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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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www.pecelmuvhaz.hu, www.pecelkonyvtar.hu
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L. Altaldnos rendelkezések

L. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a Lazar Ervin Vérosi
Koényvtar és Szemere Pal Miivelddési Héz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat- és Jogkdrét, az intézmény miikodési szabélyait.

Az Intézmény kiildetése a Pécelen él6k tarsas kapcsolataihoz, miivelddéséhez, szorakozaséhoz szintér
biztositsa, kulturdlis értékek kozvetitése, a varos kdzmiivelédési és kozosségi igényeinek szolgalata.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Az Intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-és hataskori,
szervezeti és miikodési eléirdsokat a jelen szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az Intézmény vezet6jére,

az Intézmény dolgozoira,

az Intézményben miikodé kozosségekre,

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

3. Az Intézmény miikidését szabalyozo jogszabalyok:

a muzealis intézményekrl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol sz6l6 1997.
évi CXL torvény

Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

az dllamhéztartasrél sz616 2011.évi CXCV. torvény

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény

az dllamhdztartasro! sz6l6 torvény végrehajtasarsl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a konyvtari allomény ellenbrzésérél (leltdrozasardl) és az allomanybdl torténd torléseél sz616
szabalyzat kiadasardl sz616 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egylittes rendelet

a kormanyzati funkciék, allamhéztartési szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz6ls 15/2019.
(XIL. 7.) PM rendelet

Pécel Véros Onkorményzat Képviselé-testiiletének 8/2013 (IV. 30.) 6nkormanyzati rendelete a
Lazéar Ervin Varosi Kényvtar és Szemere P4l Miivel6dési Haz konyvtarhasznalati szabalyairdl
Pécel Viéros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 9/2019. (III. 5.) szdmi rendelete a
kézmiivelédésrdl

4. Az Intézmény adatai

4.1 Megnevezése:
Lézar Ervin Vérosi Kényvtar és Szemere Pal Mitvel3dési Haz

4.2, Székhelye;
2119 Pécel, Isaszegi ut 3. (Helyrajzi szama: 326)

4.3. Telephelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 5.

4.4. Adészama: 16935011-1-13

4.5 PIR szama: 651844

4.6 KSH szamjele: 16935011-9101-322-13
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I1. Az Intézmény alapitisa, megsziintetése, fenntartdsa, irdnyitasa, feliisyelete

1. Az Intézmény alapitasara, stalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Pécel Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

2. Az Intézm_g’ny irdnyito szerve:
Pécel Véros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

3. Az Intézmény fenntart6ja:
Pécel Varos Onkormdnyzata
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

4. Az Intézmény alapitasanak datuma:
2004. oktober 1.

4.1. Az Intézmény jogelidjei:
1953 - 1959. december 1: Letéti Népkonyvtar (Godolo)
1959. december 2: Kézségi Konyvtar
1970 - 1996: Nagykozségi Konyvtar
1996. julius 1 - 2007. majus: Vérosi Konyvtar
2007. méjus - 2011. februar 28: Lazar Ervin Varosi Konyvtar
1957 - 2011. februar 28: Szemere Pal Miivelédési Haz

5. A jelenleg hatdlyos alapit6 okirat szama: (/451-3/2023.
Détuma: 2023. december 6.

Az alapité okiratot Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 330/2023. (XI. 30.) szdmu

hatdrozataval hagyta jova.

6. Az Intézmény besoroldsa a feladatellatashoz gyakorolt funkci6 szerint:
A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

7. Az Intézmény gazdasagi szervezete:
Péceli Polgérmesteri Hivatal Add- és Pénziigyi Irodaja

Eléiranyzatai feletti rendelkezés jogosultsiga a mindenkori onkormaényzati koltségvetési rendelet

szerint.



L1 Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény besoroldsa a tevékenység jellege alapjan:
Kozfeladatot elldté kozmiivelddési intézmény

2. Az Intézmény jogszabalyban meghatdrozott kizfeladata:
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivel6désrol szotd 1997, évi CXL.

trvény alapjan kényvtari, kozmiivelédési feladatokat ellaté koltségvetési szery.

3.Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazat rend szerinti besoroldsa;
910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

4. Az Intézmény feladatai, alaptevékenysége:
e nyilvanos kényvtari ellatds biztositdsa
® agyljteményének folyamatos fejlesztése
e feltdrja, gondozza és rendelkezésre bocsétja a dokumentumokat
o tajékoztatast ad a kényvtar dokumentumairdl, biztositja mas kényvtarak alloményainak és
szolgéltatdsainak elérését
e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében, biztositja az elektronikus
konyvtari dokumentumok elérhetoségét
e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik
e segiti a digitalis irdstudas és az informacics miiveltség elsajatitasat az egész életen 4t tartd
tanulds folyamataban
° hozzdjirul az életmindség javitdsahoz
o kulturdlis, k6z6sségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez
° a tudds-, informdcid-, és kultirakszvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez
° gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, k6zhasznti informacids
szolgaltatast nyujt és helyismereti informacidkat, dokumentumokat gyljt
e anyilvanos kényvtar szolgéltatdsait a kdnyvtari minéségiranyitas szem pontjait figyelembe véve
szervezi
» folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, a fizetdképes keresletnek megfelelé kulturlis,
k6zhasznu szolgéltatasokat, programokat szervez, és miikodtet
° egyittmiikddik a telepiilés 6nkormanyzataval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a kultira és
kézmivel6dés teriiletén épitd, koordinalé szerepet tolt be
e szervezi és bonyolitja az 4llami és tarsadalmi tinnepségeket
° tevékenységével a nemzeti és egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és
miivészetkOzvetitd szerepet lat el
° segiti a civil tirsadalom fejlédését, fejlesztését, Onigazgatésat, kozosségeknek helyet biztosit,
szitkség esetén kozosségfejlesztési funkciot lat el
lehetdségeihez mérten esélyegyenléséget teremt a hatranyos helyzetii emberek szdmara
segiti a helyi nyilvanossag kialakulasat
6szténzi az amat6r miivészeti alkotékedv kialakuldsét, a csoportok és egyének kreativitasat
segiti a mindennapi élet kultirajanak fejlesztést

Az Intézmény alapfeladatainak ellatdsaban is torekszik az eldirt bevételek elérésére, ezért Jogosult a
programok latogat6itél belépédijat és tagsagi dijat szedni, vagy egyéb szolgaltatist kémi Ezek
mértékének megéllapitisa sordn a piaci viszonyok és a kulturalis alapfeladatok kozotti egyensuly
megteremtésére térekszik.

A vagyontargyak Pécel Varos Onkorményzaténak a tulajdondban vannak. Az intézményi._vagyon feletti
rendelkezési jog Pécel Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének az Pécel Vdros Onkomanyzat
vagyonarol, az egyes vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsanak szabélyairdl sz6169/2013.
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(IV. 30.) rendelete alapjan Pécel Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletét illeti meg. A Képvisels-
testiilet a bérbeaddi jogok gyakorldsaval kapcsolatos hataskorét a koltségvetési szervek vezetdire
ruhdzza 4t a Pécel Véaros Onkorményzat Képviseld-testitletének az 6nkormanyzati tulajdoni lakdsok és
helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé szabalyokrol sz6l6 11/2007. (VL. 8.)
rendeletében (a tovabbiakban: Rendelet) meghatarozott feltételekkel.

5. Az Intézmény alaptevékenységének korményzati funkciék szerinti megjelslése:

013350
016080
082030
082042
082043
082044
082091
082092
082093
086030
086090
095020
102050
104060
107080

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhédz)

Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartsa

Konyvtari allomény feltérasa, meglrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Kézmiivelodés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kézmivelédés-hagyomanyos kulturalis értékek gondozdsa
Kozmiivelddés-egész életre kiterjeds tanulas, amatér mivészetek
Nemzetkézi kulturalis egyiittmitkodés

Egyéb szabadidés szolgaltatas

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktats, képzés

srrr

Idéskordak tarsadalmi integraci6jat célzo programok

A gyermekek, fiatalok és csalddok életmin8ségét javité programok
Esélyegyenl6ség elBsegitését célzo tevékenységek és programok

6. Az Intézmény miikodési teriilete:
Az Intézmény szolgaltatasait és kinalatat Pécel varos kozigazgatési teriiletén nytijtja.

7. Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége:
Az Intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1V. Az Intézmény sazdalkoddsdnak rendjie

L. Pénziigyi-gazdasagi tevékenység
Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezéit a gazdalkodés szabélyait
a gazdasdgi szervezettel rendelkezd Péceli Polgdrmesteri Hivatallal kotott, a munkamegosztas és

felelésségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas tartalmazza.

2. Bels6 kontrollrendszer

Az Intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasdért, mitkodtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd a
felelés. A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz6l6 370/201 1. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) el6irdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani

Gtmutatékban leirtakat,

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjan a kéltségvetési szery érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo elGiranyzatokkal, a létszdmmal
€s a vagyonnal vald szabdlyszerti, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgat6 folyamatosan figyelembe veszi az allamhéztartasi
kiilsé és belsé ellendrzést végzé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat.

3. Kockazatkezelés
A koltségvetési szerv vezetSje koteles a kockézati tényezék figyelembevételével kockéazatelemzést

veégezni és kockdzatkezelési rendszert miiksdtetni.
A kockazatelemzés sordn az igazgaté megéllapitja a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodésaban rejlé kockazatokat, és az ezek kikiisz6bGlésével, elhdritisaval kapcsolatosan sziikséges

intézkedéseket.

4. Kontrolitevékenységek /FEUVE/
FEUVE: Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetti ellendrzés.
A rendszerek és eljardsok kialakitdsa sordn az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

° A szervezeti célkitiizések elérését veszélyezteté kockdzatokat az Intézmény kockazatkezelési
rendszere felismerje, és azokat megfeleléen kezelje;

° A pénziigyi, az irdnyitdsi és az operativ miikédésre vonatkozd adatok, informiciok és
beszamolok pontosak, megbizhatéak legyenek, és a megfeleld idében rendelkezésre alljanak;

° Az alkalmazottak tevékenysége felelien meg a jogszabalyokban ¢és az intézményi
szabdlyzatokban foglalt rendelkezéseknek;

o Az eszkozdkkel és a forrasokkal valé takarékos és hatékony gazdalkodas, valamint a vagyon
megovasa biztositott legyen;

o A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsuljanak;

° A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
mindsége megfeleld és folyamatos korszertisitése biztositott legyen;

* A rendszerek és eljarasok biztositsak, hogy az ellen6rzések megfelelé védelmet nyljtsanak a
hibak, a szabalytalansagok és az egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok
0sszhangban legyenek a szervezet 4tfogo céljaival és célkitlizéseivel;

° A kéltségvetési szervet érinté jogszabalyok, illetve egyeb, kotelezd érvényli szabalyok
valtozasaira a koltségvetési szerv id8ben és megfelelen reagaljon.

A kialakitott ellenérzési rendszer biztositja, hogy
° a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja

sszhangban legyen a szabalyszer(iség, a szabdlyozottsig és a megbizhaté gazdalkodas elveivel;
o az eszkdzokkel és a forrdsokkal vald gazddlkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,

rendeltetésellenes felhasznalasra;
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e megfelelé, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szery
gazdélkodasaval kapcsolatban;

° a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizdciojara és
Osszehangolasdra vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

® arendelkezésre 4ll6 eszk6zok és forrasok a szabalyszeriiség, a szabélyozottsag és a megbizhato
gazdalkodas elveivel 8sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

3. Az Intézmény bels6 ellendrzési feladatainak ellatasat a Péceli Polgarmesteri Hivatallal szerz6déses
Jogviszonyban 4ll6 kiilss szolgéltatd végzi, a Korm. rendelet rendelkezései, valamint a Péceli
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikényvében, tovabba a Pécel Véros Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete altal jévahagyott éves ellenérzési tervben foglaltak szerint.



V. Az Intézmény szervezete és mitkodési folyamatai

1. Az Intézmény vezetije foglalkoztatssi jogviszonyanak létrejotte, az Intézmény képviselete:

Az Intézmény igazgatojat Pécel Vdros Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete bizza meg nyilvanos
palyézat alapjan.

A munkaltatoi jogokat Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, az egyéb munkéltatoi
jogokat Pécel Véros Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Az Intézmény iligyeit a fenntarté és mas jogi személyek, tdrsadalmi szervezetek eldtt az igazgato
képviseli. Részt vesz az intézményt érinté kérdéseket targyald testiileti, bizottsagi iiléseken, beszdmol a
felsébb szerveknek az Intézmény munkajarél. Akaddlyoztatasa esetén az intézmény képviseletére az
altalanos helyettes vagy az igazgat6 altal megbizott munkatars jogosult.

Az intézmény igazgatdja vagy a helyettesitésére jogosult személy — akadalyoztatisa esetén az igazgatd
altal a helyettesitésre megbizoit személy —az intézmeényt alairasaval és az intézményi kor alaki bélyegzs
lenyomataval jegyzi.

Az igazgaté — jogszabalyi keretek kozott- az ntézményt érinté iigyekben onalléan és személyes
felelGsséggel dont.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje:
Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény munkavallaloi tekintetében.

Akadaélyoztatdsa, tartds tdvolléte esetén az 4ltalanos helyettese gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Az intézményvezetd igazgatéi munkakort tolt be. Az igazgatd a munka trvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény (a tovadbbiakban: Mt.) szerinti vezetd allast munkavallalonak mindsiil.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

KC’)N\INTAR MUVELGDESI HAZ

Felnétt Hangzé Gyermek— és

konyvtiros kdnyvtiros Ifjisigi kényvtiros
o Y <



4. Igazgato:

Az igazgat6 megbizasdnak rendje:

Az Intézmény igazgatdjat pélydzat Gtjan legfeljebb 5 éves iddtartamra Pécel Viros Onkormanyzaténak
Képvisel8-testiilete bizza meg az M. alapjan.

Az igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja Pécel Varos Onkormanyzat Polgérmestere.

Az igazgat6 feladatai:

e az Intézmény feladatainak ellatdsara legalkalmasabb szervezeti és ranyitasi hataskorsk és
mitkédési szabalyok kialakitasa, kiaddsa

° az Intézmény mikodésének biztositasa annak érdekében, hogy az alapité okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa

° azlntézmény elszdmolasi és anyagi érdekeltségei rendszerének meghatarozasa

e az Intézményi tervek kidolgozdsa, és azok végrehajtasainak biztositésa, ellendrzése,
szadmonkérése

° az Intézmény anyagi és human eréforrasainak hatékony felhasznalasa és gyarapitésa

o {8 irdnyvonal (szakmaisag) meghatdrozasa utdn a mfsorpolitika, a tevékenységek és
szolgaltatasok szervezési és megvaldsitasi kéreinek kialakitasa

° azintézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa

® a munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
iranyitasa

° az irdnyitdsa ald rendelt egység munk4jénak megszervezése, ellendrzése, a megfelel
munkafeltételek és feladatok helyes elosztasanak biztositisa

e a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé eléirasok, a munkavédelem
betartasa és betartatdsa

e gondoskodas az eldirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségének kifogastalan
mindségil és hatdridére torténd teljesitésérol

e amunkdhoz sziikséges anyagok és eszkzok biztositasa

o felelds az ligyiratkezelés irdnyitaséért és ellenSrzéséért, valamint az Iratkezelési szabalyzatban
leirtak alkalmazasaért.

Az igazgaté hataskore:
° az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavia stratégiai tervek el6készitése, egyediil

vagy munkatarsaival kézésen
o Jjelentés fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsara vonatkozé javaslatok, Snkormanyzati

beszamolok, eléterjesztések megtétele, elbkészitése
e munkaerd foglalkoztatéséra, dtcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozd jelentds dontések

elokészitése
® javaslattéte] az SZMSZ médositasara

A hatalyos jogszabalyi keretek kizott az igazgaté dont:
e az Intézmény fejlesztésérol,
° atervek, a koltségvetés, a beszdmolok dnkorményzat elé terjesztésérol

Az igazgatd jogosult minden intézményi iigyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények alkalmaval
intézkedési jogkorét -a munkaéltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével- atadhatja az iigyeletes
munkatérsnak. Az igazgatd az intézkedési jogkor atadasardl és az ligyeletes munkatars feladatairdl
igazgatoi utasitasban dont.

Az igazgatonak a bérleti szerz6dés megkotésekor Rendeletben meghatarozottak alapjan kell eljérnia.

Az igazgat6 altalanos helyettese és a konyvtar szakmai vezetdje a felndtt konyvtaros 1. munkatirs. Az
igazgato akadalyoztatésa esetén altalanos helyettesként Jogosult az intézmény képviseletére. A konyvtar
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szakmai vezetjeként részt vesz az intézményt érintd testiileti s bizottsdgi iiléseken, a kényvtar
munkajarol beszamoldt készit.

A vezetbi jogkdr gyakorlasa soran biztositani kell a térvényesség betartdsat, a munkavallalok jogainak
érvényesiilését.
6. Az Intézmény munkatdrsai

6.1. Az Intézménynél alkalmazdsban 4il6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabélyozd jogszabély
munkaviszony Mt.

6.2. A munkavallalékat érinté alapvet6 szabalyok
Az Intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat és felettesének

utasitdsait a meghatérozott modon és helyen, a kelld idében, valamint a legjobb tudisa szerint
végrehajtani.

A munkatarsak kételesek a munka- és feladatkéroket érinté jogszabalyokat, eldirasokat és utasitisokat,
tovabba az Intézmény belsé szabélyait megismerni, ezeket munkéjuk soran alkalmazni, betartani.

A munkavallalé felelés minden olyan feladat végrehajtdsaért, amelyre hataskore, illetdsége, a
munkakoéri leirdsa, illetve vezetOje utasitdsa kiterjed.

A munkavallalé a munkakéorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni.

Mentesiil a munkavallalo a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatalyos Jogszabalyokban eldirt
esetekben, ha dllampolgari kételezettségét teljesiti, hozzatartozoja halalakor, ha elhrithatatlan ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy kdzvetlen vezetdje erre engedélyt adott.

7. A munkavillal6 jogallasa és feladatai
A munkavallalék az igazgaté kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiik és  szakmai teriileteik  ellatasanak hatékonysdga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.

e Magatartisi szabalyok
Az Mt. elSirasait kell alkalmazni az ltalanos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. §, a személyhez
fliz6d6 jogok védelme — Mt. 9-11. §, valamint az egyenld bandsmdd kovetelménye — Mt 12. §

tekintetében.

e Munkakéri leirasok
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek

kiterjednek a foglalkoztatottak jogallasara, a munkakérnek megfelel6en feladataira, jogaira és
kotelezettségeire. A munkakéri lefrasok kiterjednek a helyettesitési rendre.

A foglalkoztatott alairdsdval igazolja, hogy a munkakéri leirdst 4tvette, az abban foglaltakat tudomasul
vették.

A munkakori leirdsokat a szervezeti médosulas, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétél szdmitott 15 munkanapon beliil mddositani kell. A munkakdri leirdsok

elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felels.

8. Vagyonnyilatkozat tétel
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek teljesitésérdl sz616 2007, évi CLIL torvény alapjan

az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a feladatuk ellatasa sordn koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az onkormanyzati vagyonnal vald gazddlkodds tekintetében
Javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzése jogosult dolgozék:
- azigazgato,

az Intézmény Gazdalkodasi Szabélyzata szerint kotelezettségvallalasra, valamint pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult dolgozok.

A vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyeknek az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megelézése
céljabdl vagyonnyilatkozatot kell tenni, rogzitett adattartalommal, a sajat s a vele egy haztartisban 618
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hozzétartozdk jovedelmi, érdekeltsési és vagyoni hel zetérol. Az igazgatd a vagyonnyilatkozatat az
J s gy y gazg gy
intézmény fenntartdja részére adja 4t, a fenntart6 tarolja és Grzi.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvéntartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmeére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Intézmény kiilon szabalyzatban 4llapitja meg.

9. A helyettesités rendje

Az Intézmény dolgozéi a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanolyan felel8sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

A helyettesitést ellat személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetSt/munkatarsat minden
Iényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeird] részletesen tajékoztatni koteles. A helyettesités
sordn hozott intézkedéseiért, illetdleg annak elmulasztdsaért, minden tevékenységéért ugyanaz a

feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.
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V1. A munkavégzés szabilyai

1. Alapvetd kitelezettségek

A munkavaéllalo kételes:

° azelBirt helyen és idSben, munkéra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltaté
rendelkezésére 4llni

° munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal végezni

° munkatarsaival egyiittmiikodni

e munkdja soran tudomaésara jutott intézmeényi titkokat, informaciokat megorizni

e arészére kijelslt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni

e megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtasa mds személy életét, testi épségét
veszélyezteti

2. A munkahelyen térténd megjelenés akaddlydnak, tavollét bejelentése

A munkavallalé haladéktalanul kételes a munkaidé-beosztas modositdsanak szitkségességét, barmely
akadélyoztatasat, keresSképtelenségét az igazgaté tudoméasira hozni, A munkavallalo kételes
tdvolmaradasat haladéktalanul irasban és telefonon is bejelenteni, megjelslve a munkéba allasanak
idejét. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.

3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakéri feladatok
elvégzését. A munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabdlyok értelmében — kételes a munkavallald
munkdra képes dllapotét ellendrizni, a munkavallalé az ellendrzésben kézremt(ikddni, azt elésegiteni.
Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlann4 tesz.

4. Jogkdvetkezmények a munkavillalé vétkes kitelezettségszegéséért

A munkavillalé jogviszonybdl szarmazé kitelezettszegés vétkes megszegése esetén a
munkaszerzédésben megallapitott, kételezettség stlyaval ardnyos hétranyos Jogkdvetkezmény
alkalmazhatd. A mar fennalld munkaviszony e tekintetben médosithatd, kiegészithet.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra jutisato!
szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétd! szamitott egy €ven beliil lehet gyakorolni, az

intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

5. A munka és pihendid§
Az Intézményben foglalkoztatott munkavallalok teljes napi munkaideje napi 8 ¢ra, de a munkaltatd

ennél rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a munkavallaléval.

A munkaado, élve a Mt. 93. §-a adta lehet6séggel munkaiddkeretet alkalmaz a munkaidd beosztadsanal.
A munkaidé beosztas készitésénél a Mt. rendelkezései szerint kell eljarni.

A munkavéllaldk jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartdsbol naprakészen megallapithaténak kell lennie
a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezdé és befejezd id6pontjanak is.

6. Alap- és pétszabadsig
A Mt. alapjdn a munkavallalénak a munkéban toltstt ids alapjan minden naptdri évben szabadsag jar,

amely alap- és pétszabadsagbol all. A szabadsdg megallapitasdnal a Mt. 115-121. § az irdnyadéak.

7. A szabadsag tervezése és kiaddsa
Az igazgaté a szabads4g éves iitemtervét legkés6ébb januar 20-ig elkésziti.
A szabadsdgot — a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté adja ki. A munkaltato
évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 hdrom hénapjat kivéve — legfeliebb két
részletben a munkavallald kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni, ennek soran a Mt. [21. §-a
az iranyadd. A munkavallalénak erre vonatkozé igényét legaldbb 15 nappal a szabadsag kezdete el&tt
be kell jelentenie.
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8. A munkéba jdrdssal kapcsolatos utazasi koltségtértérités

Az erre vonatkozé szabalyokat a munkéba jardssal kapcsolatos utazési kéltségtéritésrol sz6lo 39/2010.
(I 26.) Korm. rendelet tartalmazza. Az utazasi tdmogatds iranti kérelmet az Intézmény
formanyomtatvanyan kell irssban benyujtani az Intézmény igazgatdjanak. Az elszamol4st minden hénap

7. napjaig kell benyujtani.
9. Béren kiviili juttatas
A személyi jovedelemadorol sz616 torvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe véve az éves

kéltségvetést — hatarozhatja meg az Intézmény béren kiviili juttatasait. Az egységes alapelveket, a
Juttatas feltételeit az Intézmény ,,Cafetéria Szabalyzat”-a tartalmazza.

14



VIIL Az Intézmény mikodési rendje

Legfontosabb miikodési feltételek:
° a kézmiivelddési alapfeladat megfelelé ellatasahoz és miikodéséhez sziikséges szakmailag
képzett, megfeleld szami munkatarsi létszam, valamint infrastruktira
e azalaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés
e az Intézmény vezetdjének és dolgozéinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositisa

1. Az Intézmény miiszaki adatai
Az Intézmény teljes alapteriilete: 640 m>
Osszes, kdzmiivelddési tevékenységre hasznosithaté teriilet: 524 m?

2. Az Intézmény nyitva tartdsa:

Konyvtdr:

Hetf6 és csiitortok: 13-18 oraig
Kedd és péntek: 9-12 és 13-18 éraig
Szombat: 9-13 érdig

Szerda és vasarnap: sziinnap

Miivelédési haz:
A programokhoz igazoddan

Az Intézmény a nyéri iskolai sziinetben kb. két hétig (a programoktél fiiggéen), a téli iskolai sziinetben
az tinnepekhez kapcsolddéan kb. két hétig teljesen zarva tart. A zdrva tartds pontos rendjét az igazgato

hatdrozza meg.

3. Hazirend
Az Intézménybe érkez6 vendégek jogosultak a konyvtar és miivelddési héz szolgéltatdsait igénybe

venni. Az [ntézményben val6 tartozkodassal a latogatok automatikusan elfogadjak a hazirend szabélyait.
° A belépdjegyes rendezvények, foglalkozasok latogatasanak elSfeltétele a jegyvasarlis. Ennek
hidnydban a rendezvény nem latogathatd, a belépés megtagadhato.
° Az Intézményre vonatkozé tiizvédelmi szabdlyok betartdsa a latogatokra is ktelezé érvényil.
e Kartéritésre kotelezhets az a személy, aki az Intézmény vagyontargyait, felszerelését rongélja

vagy megsemmisiti.

Tilos az Intézmény teriiletén:

e akozizlést sértd, illetve rendezetlen, piszkos stb. 61tozék viselése;

° ittas és egyéb bédult dllapotban tartézkodni;

e arendezvények, foglalkozasok és a kényvtéri rend zavarasa hangoskodéssal, megbotrinkoztatd
magatartassal;

o tlzveszélyes, masok testi épségére veszél
teriiletére behozni;

e dohanyozni;

* barmiféle szerencsejatékot jatszani;

e engedély nélkiili kereskedelmi és reklamtevékenységet folytatni.

yes anyagok hasznélata, azokat az intézmény

Az Intézmény dolgozdi rendbontas esetén jogosultak és kotelesek a rendbonts személyt tivozasra
felszolitani, stlyos esetben az intézmény vezetdjét értesiteni és rendéri intézkedést kérni.
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4. Az Intézményi munkat segit6 forumok
Az igazgatéja a hatékony munka érdekében rendszeresen tajékozodik €s tdjékoztatist nydjt a

munkavallaldknak.

4.1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgat6 sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer Gsszmunkatérsi értekezletet tart. Az értekezlet
témai:

° azel6z8 idészak munkajanak értékelése,

° javaslatok megtargyaldsa,

° azIntézmény egészét érintd miikodési kérdések megvitatasa,

° az Intézmény munkavallal6it érintd munkakdriilményeket befolyasold kérdések megyitatasa,

e tajékoztatas a belsd szervezeti egysegek, szakmai kozosségek munkajarol,

e mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az értekezlet tagjai elSterjesztenek.

4.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaértekezletek feladatai:
e munkarend és program megbeszélése,
e hatdridés feladatok megbeszélése,
» projektfeleldsok megnevezése.

5. Intézményen kiviili kapcsolattartas rend je
Az Intézmény kapcsolatot tart fenn a telepiilési, megyei, orszagos szakmai szervezetekkel, egyhazakkal,

sajtoval, civil szervezetekkel, nevelési-oktatasi intézményekkel.
Az egész Intézményt érinté tigyekben a kapcsolattartds az igazgato feladata.

6. A gazddlkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje
A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja,

hogy az ellenérzétt szervezet miiksdését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsé ellendrzési
tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Lazar Ervin Vérosi Kényvtar és Szemere Pal Miivelsdési Haz
bels6 ellendrzését a Péceli Polgarmesteri Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1év& (kiilsd szolgaltato)
belsé ellenér végzi. A belss ellenérzésre a belsd ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor,

a mindenkori hatélyos bels6 ellen6rzési kézikonyv alapjan.

A jegyz8 az 6nkorményzat 4ltal alapitott koltségvetési szervekre kiterjedd hatallyal belsé ellendrzési
rendszert mikddtet abbdl a célbél, hogy bizonyossagot nytijtson a kiépitett és miksdtetett pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelésségét illetden. A belsé ellendrzés hatalya kiterjed az
Intézményre, mint az 6nkormanyzati vagyont kezeld, hasznosité, valamint 5nkormanyzati timogatasban
részesiilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illetve kapott timogatésra.

7. Szakmai munka vezetdi ellenGrzésének rendje
A szakmai munka ellenérzésének a legfontosabb feladata az Intézményben foly6 koézmivel6dési

tevékenység hatékonysdginak mérése, annak feltirasa, hogy milyen teriileten kell és szikséges
megerdsiteni a kézmiivel6dési szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4ll6

eszkozoket feltjitani, illetve béviteni.

8. Az igazgat6 ellenérzési tevékenysége
Az igazgatd kézvetleniil ellendrzi az Intézmény munkatarsainak munkajat.
Az ellenérzés modszerei:
e beszamoltatss
e célvizsgilat, amelynek megallapitasait az érintett munkatarssal meg kell beszélni

e a beszamoltatas torténhet széban és irasban
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9. Az Intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az épiiletek helyiségeit és [étesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni. Az énkormadnyzat dltal, az
Intézmény szakmai feladataként meghatérozott, valamint az alaptevékenysége elldtdsara rendelkezésre
allo, iddlegesen szabad kapacitas kihasznalasat célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége
alaptevékenységének mindsiil.

Az igazgatd a Rendeletben meghatdrozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositdséra.

A bérbeadas szabalyait a Rendelet és a , Terembérleti szabdlyzat™ tartalmazza.

10. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezhetd el.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kézbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara dsztonsz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznéldi részére pozitiv értékeket
kézvetit. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

11. Intézmény védelme

11.1. Ové, védé elbirasok
Minden munkavallalénak ismernie kell az [ntézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatét, valamint a

tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjét, azt at kell tudni adniuk az Intézmény hasznélsi szamara.
11.2. Rendkiviili esemény esetén kivetend§ eljaras
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattd! eltérd koriilmény, melynek

soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

o baleset,
e bombéval val6 fenyegetés,
e tiz,

illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

[

Teenddk rendkiviili esemény esetén
Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartdzkodok testi

épségeét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benne 1év8kkel haladéktalanul el kell hagyni.
A rendkiviili eseményt jelenteni kell az igazgatonak vagy a helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrél,
hogy a fenntarté és mas hivatalos szerv értesitése mielébb megtorténjen.

12. Az Intézmény iigyiratkezelése:
Az Intézményben az ligyiratkezelés irdnyitisaért és ellendrzéséért az igazgato felelds. Az ligyiratkezelés

az Iratkezelési szabalyzatban leirtak alapjan torténik.
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VIII. Az Intézmény szervezeti egységel

1. Miivel6dési Hiz

1.1. A belsé irdnyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgatd (évente 1-t3] kezdbdben folyamatosan sorszamozott) igazgatéi utasités, hatdrozat, korlevél,
feljegyzés, szabalyzat (a tovabbiakban egylitt: belsd iranyitast, szabalyozast szolgals dokumentum)
utjan rendelkezik a rendeltetésszerii alaptevékenység, a vezetés, az iranyitas, a mitkodés, a gazdalkodas
szabalyozasat igénylé fontosabb kérdésekrdl, idészeri teendSkré ],

A bels§ irdnyitast, szabdlyozést szolgdlé dokumentumnak tartalmaznia kell hatalybalépésének
idpontjat. A belsd iranyitast, szabdlyozast szolgalé dokumentumot meg kell ismertetni a
munkavallalokkal. A belsé iranyitast, szabalyozdst szolgalé dokumentumban foglaltak végrehajtasaért
minden cimzettet fegyelmi feleldsség terhel. A belsd irdnyitast, szabalyozast szolgalé dokumentumot
kibocséjtoja — azonos szintli dokumentummal — mddosithatja, visszavonhatja, vagy hatalyon kiviil

helyezheti.

Az Onkorményzat altal vélasztott testiiletekkel €s a polgarmesterre!l az igazgaté (annak tavollétében a
helyettese) tartja a kapcsolatot.

1.2. A Miivel6dési Haz helyiségei bérbeaddsdra és bérleti dijara vonatkozé szabalyok

Az igazgatd a Rendeletben meghatérozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositasara.

A Miivel8dési Haz helyiségeinek bérbeadasanal, illetve a bérleti dij megallapitasanal alapvetd szabaly,
hogy

a) a bérbeadds nem veszélyeztetheti a koltségvetési szerv alapfeladatainak az ell4tasat,

b) a bérbeadas sorén a hatéalyos jogszabalyok rendelkezéseit be kell tartani,

c) a bérbeadas ideje legfeljebb egy év lehet,

d) a bérleti dij nem lehet alacsonyabb, mint az dnkoltségi 4r.

A bérleti szerzédések megkotésére az igazgato jogosult, kizarélag a helyiségek bérbeadasi szabélyzata
szerint.

Mind a bérleti szerzédést, mind az igénybevételre vonatkozé szerzédést irasban kell régziteni.
A szerz8désben feltétleniil szerepelnie kell az alabbi adatoknak:
° aszerz0dS felek neve, szimlaszama, telephelye
a bérbeadasra, illetve igénybevételre vonatkozd tevékenységi forma megnevezése
az igénybevétel id6tartama
egyéb szolgaltatasok megnevezése
a bérleti dij 6sszege, fizetésének médja és hatérideje
a bérleti szerz6dés megsziinése, felmondasi jog
a kaucid Gsszege, ha sziikségesnek itéli meg a bérbeadd
a bérbevétel egyéb lehetséges feltételei (pl. hazirend betartdsa, plakitozas mikéntje, sziikség
esetén biztonsagi személyzet megszervezése, dohdnyzasra kijelolt teriilet biztositasa)

A bérbeaddsi tevékenység nem minésiil vallalkozasi tevékenységnek, mivel egyfeldl az alaptevékenység
kiegészitése és az intézmény koltségvetési torvényben eldirt bevételi kotelezettségének része, masfelsl
az onkormdny?zati torzsvagyonba tartozoé ingatlanok felett rendelkezik.
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2. Konyvtar munkatarsainak feladatai

A kényvtar feladatait meghatdrozza az orszégos konyvtari rendszerben elfoglalt helye, valamint a helyi
lakossdg kulturalis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a kényvtdr megfogalmazta atfog céljt,

kiildetésnyilatkozatat.

A kényvtar célja:

e

]

a lakossag szolgélata, szolgiltatasokkal valé ellatdsa

az egyének ¢s a kozosségek szamara a dokumentumokhoz és az informacichoz valo korlatozas
nélkiili hozzajutas biztositasa

kulturélis értékek kozvetitése sajatos kényvtari eszkszokkel

lehetdség nyujtisa a szabadidd kellemes és hasznos eltoltéséhez

oktatasi programok, képzési, tovabbképzési, atképzési, Snmiivelési tevékenységek felkaroldsa
olvasékultira dpoldsa, kiemelt figyelemmel fordulva a gyerekekhez

2.1. A kényvtaros feladata:

-]

Figyelemmel kiséri az olvaséi igények véltozasait. Javaslattal &l a kényvtari allomany
fejlesztésére, gondozasara.

Munkatarsaival egyiitt végzi a rendelt dokumentumok dllomanyba vételét (beleltarozas, cim- és
csoportos allomany-nyilvéantartas).

Az allomanyra vonatkozd adatokat Osszegzi, dllomdnystatisztikdkat, allomanyelemzéseket
készit.

Szerkeszti a kényvtari kataldgusokat. Vezeti az adminisztraciét: olvasdi nyilvantartds,
munkanaplo, felszolitasok.

Biztositja a kdnyvtér rendjét.

Olvasdszolgélati munkat végez.

Feladata a konyvtari dokumentumok szamitogépes feldolgozasa, installdldsa. A munkdjahoz
szitkséges Szikla 21 Integralt Konyvtirkezeld Rendszer kezeléséhez szitkséges képzést,
valamint a folyamatos tovébbképzés lehetéségét a kényvtar biztositja, illetve az azokon vald
részvételt kotelezéen elbirja.

Igény szerint elvégzi a kdnyvek bibliografiai leirasat, céduldt gépel.

Munkatdrsaival elvégzi az allomanyapasztas utni torlési adminisztraciot.

Az intézmény programjai tekintetében esti és hétvégi ligyeletet vallal. (Kiilon beosztés alapjan.)
Sziikség szerint berendezéi és egyéb technikai feladatokat is ellat (pl. esetenkénti takaritas).
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat végez, az iigyiratkezelés sorén az Iratkezelési
szabalyzatban leirtak alapjén jar el.

Munkavégzése soran kételes betartani a Jogszabdlyokat, belsé szabélyzatokat, utasitasokat.
Folyamatosan ellenérzi a munkakorébél adédé feladatok szabalyszeriiségét és szabalyozottsigit.

Egyéb, kotelezben ellatandé feladatok:
Az Intézmény k6zmiivel6dési alapfeladatat ellatd konyvtirosok elsédleges feladata a kdzmivelédési

alapszolgaltatdsok biztositisa a telepiilésen é16 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztaly
szamara, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek
megfeleld rendezvények, programok szervezése.

° aMivelddési Haz mitkddéséhez sziikséges informacios és szakmai iigyelet biztositisa

o folyamatos tajékozddas a hazénkban és a vilagban zajlé kulturalis eseményekrd,
iranyzatokrol

® amindennapi kultirdhoz sziikséges kulturélis szolgéltatasok megszervezése és ellitasa

° kozmiivelddési programok biztositasa a gyermek és az ifjusagi korosztaly szamér
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° a rétegigényekhez alkalmazkodd ismeretterjesztd programok, tanfolyamok, szérakoztato
rendezvények, kidllitasok szervezése, lebonyolitasa

° azamatdr miivészeti mozgalmak felkaroldsa, timogatasa, (] utak keresése

° azintézményi programok, tevékenységek propagélasa

° a Mivel6dési Haz szolgiltatéi tevékenységének fejlesztése, informacids bézisanak
mikdodtetése

o palydzatokkal és tamogatdk, szponzorok felkutatisaval a szakmai programok min€l
szinvonalasabb, gazdasigosabb megvaldsuldsanak segitése

2.2. Az Intézmény altalanos gyijtokori, nyilvanos kényvtar.

2.3. A konyvtar az igényeknek és a szakmai irdnyelveknek megfelel6en a kovetkezd szolgaltatdsokat
nytjtja:

e kolesbnzés,

o koényvtarkozi kolesdnzés,

o helyben hasznélat,

e tajékoztatds,

e informécidadés a konyvtari allomanyrol,

e kd&lesonzés hosszabbitasa,

e kolcsonzés eldjegyzése,

® szkennelés (az anyag tovabbitisa csak elektronikusan, e-mailként),

¢ elektronikus eszkézok hasznalata,

o helytorténeti gytijtemény fejlesztése,

e hangzdkonyvtari szolgaltatas.

2.4. A kényvtir a gyiijtékérben megfogalmazott elvek szerint fejlesztett Allomanyra alapozva
végzi szolgaltatdsait. A kulturalis értékeket és a szakmai informacikat hordozé dokumentumokkal
segiti az olvasok 4ltaldnos és szakmai mitveltségének gyarapodasat, igényes szérakozasat.

2.4.1. Alloményét szabadpolcos kolcsonzé-térben helyezi el.
A szabadpolcos térben az olvasék a konyvtar nyitva tartasi idejében korlatozas nélkiil valogathatnak.
Helyben olvasésra 6nall6 olvaséterem nem all rendelkezésre, a szabadpolcos tér adta lehetdségeket kell

e célra is felhasznalni.

2.5. A kinyvtar dlloményalakitisinak f6bb szempontjai
e gylijtékor

beszerzés

allomany-nyilvantartas

allomany-feltaras

allomany-ellendrzés (leltarozas)

dlloményapasztés (selejtezés)

2.5.1. Gyiijtékor
A konyvtar gy(ijtékére mindenekelétt meg kell, hogy feleljen az altalanos koézkdnyvtari jellegnek, ezen

beliil a tipusbdl ad6d6 kévetelményeknek és a sajatos helyi adottsagokbdl eredd igényeknek. A fenti
igények kielégitése t5bb funkciot feltételez, amelyek sziikitik ill. bbvitik a kényvtar gyijtokorét.
Gylijtkori szempontbdl meghatarozonak kell tekinteniink az allomany jelenlegi allapotat, a haszn4lok
korét, a hasznalat mennyiségi és mindségi mutatdit.

A konyvtar altalanos kényvtari ellatast biztositd intézmény. Az Aaltalanos gytijtékord, nyilvanos
kézkényvtar arra hivatott, hogy maradéktalanul kielégitse a telepiilésen jelentkezd széleskort irodalmi
igényeket.
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Gylijtékore tehat kiterjed az egész magyar kényvkiadésra:
o Gylijti a nemzeti kdnyvtermésbdl az Uj Kényvek c. kiadvany altal referalt irodalom tartalmi
egészét. A magyar nyelven megjelent kézikényvek és altaldnos segédkonyvek gazdag
vélasztéka alkotja a prézens alloményt.

° A KkOnyvtdr kiemelten gyiijti a Pécel varosra vonatkozd konyveket, cikkeket. A helyi
sziikségletnek megfelelden gyiijti a nem hagyomdnyos dokumentumfajtakat (kézirat,

kisnyomtatvany, fénykép stb.).

o Figyelembe veszi a véros agglomerécios Jellegébdl adédo sajatossdgok sziilte igényeket (pt.:
epitkezéssel, lakdstervezéssel, kertészkedéssel stb. kapcsolatos kdzhasznii ismereteket
tartalmazo konyvek gyarapitasa).

o Mivel az dllomény hasznaldi zommel tanuldk (altaldnos, kozépiskolai és felséfoku intézmények
hallgatéi) a konyvtar nagy részben ezt a réteget szolgdlja ki.

° Emellett természetesen a konyvtar kielégit egy jelenlévé altalanos igényt is, amely a
szépirodalom és az ismeretterjesztd irodalom felé iranyul.

A Gylijtokor részletes szabalyait az Intézmény Gyijt6kéri Szabalyzata tartalmazza.

2.5.2. Beszerzés
A kdnyvtdr a mindenkori éves dokumentum-beszerzési keretének egy részét folyoirat-beszerzés cimén

lekdti a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-vel kotott éves keretszerzédésében.

A fennmaradé beszerzési Gsszeget egyéb konyvtari dokumentumok (kényvek, hangzékényvtari
anyagok, diafilmek, napi- és hetilapok stb.) antikvar és egyéb forrasbol torténé megvasérlasara forditja.
A dokumentumok megvésarlasanal a kOnyvtar munkatdrsai figyelembe veszik a gazdasdgossag
szempontjait (lehetdség szerint a nagyobb kedvezményt ny(jté forrasbdl szerzik be a kényvtari
anyagokat).

A kényvtar ajandék dokumentumokat is elfogad.

2.5.3. Allomény-nyilvéntartés
A konyvtari allomény nyilvantartdsa a konyvtari allomany ell
allomanybdl torténé torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasarsl szold 3/1975.
rendelet (a tovabbiakban: KM-PM rendelet) alapjan torténik.
Az allomany-nyilvantarté dokumentumok: a konyvtari dokumentumok egyedi és ssszesitett
nyilvantartasban kerillnek bevételezésre.
Nyilvantartasok:

e egyedi leltarkényv,

e csoportos leltarkdnyv,

s Szikla 21 Integralt Kényvtari Rendszerben torténé nyilvantartés.

enbrzésérol (leltdrozasirdl) és az
(VIIL 17.) KM-PM egyiittes

2.5.3.1. Az ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A kényvtdr idSleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kére:
° nem napi aktualitdst folydiratok (pl. Rubicon, Hist6ria)
e nem napi aktualitdsu hetilapok (pl. Elet és Tudomany)
Az egyéb periodikumok megérzési ideje: a megjelenéstdl szamitott egy év. Az év leteltével a

dokumentumok selejtezésre keriilnek.

2.5.4. Allomany-feltaras
A kényvtar teljes dllomanyat tartalmi és formai feldolgozasban tarja a hasznalok elé.
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2.5.4.1. Katalogusok:
Hagyomanyos katal6gus:
e raktari kataldgus (egyben olvaséi katalogus): a konyvtdr valamennyi kényv-jellegli
dokumentumat feltarja betii- és szakrendben. A katalégusok az adott helyi kériilmények miatt
az olvasoi terekben taldlhatéak.

Kiegészité katalogusok:
o keresztkatalogusok (felnétt részleg, gyermek- és ifjisdgi részleg, hangzokonyvtari részleg),
e sorozat-katalogus,
° a megbrzésre keriild periodikumok koziil a Histéria, Rubicon, Elet és Tudomany analitikai

katalégusa

Nem hagyoményos katalégusok:
o aSzikla 21 adatbazisban folyamatosan feltarasra keriil az dllomany egésze

A konyvtar a katalégusait folyamatosan karban tartja, az dllomanybdl kivont dokumentumok adatait a
nyilvantartasbo! torli.

2.5.5. Allomény-ellen()’rzés (leltarozds)
Teljes korii llomany-ellendrzést a KM-PM rendelet értelmében intézményiink 6t évenként végez.

2.5.6. Alloményapasztés (selejtezés)
A leltarozas és a selejtezés KIM-PM rendelet I11. fejezetének 14. § (1) bekezdése szerint:
»A konyvtar allomany nyilvantartasabdl a dokumentumokat
a) selejtezés, vagy
b) egyéb ok
cimén szabad kivezetni (t6r6lni)”

Az dllomanyapasztas folyamatos.
Tervszert dlloméanyapasztasra keriil sor abban az esetben, ha a dokumentum tartalmilag elavult, irdnta

az olvaséi igény csokkent, tehat a példanyszam egy része feleslegessé valt.
Az allomanybél vald kivezetésrol toriési Jjegyzék késziil, melynek egy példanya a fenntartéhoz keriil
tajékoztatasként.

2.6. Nyilvantartasok
A kOnyvtar tevékenységérdl vezetett nyilvantartasok:
e egyedi leltarkényv,
® csoportos leltark6nyv,
e beiratkozasi naplo,
e munkanaplo.

2.7. A kényvtar hasznalatinak szabalyai .
A kényvtar hasznalatinak szabalyait Pécel Véros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 8/2013 (IV.

30.) dnkormdanyzati rendelete a Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz
konyvtarhasznélati szabélyairdl tartalmazza.
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IX. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Pécel Varos Onkormanyzata jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvénossagra kell hozni. A
nyilvanossdgra hozatal feleldse az igazgato, hatdrideje a jovahagyast kovetd 30 nap.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot Pécel Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete
Kulturalis Bizottsaga a Képviselo-testiilet szervezeti és miikodési szabélyzatarol sz6l6 13/2015. (111.
31.) onkormanyzati rendelet 3. melléklet 1.1.3. alpontja alapjan atruhdzott hatéskorében

<v-en... KB hatdrozataval hagyta jévé, 2024. majus 27. napjan 1ép hatalyba és

visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejiileg 2024. majus 26. napjaval hatélyat veszti a 45/2022 (X. 24.) KB hatérozattal etfogadott
szervezeti és mitkodési szabélyzat.

Pécel, 2024. méajus 3.
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Megismerési nvilatkozat

A péceli Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési H4z2024. .. ..., -tol
hatdlyos A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Aldiras
Badar-Wamser Tiinde konyvtaros
Csékiné Hutter Henriett kényvtaros
Gabor Hona kényvtaros
Kovari Janosné takaritd
Okros Melinda kényvtaros
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