasok biztositisa o teleplilésen €16 gyermek, ifjisdgi, felndtt és nyugdijas korosztily
sehmara, & helyi tarsadalom kozGsségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek
megfeleld rendezvények, programok szervezése.

A szakmai terlileten dolgoed munkatirs feladatai:

+ Mivelddési Hiz mikodéséhez szilkséges informicids és szakmai Ugyelet biztositisa

o folyamatos thjékozodis a hazinkban és a vilighan zajlé kulturilis eseményelrdl,
irdnyzatokral

* amindennapi kultirihoz szilkséges kulturdlis szolghltatisok megszervezése s cllitisa

= kazmlvelddési programok biztositisa a gyermek és az ifjisdgi koroszidly szdmdm

» o retegigenyekhez alkalmazkodd ismeretterjesetd programok, tanfolyamok, szdrakosztato
rendezvények, kidllitasok szervezése, lebonyolitisa
az amatbr mivészeti mozgalmak felkaroldsa, timogatisa, () uiak keresése
az intézmeényi programok, tevékenységek propagilisa
a Miwvelddési Héz szolgiltatdi tevékenységének fejlesztése, informicids bdzisanak
milktdtetése

= pilyizatokkal és Wmogatdk, szponzorok felkutatisival & szakmai programok mingl
szinvonelasabb, gaedasigosabb megvaldsulisinak segitése

1. Kiinyvtir

A kényviir feladatait meghatarceza az orszigos kinyvidr rendszerben elfoglalt helye, valamint a helyi
lakossag kulturdlis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a konyvidr megfogalmazta dtfoge céljat,
kildetésnyilathozatat.

A knyviar celpa:

& laknssig szolgilata, solgilintisokkal vald ellatisa

ax egyének és a kbzbasépek sramara & dokumentumokhoz és az informécidhor vald koritozis
néllcilli hozzdjutds biztositisa

kulturdlis énékek kizvetitése sajitns kinyvtiri esziozilklkel

lehettsdn myljtisa a szabadidd kellemes és hasznos eltdliéséhes

oktatasi programok, képeési, tovabbképzési, atképzési, onmivelési tevékenyseégek felkarolisa
olvasokultira apolasa, kiemelt figyvelemmel fordulva a gyerekekhez

2.1. A kilmyvtiaros feladata:

Figyelemme| kiséri az olvasdi igények valtozdsair, Favaslatal &l a komyvidri dllomény
fojlesztéscre, gondozisira.

Munkmtirzaival egyin végzi a rendelt dokumentumok dllomamyvba vételét (beleltarozas, cim- és
cznportos Allomany-nyilvanturtds),

Az dllominyra vonatkozs adatokat Geszegel, dlloménystatisztikikat, Alloményelemzéseket
készit.

Szerkeszti o kinyvidri katalégusokat Vezefi az adminiszirdcidt: olvaséi nyilvantartds,
munkanapld, felszolitisal.

Biztositin a kényvtir readjét.

Olivasiszolgalati munkat végee

Feladata a kifnyvtari dokumentumok szamitogépes feldolgozdsa, installilisa. A munkijihoz
szilkseges Szikla 21 Integralt Konyviarkezeld Rendszer kezeléséher sziikséges keépzést,
valamini a folyamatos tovabbképzés lehetdségit a kinyvidr biztosltn, illetve az szokon vald
részvételt kitelezben elbirja.

lgény szevint elvégzi a konyvek bibliografiai leirdsat, cédulit gépel,
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o Munkatirsaival elvégzi sz allominvapasztis utini t6rlési adminisztrdcior
» Az intézmény programjai tekintetében esti és hétvegi lgyeletet villal. (Kilon beosztas alapjin)
= Szlikség szerint berendezdi és egyéb technikai feladatokat is ellét (pl. esetenkénti takaritds),

Munkavégzése soran kiteles betartami & jopszabdlyokat, belsd szabilyzatokat, utasitdsokat.
Folysmatosan ellendrzi & munkzkirébGl adodd feladatok szabdlyszeriiségét és szabilyozottsigit,

1.2, Az Intézmény dltalinos gyljtokari, nyilvinos kiinyvedr,

2.3. A konyvidr az igényeknek és a szakmai irdnyelveknek megfelelen a kiivetkezd szolgiliatdsokat
myijta:

kblestnzds,

kényvtarkdzi kislestinzés,

helyben hasznalat,

tipékoztatis,

informacidadis a kényviiri dllomanyrdl,

kilcsinzés hosszabbitisa,

kilcsonzes elbjegyzise,

szkennelés (az anyag ovabbitisa csak elektronikusan, e-mailkent),
elektronikus eszkéizdk hasendlata,

helytorténeti gytijlemény fejlesziése,

hangzokonyvtiri szolgaltatis.

2.4, A kiinyvtdr a gylijtokirben megfogalmazott elvek szerint fejlesztett Alloményra alapozva
viga szolgalintasait. A kulturdlis értékeket és & szakmai informiciokal hordozd dokumenfumaokkal
segiti az olvastk dltalinos és szakmai miveltségének gyarapodasat, ipényes szorakozdsit.

2.4.1, Allomanyit szabadpolcas kilcsonzd-térben helyezi el,

A szabadpolcos térben az olvasdk a kinyvter nyitva tartisi idejében korlatozas nélkitl valogathatnak.
Helyben olvasism dnilld olvasiterem nem all rendelkezésre, i szabadpoleos tér adin lehetdsdpelcet kell
e célra is felhasznélni

2.5. A kdinyvtir dllomanyalakitasinak fobb szempontjai
" m‘ﬂjlﬁkﬂf
besrerrdés
allomany-nyilvintartis
allomany-felthras
allominy-ellendrzés (lelt@rozis)
dllamdnyapasziis (selajezds)

" B 8 W &

2.5.1. Gyt jtdkdr

A kisuyvtdr gyldjiikore mindenckelbtt meg kell, hogy feleljen az dltalanos kizkomyvtari jellegnek, ezen
belll 3 tipusbdl adddt kivetelményeknek és a sajitos helyi adottsdgokbdl eredd igényeknek A fenti
igények kielégitése bbb funkcidt feltételer, amelyek szikitik ill, bivitik s kinyvtie gyGjidkinie
Gylijnikin szempontbil meghatirozdngk kell tekintenfink az alloméany jelenlegi allapotit, a hasznildk
kfirét, & hasznilat mennviségi és minGségi mutatdit,

A ktayvthr fltalinos kOoyviin ellafast bimtositd mtézmény. Az altalancs gylitdkind, nyilvinos
kiizktnyvtar arra hivatott, hogy maradéktalanul kielégitse a telepiilésen jelentkezd széleskdri irodalmi
igényeket.

Gyljikore tehdt kiterjed az epész magyar konyvvkiadasra:
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»  Cyijti o nemzeti kényviermésbol az Uj Konyvek c kiadviny dltal referalt irodalom tartalmi
egeszél. A maegyar nyelven megjelent kézikinyvek és dltalinos segpédktnyvek pardas
vilosziéka alkotja a prézens dllomanyt,

* A kinyvtir kiemelten gyijti n Pécel vérosra vonatkozméd kinyveket, cikkeket. A helyi
szitksépletnek megfelebben gyljti a nem hagyominyos dokumentumfajidkat (leézirar,
kisnyomtatvany, fénykép sth.),

* Figyelembe veszi a viros agglomerdcids jellegébdl adoda sajatossigok szillte igényeker (pl:
epitkezéssel, lakdsterveréssel, kertészhedéssel sth, kapesolatos kizhassnd ismersteket
tertalmazd kbnyvek gyarapitisa).

= Mivel az allomany haszndloi zommel tanuldk (Altalanos, kizépiskolal és felsifoki intézmények
hallgatdi) a kinyvidr nagy részhen ezt a rétepet szolgilia ki.

= Emellett természetesen a konyviir kielégit egy jelenlévd Altalinos igényt is, amely a
seépirodalom és az ismeretterjesztd irodalom felé irdnyul.

A Gyilitdkdr részletes szabdlyait az Intézmény Gyijtokon Szabalyzats araimazza.

1.5.1, Beszerzés

A kinyvtir a mindenkort éves dokumentum-beszerzési keretének egy részét folybirat-beszercés cimén
lekiti a Konyvtirellitd Nonprofit Kit.-vel kitiu éves keretszerzidésében.

A fennmaradd beszerzési Gsszeget egydb konyvidrl dokumentumok (kdnyvek, hangzokbnyviad
amyagok, diafilmek, napi- és hetilapok sth.) antikvar és egyéb forrdshdl torténd megvasarlasara fordiija,
A dokumentumok megvasdrlésandl o kbnyvtir munkatirsai figyelembe veszik a pazdasigossig
szempontjait (Jehetdség szennt a nagyobb kedvezményi nyljed forrdshdl szerzik be 2 kbnyvidri
anyagokat).

A letimyvedr ajindék dokumentumolkat is elfogad.

2.5.3. Allomany-nyilvintartis
A kdnyvtiri dllomdny nyilvintartdsa o kdoyvidri dllomany ellenBrzdsérdl (leltirozasardl) és az
dllominybol thrténd tirlésrdl szdld szabilyzat kiaddsarsl szold 31975 (VI 17.) KM-PM egyiittes
rendelet (a tovibbiakban: KM-PM rendelet) alapjdn térténik.
Az dllomdny-nyilvintarid dokumentumok: a konyvtari dokumentumok egyedi éu Besresitest
nyilvintartashan kerfilnek bevételezésre,
Myilvintartisok:

» cgyedi leltarktnyv,

= csoporios leltdrkdnyy,

= Szikla 27 Integralt Kbayvtiri Rendszerben t6rténs nyilvantartas.

2.5.3.1. Az ideiglenes meghreésre beszerzett dokumentumok nyilvintartisi rendje:
A konyvtar idoleges meghrzésie beszerzett dokumentumainak kore:
= nem napi aktualitisd folydiratok (pl. Rubicon, Histéria)
* nem napi sktualitisi hetilapok (pl. Elet & Tudomany)
Az egyéb periodikumok megbrzési ideje: 2 megjelendstdl szdmitoll egy év. Az év leteltével a
dokumentumok selejtezésre kerfilnek.

2.5.4. Allominy-feltiris
A knyvidr teljes dllomédnydt tartalmi és formai feldolgozishan tirja a haszndlok elé

2.54.1. KEntalbgusok:
Hagvoményos katalopus:
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= rektdri katlogus (egyben olvasdi katalégus): a kbnyvidr valamennyl kbnyv-jellegd
dokumentumat feltirjs betii- &3 szakrendben, A kataldgusok az adott helyi karilmények miatt
az olvasol terekben talithatéak.

Kiegészith katalogusolk:
»  keresztkatalogusok (felnitt részleg, gyermek- és ifjisigi részleg, hangzokonyviari részleg),
»  sorozat-katalogus,
» & meglezésre keriild periodikumok kazil o Histéria, Rubicon, Elet és Tudominy analitikai
kataldgusa

Nem hagyomanyos kataldgnsok:
* aSzikla 21 adatbdzisban folyamatosan feltdrisra kerill az &llomany egésze

A kttyvtdr o kataldgusait folyamatosan karban tartja, az dllomdnybdl kivont dokumentumok adatait a
nyiivintartasbol tori.

1.5.5. Allomiiny-ellenérzés (leltirozis)
Teljes kird illomény-cllendrzést a KM-PM rendelet éntelmében inténményiimk ot évenként végez.

2.5.6. Allomanyapasziis (selejlezés)
A leltirozhs és a seleftezés KM-PM rendelet [T1. fejezetének 14. § (1) bekezdése szerint:
A kinyviar dllomény nyilvantartisibdl & dokumentumokat
a) selejiezdés, vagy
b) egyeb ok
cimén szabad Krvezetna (t8rEln)”
Az allomanyapasatis folyamatos,
Tervszerl allomanyapaszidsra kerill sor abban sz esethen, ha a dokumentum tartalmilag elavult, irinta
8z olvasdi igény cstkkent, tehdt a példinyszim egy része feleslegessé vilt
Az illomanybol vald kivezetésrdl tirlési jegyzék készill, melynek egy példinys a fenntartdhoz keriil
tjekoziatizként

2.6, Myvilvantartasok
A ktinyviir tevékenysépéatl veretett nvilvintartasok:
» cgyedi leltirkBnyv,
s csoportos leltirkdnyy,
*  beiratlkozasi napld,
*  munkanapla.

2.7. A kiimyvtir hasensilatinak szabilysi

A kimyvidr hasznilatinak szabdlyail Péeel Viros Onkormanyzat Keépviseld-testiletének 82013 {1V,
30.) Gnkormdnyzati rendelete a Lizdr Ervin Virosi Konyvidr & Szemerc Pal Mivelddési Hiz
kiémywtirhasznalati szabalyaird] tartalmazza.
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IX. Ziir rendelkezések

A Szervezeti ds Miikidési Szabdlyzat Pécel Viros Onkormanyzats jovihagyasival lép hatilyba és
VISSZUVONESIE Ervenyes.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatol az Intézmény honlapidn nyilvinossigrn kell hozni. A
nyilvancssagra hozatal felelse az igazgatd, hathrideje sz elfogadist kivetd 30 nap.

PIE'E-:].ED-IE.‘JE.,...-;J.;::
Készitente: - : :
ﬂ'n'-"-'.-.b_- “Mige
Baldovszy-Kovics DGR
igazgnd /5

lelen szervezeti és mikodési szabalyzatot Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiijete
Kulturdlis Bizottsdga a Képviseli-testillet szervezeti és mitkidési szablyzatirsl szald 13/2015. (111,
3l) oOnkorminyzati rendelst 3. melléklet 1.13. alpontja alapjin dtruhdzott  hatdskirében
........................................... szimu hatdrozatival hagyta jovi.
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