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1. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a Lézér Ervin Vérosi
Konyvtir és Szemere Pal Miveldési Haz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat- és jogkorét, az Intézmény mikodési szabalyait.

Az Intézmény kiildetése a Pécelen €16k térsas kapcsolataihoz, mﬁvelédéséhez,_ széralfoza'séhoz szintér
biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése, a varos kozmivelddési €s kozosségi igényeinek szolgélata.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatélya:

Az Intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és hatéskér%,
szervezeti és mikodési elirasokat a jelen szabélyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:
¢ az Intézmény vezetbiére,
* az Intézmény dolgozdira,
¢ az Intézményben miiksdo kozosségekre,
» azIntézmény szolgiltatasait igénybe vevokre.

3. Az Intézmény miikodését szabdlyozd jogszabilyok:

e amuzeslis intézményekrd, a nyilvanos konyvtari ellatésrél és a kozmiivelddésrdl sz616 1997.
évi CXL. térvény
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl 52616 2011. évi CLXXXIX. térvény
az llamhaztartasrél sz416 2011.évi CXCV. torvény
a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény
az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
a kbnyvtarhasznalékat megilletd egyes kedvezményekrol sz616 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet
a kézmfvelédési alapszolgaltatdsok, valamint a kézmivelodési intézmények és a kbzdsségi
szinterek kdvetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet

« akonyvtari 4llomény ellendrzésérd! (leltdrozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616
szabélyzat kiadasarél sz616 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

* akorményzati funkci6k és allamhéztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 15/2019.
(XI1. 7.) PM rendelet

e Pécel Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a kozmiivelddésrdl sz616 9/2019. (L. 5.)
Onkorményzati rendelete

4. Az Intézmény adatai
4.1 Megnevezése:

Léazér Ervin Varosi KSnyvtar €s Szemere P4l Mivelddési Haz

4.2. Székhelye:
2119 Pécel, Isaszegi t 3. (Helyrajzi szdma: 326)

4.3. Telephelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 5.

4.4. Adészdma: 16935011-1-13
4.5 PIR szdma: 651844

4.6 KSH szamjele: 16935011-9101-322-13



4.7. Bélyegzoi:

4.7.1. Korbélyegz6:
kézépen: Magyarorszag cimere )
felirata: Lézér Ervin Varosi Konyvtar és Szemere P4l Mivel6dési Hiz

Ienyomata:

4.7.2. Fejbélyegz6:

felirata: L4zér Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Mvelodési Haz
2119 Pécel, Isaszegi 1t 3.
Addszam: 16935011-1-13

lenyomata:

al Y TR
iy 2119 Pécel, ls@s‘ze‘g_z gi. 3.
E‘"*\f"’" Adgsrdm: 16835071-1-12

4.7.4. Az Intézmény logéja
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II. Az Intézmény alapitdsa, megsziintetése, fenntartisa, irinyitasa, feliigyelete

1. Az Intézmény alapitdsara, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Pécel Varos Onkorményzata
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

2. Az Intézmény irdnyité szerve:
Pécel Véaros Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

3. Az Intézmény fenntartéja:
Pécel Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

4. Az Intézmény alapitdsdnak ddtuma:
2004. oktdber 1.

4.1. Az Intézmény jogelédjei:

1953 - 1959. december 1: Letéti Népkonyvtar (G5dol16)
1959. december 2: K6zségi Konyvtar

1970 - 1996: Nagykdzségi Kényvtar

1996. jilius 1 - 2007. m4jus: Vérosi Kényvtar

2007. méjus - 2011. februr 28: Lizér Ervin Varosi Kényvtar
1957 - 2011. februar 28: Szemere P! Muvelddési Haz

5. A jelenleg hatélyos alapité okirat szima: 0/120-4/2025.
Détuma: 2025. 4prilis 4.

Az alapité okiratot Pécel Varos Onkormdnyzatinak Képviseld-testilete 95/2025. (III. 27.) Kt.
hatarozatdval hagyta jéva.

6. Az Intézmény besorolisa a feladatellitishoz gyakorolt funkecid szerint:
Akoltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

7. Az Intézmény gazdasigi szervezete:
Péceli Polgarmesteri Hivatal

Eldirdnyzatai feletti rendelkezés jogosultsiga a mindenkori onkormdnyzati koltségvetési rendelet
szerint.



1. Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény besoroldsa a tevékenység jellege alapjdn:
Kézfeladatot elldtd k6zmiivelddési intézmény

2. Az Intézmény jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata:
A muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatdsrol és a kézmivel6désrdl sz616 1997. évi CXL.
torvény alapjan konyvtari, k6zmivelddési feladatokat ellatd koltségvetési szerv.

3. Az Intézmény fétevékenységének dllamhéztartdsi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:
910100 Konyvtard, levéltari tevékenység

4. Az Intézmény feladatai, alaptevékenysége:

e nyilvanos kdnyvtar ellatas biztositisa

¢ agyljteményének folyamatos fejlesztése

o feltirja, gondozza és rendelkezésre bocsétja a dokumentumokat

* tdjékoztatast ad a konyvtar dokumentumairdl, biztositja més konyvtirak &lloményainak és
szolgéltatasainak elérését
részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, biztositja az elektronikus
kényvtiri dokumentumok elérhetdségét
» szabadpolcos 4dllomanyrésszel rendelkezik

segiti a digitélis irastud4s és az informéciés miiveltség elsajdtitasat az egész életen 4t tart6
tanulas folyamatiban

hozzdjarul az életmindség javitasahoz
* kulturélis, kdz0sségi és egyéb konyvtari programokat szervez
a tudids-, informdcié-, és kultdrakdzvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitéséhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez
gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, kozhasznt informéciés
szolgéltatast nydjt és helyismereti informaciokat, dokumentumokat gy{ijt
* anyilvinos kdnyvtar szolgéltatdsait a kdnyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi
folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, a fizetdképes keresletnek megfeleld kulturalis,
kézhaszna szolgéltatasokat, programokat szervez, €s mikodtet
egylittmiksdik a teleptilés 6nkorményzatval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a kultara és
kdzmiivelodés teriiletén €pitd, koordindlé szerepet tolt be
szervezi €s bonyolitja az dllami és tirsadalmi finnepségeket
tevékenységével a nemzeti és egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és
mivészetkdzvetitd szerepet 14t el
segiti a civil tirsadalom fejlodését, fejlesztését, Snigazgatasat, kozosségeknek helyet biztosit,
szitkség esetén kozdsségfejlesztési funkeidt 1at el
lehetdségeihez mérten esélyegyenldséget teremt a hatranyos helyzetit emberek szdméra
segiti a helyi nyilvinossag kialakulasét
0sztnzi az amatdr mivészeti alkotékedv kialakulasat, a csoportok és egyének kreativitasat
segiti a mindennapi élet kultirdjanak fejlesztést

Az Intézmény alapfeladatainak ell4tdsdban is torekszik az eldirt bevételek elérésére, ezért jogosult a
programok latogat6itél belépddijat és tagsagi dijat szedni, vagy egyéb szolgdltatdst kémi. Ezek

mértékének megallapitisa soran a piaci viszonyok és a kulturdlis alapfeladatok kozdtti egyenstly
megteremtésére térekszik.

A vagyontérgyak Pécel Véros Onkormanyzaténak a tulajdondban vannak. Az intézményi vagyon feletti
rendelkezési jog Pécel Varos Onkorményzata Képviseld-testiletének a Pécel Véaros Onkorményzat
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vagyonarél, az egyes vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsanak szabalyair6l sz616 9/2013.
(IV. 30.) rendelete (a tovabbiakban: Vagyonrendelet) alapjan Pécel Varos Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletét illeti meg. A Képviseld-testiilet a bérbead6i jogok gyakorlasaval kapcsolatos hatdskorét a
koltségvetési szervek vezetdire ruhdzza 4t a Pécel Viros Onkorményzat Képviseld-testiiletének az
onkormanyzati tulajdond lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozd

szabalyokrdl szélé 11/2007. (VI. 8.) rendeletében (a tovédbbiakban: Rendelet) meghatérozott
feltételekkel.

5. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti megjelolése:

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazddlkodéssal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és dnkorményzati rendezvények

082030 Muvészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

082042 Konyvtéri éllomény gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari &llomény feltrdsa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 K6zmiivelddés-kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivelddés-hagyomanyos kulturélis értékek gondozasa
082093 Kodzmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mivészetek
086030 Nemzetkozi kulturélis egytittmikodés

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102050 Id6skoridak tarsadalmi integracidjat célzd programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité programok
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

6. Az Intézmény mikodési teriilete:
Az Intézmény szolgéaltatasait és kinalatdt Pécel viros kodzigazgatasi teriiletén nyljtja.

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



IV. Az Intézmény gazdilkodasinak rendje

1. Pénziigyi-gazdasdgi tevékenység

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdélkodas szabalyait
a gazdasdgi szervezettel rendelkezd Péceli Polgarmesteri Hivatallal k6tstt, a munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérol sz616 megéllapod4s tartalmazza.

2. Bels6 kontrollrendszer

Az Intézmény bels6 kontrollrendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd a
felelds. A belsd kontrollrendszer kialakitdsénal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

Korm. rendelet) elbirdsait, tovabba az dllamhdaztartésért felelds miniszter dltal kozzétett médszertani
tmutatokban leirtakat.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, amelyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellataséra szolgal6 eldiranyzatokkal, a létszdmmal
€s a vagyonnal vald szabélyszer(i, gazdaségos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn az igazgaté folyamatosan figyelembe veszi az 4llamhéztartasi
kitlsd és belso ellendrzést végzd szervek 4ltal megfogalmazott ajanlésokat.

3. Kockdzatkezelés
A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockézati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést
végezni €s kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

A kockézatelemzés sorin az igazgatdé megallapitja a koltségvetési szerv tevékenységében,

gazdélkodédsaban rejld kockazatokat, és az ezek kikiiszobolésével, elhéritdsaval kapesolatosan sziikséges
intézkedéseket.

4. Kontrolltevékenységek /FEUVE/
FEUVE: Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.
A rendszerek és eljarasok kialakitdsa sordn az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

* A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat az Intézmény kockizatkezelési

rendszere felismerje, és azokat megfelelden kezelje;

A pénziigyi, az irdnyitdsi és az operativ m0kddésre vonatkozd adatok, informécidk és
beszdmol6k pontosak, megbizhatbak legyenek, és a megfeleld idoben rendelkezésre lljanak;
Az alkalmazottak tevékenysége feleljen meg a jogszabdlyokban és az intézményi
szab4lyzatokban foglalt rendelkezéseknek;
Az eszkozokkel és a forrdsokkal vald takarékos és hatékony gazdalkodas, valamint a vagyon
megdvésa biztositott legyen;
* Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsuljanak;
A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer
mindsége megfeleld és folyamatos korszerGsitése biztosftott legyen;
A rendszerek és eljarasok biztositsak, hogy az ellendrzések megfeleld védelmet nytjtsanak a
hibak, a szabalytalansigok és az egyéb veszteségek elkerilésére, valamint, hogy az eljardsok
Osszhangban legyenek a szervezet 4tfogé céljaival és célkitlizéseivel,
A koltségvetési szervet érintd jogszabélyok, illetve egyéb, kotelezd érvényil szabélyok
véltozésaira a koltségvetési szerv iddben és megfelelden reagéljon.

A kialakitott ellen6rzési rendszer biztositja, hogy

* a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
dsszhangban legyen a szabalyszeriiség, a szabalyozottsag és a megbizhaté gazdalkodas elveivel;



» az eszkozokkel és a forrasokkal vald gazdélkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

* megfelel6, pontos és naprakész informaciok &lljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
gazdalkodésdval kapcsolatban;

e a folyamatba épitett el6zetes és utblagos vezetdi ellendrzés harmonizicidjira és
Gsszehangoléséra vonatkozé iranyelvek végrehajtsra kerliljenek;

» arendelkezésre 4116 eszk6z6k és forrdsok a szabalyszeriiség, a szabélyozottség és a megbizhatd
gazdalkodas elveivel 8sszhangban keriiljenek felhasznélasra.

5. Az Intézmény belso ellendrzési feladatainak ellatdsdt a Péceli Polgarmesteri Hivatallal szerzddéses
jogviszonyban 4ll6 kiilsé szolgiltatd végzi, a Korm. rendelet rendelkezései, valamint a Péceli
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Kézikonyvében, tovabba a Pécel Viros Onkorméanyzatanak
Képviselo-testilete 4ltal jovahagyott éves ellendrzési tervben foglaltak szerint.



V. Az Intézmény szervezete és miikodési folyamatai

1. Az Intézmény vezetdje foglalkoztatasi jogviszonydnak létrejotte, az Intézmény képviselete:

Az Intézmény igazgatdjat Pécel Véaros Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete bizza meg nyilvanos
pélyazat alapjan,

A munkéltat6i jogokat Pécel Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltat6i
jogokat Pécel Varos Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja.

Az Intézmény ligyeit a fenntarté és mdas jogi személyek, tirsadalmi szervezetek eldtt az igazgaté
képviseli. Részt vesz az intézményt érintd kérdéseket targyalo testiileti, bizottsagi tiléseken, beszdmol a
fels6bb szerveknek az Intézmény munkijarél. Akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletére az
altaldnos helyettes vagy az igazgaté 4ltal megbizott munkatérs jogosult.

Az intézmény igazgatdja vagy a helyettesitésére jogosult személy — akadalyoztatisa esetén az igazgaté .
éltal a helyettesitésre megbizott személy ~ az intézményt aldirdsaval és az intézményi kor alaki bélyegzd
lenyomatéval jegyzi.

Az igazgaté — jogszabalyi keretek kozott- az intézményt érintd Ggyekben 6nalldan és személyes
felelésséggel dont.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje:

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Intézmény munkavallaléi tekintetében.
Akadalyoztatésa, tartos tivolléte esetén az 4ltalanos helyettese gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Az intézményvezetd igazgatéi munkakort tolt be. Az igazgaté a munka torvénykonyvérdl sz616 2012.
évi L. trvény (a tovébbiakban: Mt.) szerinti vezetd 4llastt munkavéllalénak mindstil.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
KONYVTAR mOVELGDESI HAZ
Felnatt Felnott Hangzé Gyermek—és Takarité Rendezvényszervezd
kényvtiros L. kényvtiros konyvtaros Ifjisdgt kdnyvtiros



4. Igazgato:
Az igazgat6 megbizdsinak rendje:

Az Intézmény igazgat6jat palyazat utjan legfeljebb 5 éves iddtartamra Pécel Varos Onkormanyzaténak
Képviseld-testiilete bizza meg az Mt. alapjan.

Az igazgat6 felett az egyéb munkaltatéi jogkér gyakorldja Pécel Viros Onkormanyzat Polgarmestere.

Az igazgaté feladatai:
* az Intézmény feladatainak ellatisira legalkalmasabb szervezeti és irényitasi hatdskdrdk és
miik&dési szabalyok kialakitésa, kiaddsa
e az Intézmény mikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az alapité okiratban
meghatirozott feladatait ellathassa
az Intézmény elszamoldsi és anyagi érdekeltségei rendszerének meghatérozésa

e az Intézményi tervek kidolgozdsa, és azok végrehajtdsainak biztositdsa, ellenOrzése,
szamonkérése

» az Intézmény anyagi és huméan erdforrasainak hatékony felhaszndlésa és gyarapitasa

o {6 irdnyvonal (szakmaisig) meghatérozdsa utdn a mfisorpolitika, a tevékenységek és
szolgéaltatisok szervezési és megvalositasi koreinek kialakitisa

e azintézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositisa

e a munkaviszonnyal, munkakorilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
irdnyitésa

az irdnyitdsa ald rendelt egység munkédjinak megszervezése, ellendrzése, a megfeleld

munkafeltételek és feladatok helyes elosztasinak biztositasa

a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkoz6 elbirdsok, a munkavédelem
betartdsa és betartatisa

» gondoskodis az el6irt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgéaltatasi kételezettségének kifogdstalan
min6ségll és hataridore torténd teljesitésérol

* amunkéhoz sziikséges anyagok és eszkozok biztositasa

o felelds az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért, valamint az Iratkezelési szabalyzatban
leirtak alkalmazaséért.

Az igazgaté hatdskore:

* az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kdzéptavi stratégiai tervek eldkészitése, egyediil
vagy munkatarsaival k6z0sen

o jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsdra vonatkozé javaslatok, Onkorményzati
beszamoldk, eldterjesztések megtétele, elokészitése

¢ munkaerd foglalkoztatisira, tcsoportositéséra, 1étszamleépitésre vonatkozé jelentds dontések
eldkészitése

e javaslattétel az SZMSZ modositasira

A hatilyos jogszabalyi keretek kozott az igazgaté dont:
o az Intézmény fejlesztésérol,
* atervek, a kdltségvetés, a beszamolSk dnkorményzat elé terjesztésérdl

Az igazgatd jogosult minden intézményi figyben a munkatérsakat utasitani. Rendezvények alkalmaval
intézkedési jogkorét -a munkaltatéi és gazdilkodasi jogositvanyok kivételével- atadhatja az dgyeletes

munkatérsnak. Az igazgat6 az intézkedési jogkdr 4taddsirdl és az iigyeletes munkatérs feladatairdl
igazgatdi utasitdsban dont.

Az igazgaténak a bérleti szerz6dés megkStésekor a Vagyonrendeletben meghatirozottak alapjin kell
eljarnia.

Az igazgat6 altalanos helyettese és a kényvtar szakmai vezetdje a feln6tt kényvtdros 1. munkatirs. Az
igazgatd akadalyoztatdsa esetén 4ltalanos helyettesként jogosult az intézmény képviseletére. A konyvtar
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szakmai vezetSjeként részt vesz az intézményt érintd testiileti és bizottsigi tiléseken, a konyvtar
munkajarél beszdmol6t készit.

A vezetdi jogkor gyakorldsa sordn biztositani kell a térvényesség betartésat, a munkavéllalék jogainak
érvényesiilését.

6. Az Intézmény munkatirsai

6.1. Az Intézménynél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
munkaviszony Mt.

6.2. A munkavillal6kat érinté alapveté szabdlyok

Az Intézmény valamennyi munkavallaléja koteles a munkakdrébe tartozd feladat_okat és felettesénf:k
utasitdsait a meghatdrozott médon és helyen, a kelld id6ben, valamint a legjobb tuddsa szerint
végrehajtani.

A munkatarsak kotelesek a munka- és feladatkoroket érinté jogszabalyokat, eldirdsokat és utasit{isokat,
tovabba az Intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket munkajuk sor4n alkalmazni, be.tartam.

A munkavéllalé felelés minden olyan feladat végrehajtdsaért, amelyre hatiskore, illetsége, a
munkakori leirdsa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

A munkaviéllalé a munkakérébe nem tartozé munkit is kételes elvégezni.

Mentestll a munkavéllalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatilyos jogszabalyokban el(?irt
esetekben, ha 4llampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozéja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy kbzvetlen vezetdje erre engedélyt adott.

7. A munkavillal jogalldsa és feladatai ) )
A munkavéllalok az igazgaté kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete mellett végzik feladatalkat:
Munkavégzésik és szakmai teriileteik  ellitisinak hatékonysiga érdekében  szakmai
kezdeményezésekkel javaslatokkal éInek, szakmai véleményt nyilvanitanak.

* Magatartdsi szabilyok i
Az Mt. eldirésait kell alkalmazni az 4ltaldnos magatartdsi kovetelmények — Mt. 6. és 8. §, a személyhez

fiiz6d6 jogok védelme — Mt. 9-11. §, valamint az egyenld bandsméd kovetelménye — Mt. 12. §
tekintetében.

¢ Munkak®ri leirdsok
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri leirasok tartaln:lazzé.k, n.lelyek
kiterjednek a foglalkoztatottak jogélldséra, a munkakérnek megfelelden feladataira, jogaira és
kételezettségeire. A munkakori leirdsok kiterjednek a helyettesitési rendre.
A foglalkoztatott al4irasaval igazolja, hogy a munkakéri leirast 4tvette, az abban foglaltakat tudomésul
vették.
A munkakéri leirdsokat a szervezeti médosulas, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,

azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 munkanapon belil médositani kell. A munkakori leirasok
elkészitéséért és aktualizaldsdért az igazgat6 a felelds.

8. Vagyennyilatkozat tétel ) i ]
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek teljesitésérdl sz616 2007. évi CLIL. torvény a}apjén
az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a feladatuk ellatésa sordn kélt’ségvefém vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az Snkorményzati vagyonnal valé gazdilkodas tekintetében
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzése jogosult dolgozék:

- azigazgaté,

- azigazgat6 4ltalanos helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tételre kételes személyeknek az alapvetd jogok és kﬁtelezettsége.:k pértatlgn és
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaginak biztositdsa és a korrupcié megeldzése
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céljdbdl vagyonnyilatkozatot kell tenni, rogzitett adattartalommal, a sajét és a vele egy hé.?,tartésbar’\ é16
hozzétartoz6k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl. Az igazgaté a vagyonnyilatkozatit az
intézmény fenntartdja részére adja at, a fenntarté tirolja és orzi.

A vagyonnyilatkozat atadisira, nyilvéntartiséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozd tovabbi szabslyokat az Intézmény kildn szabalyzatban 4llapitja meg.

9. A helyettesités rendje

Az Intézmény dolgoz6i a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt/munkatérsat minden
lényeges eseményr6!, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kbteles. A helyettesités
soran hozott intézkedéseiért, illetdleg annak elmulasztisaért, minden tevékenységéért ugyanaz a
felel0sség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.

11



VI. A munkavépzés szabdlvai

1. Alapvet6 kotelezettségek

A munkavallalé kételes: )

az el&irt helyen és idében, munkéra képes édllapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltat
rendelkezésére 4llni

munkéjit az elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal végezni

munkatérsaival egyiittm{ik&dni ‘

munkdja sordn tudomaséra jutott intézményi titkokat, informéciékat megérizr}l .

a részére kijelslt tanfolyamokon, tovdbbképzéseken részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni

megtagadni az utasitds teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti

2. Amunkahelyen torténé megjelenés akadalydnak, tavollét bejelentése '

A munkavéllalé haladéktalanul kételes a munkaids-beosztds médositasanak sziikségességét, barmely
akaddlyoztatasat, keresdképtelenségét az igazgatd tudomédsira hozni. A munkavéllalé koteles
tavolmaradését haladéktalanul irasban és telefonon is bejelenteni, megjellve a munkaba allisanak
idejét. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljérast von maga utan,

3. Munkara képes #llapot, munkavégzést kizaré koriilmények . .

Munkiéra képes éllapot az olyan fizikai és szellemi &llapot, amely nem gatolja a munkakéri felac’iatolf
elvégzését. A munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabélyok értelmében —}cc”)tele_s a munkava’llalf)
munkdra képes éllapotst ellendrizni, 2 munkav4llalé az ellendrzésben kozremiikdni, azt eldsegitent.
Nem 4llhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4. Jogkévetkezmények a munkavillalé vétkes kitelezettségszegéséért )

A munkavallalo jogviszonyb6l szirmazd kotelezettszegés vétkes megsze'gése‘ esetén a
munkaszerzddésben megéllapitott, kotelezettség stlyaval aranyos hétranyos jogkovetkezmény
alkalmazhat6. A mér fennall6 munkaviszony e tekintetben médosithat6, kiegészithetd. L
A hétrényos jogkovetkezmény alkalmazését a ktelezettség vétkes megszegésének tudomésra jutisatél

szamitott 15 napon belill, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szdmitott egy éven beliil lehet gyakorolni, az
intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

5. A munka és pihen6id6 . . .
A Lazar Ervin Vérosi Kényvtér és Szemere P4l Miivelddési Héz foglalkoztatottjainal a torvényes heti
telies munkaidé 40 éra. A részmunkaidében foglalkoztatott munkavél.lalé es’etében 30 <'5ra. "A
foglalkoztatottak munkavégzése 2 hénapos munkaidékeretben torténik. Az mtéz-meny rend_eltefessébol,
az egyes munkakorok sajatossdgabol adoddan pihendnapokon és munkasziineti napokon is tSrténhet

munkavégzés. Ezekben az esetekben a pihendnapok, pihen8iddk kiaddsakor az Mt.-ben meghatirozott,
a munkaiddkeretre vonatkozé szabalyozés szerint kell eljamni.

A munkavillal6k jelenléti ivet vezetnek. A nyilvéntartisbél naprakésfzen m.egéllapithaténak kell lennie
a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd kezdd és befejezd idpontjénak is.

6. Alap- és pétszabadsig

Az Mt. alapjén a munkavallalénak a munkdban toltstt idd alapjan minden naptéri évber} §zabadség jar,
amely alap- és potszabadsagbol 4ll. A szabadsag megéllapitdsanal az Mt. 115-121. § az irdnyadéak.

7. A szabadsag tervezése és kiaddsa

A dolgozok 4ltal dsszesllitott szabadsdgolssi fitemtervet az igazgat6 hagyj? jova. A sza.badségolés:i
itemterv minden dolgoz6 4ltal elérhetd az intézmény belsd, megosztott online feliiletén, illetve papir
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alapon is. A szabadsig kiadasdval kapcsolatban a tovibbiakban az Mt. 122. § (1)-(5) bekezdéseiben
foglaltak az irdnyadék.

8. A munkdba jirdssal kapcsolatos utazisi koltségtértérités e
Az erre vonatkoz6 szabélyokat a munkéba jéréssal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol sz6l6 39/2010.
(II. 26.) Korm. rendelet tartalmazza. Az utazdsi tidmogatds irdnti kérelmet az Intézmény

formanyomtatvéanyan kell irdsban benytjtani az Intézmény igazgat6janak. Az elszamolést minden hénap
7. napjéig kell benydjtani.

9. Béren kiviili juttatas

A személyi jovedelemaddrd!] szold torvény rendelkezései alkalmazaséval — figyelembe véve az éves
koltségvetést — hatérozhatja meg az Intézmény béren kiviili juttatisait. Az egységes alapelveket, a
juttatés feltételeit az Intézmény ,,Cafetéria Szabalyzat™-a tartalmazza.
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VII. Az Intézmény miik6dési rendje

Legfontosabb miikodési feltételek: )
* a kozmfiivel6dési alapfeladat megfeleld ellatdséhoz és mitkodéséhez szitkséges szakmailag
képzett, megfeleld szam( munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktira
* azalaptevékenységek ellatasihoz, folyamatos korszeriisitéséhez szitkséges fejlesztés

* az Intézmény vezetdjének és dolgozéinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa

1. Az Intézmény miiszaki adatai
Az Intézmény teljes alapteriilete: 640 m?
Osszes, kozmiivel6dési tevékenységre hasznosithat6 teriilet: 524 m?

2. Az Intézmény nyitvatartisa:

Konyvtar:

Hétfd és csutdrtsk: 13-18 oraig
Kedd és péntek: 9-12 és 13-18 éréig
Szombat: 9-13 éréig

Szerda és vasérnap: sziinnap

Mivelodési haz:

Hétfo: 9-19.30 éraig

Kedd: 9-20 6raig

Szerda: 9-19.30 éraig

Csiitortok: 9-20 éraig

Péntek: 9-19 éraig

Hétvégenként: a rendezvényekhez igazodva

Az Intézmény a nyari iskolai sziinetben kb. két hétig (a programoktdl fiiggden), a téli iskolai sziinetben

az innepekhez kapcsolédban kb. két hétig teljesen zérva tart. A zarva tartds pontos rendjét az igazgatd
hatdrozza meg.

3. Hizirend .
Az Intézménybe érkezd vendégek jogosultak a kényvtdr és miivelddési haz szolgél;atésalt igénybe
venni. Az Intézményben valé tartézkodassal a latogat6k automatikusan elfogadjak a hézirend szabélyait,

* A belépdjegyes rendezvények, foglalkozasok l4togatasnak eléfeltétele a jegyvasarlds. Ennek
hi4ny4ban a rendezvény nem latogathatd, a belépés megtagadhatd.

* Az Intézményre vonatkoz6 tiizvédelmi szabélyok betartdsa a latogatékra is ktelezd érvény(.

* Kértéritésre kotelezhetd az a személy, aki az Intézmény vagyontargyait, felszerelését rongalja
vagy megsemmisiti.

Tilos az Intézmény teriiletén:
s akbdzizlést sértd, illetve rendezetlen, piszkos stb. 6lt6zék viselése;
* ittas & egyéb bédult 4llapotban tartézkodni;

* arendezvények, foglalkozasok és a kdnyvtari rend zavarasa hangoskodassal, megbotrankoztatd
magatartassal;

* tizveszélyes, méasok testi épségére veszélyes anyagok hasznélata, azokat az intézmény
teriiletére behozni;

o dohényozni;
* bamiféle szerencsejatékot jatszani;
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¢ engedély nélkiili kereskedelmi és reklamtevékenységet folytatni.

Az Intézmény dolgozéi rendbontis esetén jogosultak és kotelesek a rendbontd személyt tivozasra
felsz6litani, sulyos esetben az intézmény vezetdjét értesiteni és renddri intézkedést kérni.

4. Az Intézményi munkit segité forumok

Az igazgaté a hatékony munka érdekében rendszeresen tdjékozédik és tdjékoztatdst nydjt a
munkavéllaloknak.

4.1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgatd szitkség szerint, de legalabb havonta egyszer 6sszmunkatarsi értekezletet tart. Az értekezlet
témai:
* azeldz6 iddszak munkdjanak értékelése,
javaslatok megtargyalasa,
az Intézmény egészét érintd mlikddési kérdések megvitatdsa,
az Intézmény munkavéllal6it érintd munkakériilményeket befolyasol6 kérdések megyvitatasa,
tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,
mindazoknak a javaslatoknak a megtirgyaldsa, amelyeket az értekezlet tagjai elSterjesztenek.

4.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaértekezletek feladatai:
* munkarend és program megbeszélése,
* hatdridés feladatok megbeszélése,
* projektfelel6sdk megnevezése.

5. Intézményen kiviili kapcsolattartis rendje

Az Intézmény kapcsolatot tart fenn a telepiilési, megyei, orszagos szakmai szervezetekkel, egyhdzakkal,
sajtoval, civil szervezetekkel, nevelési-oktatasi intézményekkel.

Az egész Intézményt érintd ligyekben a kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

6. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje
A belsé ellendrzés fliggetlen, térgyilagos bizonyossagot adé és tandcsad6 tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellenérzott szervezet miikdését fejlessze, €s eredményességét ndvelje. A belsd ellendrzési

tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénzilgyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény belsé ellendrzését a Péceli Polgarmesteri Hivatallal
megbizési jogviszonyban 1évd (kiilsd szolgiltatd) belsd ellendr végzi. A belsd ellendrzésre a belsd

ellendrzési tervben meghatérozottak szerint keril sor, a mindenkori hatalyos belsd ellen6rzési kézikonyv
alapjén.

A jegyzd az dnkormdényzat 4ltal alapitott koltségvetési szervekre kiterjedd hatdllyal belsd ellendrzési
rendszert mikddtet abbdl a célbél, hogy bizonyosségot nydjtson a kiépitett és mikddtetett pénziigyi
iranyitisi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetden. A belsd ellendrzés hatdlya kiterjed az
Intézményre, mint az 6nkormanyzati vagyont kezeld, hasznosité, valamint 6nkormanyzati timogatasban
részesiilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illetve kapott timogatasra.

7. Szakmai munka vezet6i ellen6rzésének rendje
A szakmai munka ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyé kozmivelddési
tevékenység hatékonysdginak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten kell és szikséges

megerdsiteni a kozmivelddési szakemberek munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4116
eszkozoket felyjitani, illetve bdviteni.
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8. Az igazgaté ellendrzési tevékenysége

Az igazgaté kozvetleniil ellendrzi az Intézmény munkatérsainak munkajét.
Az ellen6rzés médszerei:

¢  beszamoltatis

* célvizsgilat, amelynek megéllapitasait az érintett munkatarssal meg kell beszélni
* abeszamoltatés torténhet széban és irasban

9. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositisi rendje )
Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell haszndlni. Az 6nkorményzat éltaI: az
Intézmény szakmai feladataként meghatérozott, valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre

4ll6, iddlegesen szabad kapacitss kihasznaldsét célz6, nem haszonszerzés céljab6l végzett tevékenysége
alaptevékenységének mindsiil.

Az igazgat6 a Rendeletben meghatarozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositaséra.
Abérbeadas szabélyait a Rendelet és a ,, Terembérleti szabalyzat” tartalmazza.

10. Az Intézményben végezhets reklimtevékenység

Az Intézményben rekldmhordoz6 csak az igazgaté engedélyével helyezhetd el.

Tilos k6zzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet krositaséra dsztondz. .
Els6sorban olyan reklim engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznil6i részére pozitiv értékeket
kozvetit. Politikai partok plakétjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

11. Intézmény védelme

11.1. Ové, véds elbirdsok

Minden munkaviéllalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Ttizvédelmi Szabélyzaté:c, \(alamint a
tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat, azt 4t kell tudni adniuk az Intézmény hasznal6i szimaéra.

11.2. Rendkiviili esemény esetén kévetendé eljards _ ,
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd koriilmény, melynek
sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

* Dbaleset,

* bombéval valé fenyegetés,
e tlz,

L ]

illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk rendkiviili esemény esetén ‘
Amennyiben a legkisebb gyanti vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkoddk tCS'tl
€épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet 2 benne lévakkel haladéktalanu'l el kell _hagym.
A rendkiviili eseményt jelenteni kell az igazgaténak vagy a helyettesének. Az igazgaté intézkedik arrél,
hogy a fenntarté és mas hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

12. Az Intézmény ligyiratkezelése:

Az Intézményben az ligyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért az igazgato felelés. Az ligyiratkezelés
az Iratkezelési szabalyzatban leirtak alapjan torténik.
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VIII. Az Intézmény szervezeti egységei

1. Miivel6dési Haz

1.1. A bels6 irdnyitas eszkizei, kapcsolattartds

Az igazgat6 (évente 1-t6l kezdddben folyamatosan sorszémozott) igazgatéi utasitds, hatdrozat, kérlevél,
feljegyzés, szabalyzat (a tovébbiakban egyiitt: belsd iranyitast, szabalyozast szolgdlé dokumentum)
itjdn rendelkezik a rendeltetésszeri alaptevékenység, a vezetés, az irdnyitas, a m(ik5dés, a gazdalkodés
szabalyozdsat igényld fontosabb kérdésekrdl, iddszeri teenddkrdl.

A belsd irdnyitist, szabdlyozist szolgdlé dokumentumnak tartalmaznia kell hatalybalépésének
idopontjdt. A belsd irdnyitist, szabédlyozdst szolgilé dokumentumot meg kell ismertetni a
munkavallaldkkal. A belsd iranyitdst, szabdlyozést szolgalé dokumentumban foglaltak végrehajtasaért
minden cimzettet fegyelmi feleldsség terhel. A belsd irdnyitést, szabdlyozast szolgdlé dokumentumot

kibocséjtdja — azonos szintii dokumentummal — médosithatja, visszavonhatja, vagy hatalyon kiviil
helyezheti.

Az Onkorméanyzat altal valasztott testiiletekkel és a polgarmesterrel az igazgat6 (annak tavollétében a
helyettese) tartja a kapcsolatot.

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

Az igazgaté a Rendeletben meghatarozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositéséra.

A Miivelédési Haz helyiségeinek bérbeaddsénal, illetve a bérleti dij megallapitisénal alapvetd szabily,
hogy

a) a bérbeadas nem veszélyeztetheti a kltségvetési szerv alapfeladatainak az ellatasat,

b) a bérbeadas soran a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseit be kell tartani,

c) a bérbeadas ideje legfeljebb egy év lehet,

d) a bérleti dij nem lehet alacsonyabb, mint az 6nkéltségi 4r.

A bérleti szerz6dések megkotésére az igazgat6 jogosult, kizdrélag a Rendeletben meghatérozottak
alapjan.

Mind a bérleti szerzddést, mind az igénybevételre vonatkozé szerzddést irdsban kell rogziteni.
A szerz8désben feltétlenil szerepelnie kell az alabbi adatoknak:

* aszerzddo felek neve, szamlaszédma, telephelye

a bérbeadasra, illetve igénybevételre vonatkozé tevékenységi forma megnevezése

az igénybevétel id6tartama

egy¢éb szolgaltatasok megnevezése

a bérleti dij osszege, fizetésének médja és hatrideje

a bérleti szerzbdés megsziinése, felmondasi jog

a kaucié 6sszege, ha sziikségesnek itéli meg a bérbeadd

a bérbevétel egyéb lehetséges feltételei (pl. hazirend betartdsa, plakatozés mikéntje, sziikség
esetén biztonsagi személyzet megszervezése, dohdnyzésra kijeldlt teriilet biztositisa)

A bérbeaddsi tevékenység nem mindsiil vallalkozasi tevékenységnek, mivel egyfeldl az alaptevékenység
kiegészitése és az intézmény koltségvetési torvényben eldirt bevételi kotelezettségének része, masfeldl
az dnkorményzati tdrzsvagyonba tartozé ingatlanok felett rendelkezik.
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1.3 A rendezvényszervezé munkatirs feladatai

A kozmiivelodési alapszolgéltatdsok alapjan az intézmény igazgatdjanak irdnyitdsa és
ellendrzése mellett 6nalldan végzi az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
feladatokat,

A munkateriiletén arra torekszik, hogy tevékenységével megfeleljen az intézmény eddig elért
szakmai szinvonalanak, a 1atogatok, partnerek igényeinek.

Sajat tervei elkészitésével részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasdban é&s
Osszedllitasaban,

Ev kézben javaslatot tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, Gj- innovativ
kezdeményezések bevezetésére.

Feladata a miivelddd kozosségek létrejotiének eldsegitése, a vérosi nagyrendezvények és a
mivelddési hdz programjainak tervezése, szervezése és lebonyolitdsa, a testvérvarosi
kapcsolatok bovitése, 2 milikodd oktatdsi intézmények, gazdasigi tarsasdgok, kulturdlis
tevékenységet végzd civil szervezetek, cégek, véllalatok kézmiivelodési tevékenységének
partnerként torténd segitése.

Feladata tovdbb4 az egész életre kiterjedd tanulds tevékenységének timogatésa, ismeretterjesztd
alkalmak szervezése. A hagyoményos kozosségi kulturalis értékeket képviseld programok,
rendezvények szervezése, helytorténettel, népmiivészettel kapcsolatos miivelddd kozosségek
mikd&dtetése. '

Az amatdr alkoté- és eldaddmiivészeti tevékenységen belill a zenem(Gvészeti, tincmiivészeti és
szinhdzmiivészeti amat6r mivészeti csoportok mitkédtetése. Az oktatdsi intézmények nevelési
programjait segitd rendezvények szervezése, a tanérén kivili nevelést segitd rendhagys
tematikus 6rak szervezése.

Feladatkoréhez tartozik az intézmény 4ltal szervezett programok, rendezvények
kozOnségszervezése.

Feladata a kézm{ivel8dés teriiletén hasznosithaté palyazatok figyelése, elokészitése.
A munkatérs személyre sz816 konkrét feladatét a részletes munkakori leirss hatérozza meg.
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2. Konyvtir

A kényvtar feladatait meghatarozza az orszagos konyvtari rendszerben elfoglalt helye, valamint a helyi

lakossdg kulturalis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a kényvtar megfogalmazta atfogd céljat,
kiildetésnyilatkozatat.

Akonyvtar célja:
* alakossag szolgalata, szolgéltatdsokkal valé ellatisa

* azegyének és a kdzbsségek szdmara a dokumentumokhoz és az informécithoz valé korlatozas
nélkiili hozz4jutds biztositasa

kulturalis értékek kozvetitése sajatos konyvtari eszkdzokkel

lehetdség nyujtisa a szabadidd kellemes és hasznos eltdltéséhez ’

oktatasi programok, képzési, tovabbképzési, 4tképzési, Snmiivelési tevékenységek felkaroldsa
olvasdkultira dpolasa, kiemelt figyelemmel fordulva a gyerekekhez

2.1. Az Intézmény éltaldnos gy(jtokori, nyilvénos konyvtar.

2.2. A kbnyvtar az igényeknek és a szakmai iranyelveknek megfelelden a kovetkezd szolgaltatdsokat
nyujtja:
e kolcsénzés,
kényvtarkozi kélcsonzés,
helyben hasznalat,
tdjékoztatas,
informacidadas a kényvtari allomanyrol,
kolcsdnzés hosszabbitisa,
kdlesonzés elbjegyzése,
szkennelés (az anyag tovabbitisa csak elektronikusan, e-mailként),
elektronikus eszkdzok hasznélata,
helytorténeti gylijtemény fejlesztése,
hangzdékonyvtéri szolgiltatas.

2.3. Akdnyvtira gyijtokorben megfogalmazott elvek szerint fejlesztett Alloményra alapozva \fé.gzi
szolgiltatasait. A kulturilis értékeket és a szakmai informacidkat hordozd dok}lmentumokkal segiti az
olvasék éltalanos és szakmai miiveltségének gyarapodasat, igényes szérakozasét.

2.3.1. Allomanyét szabadpolcos kdlcsonzoé-térben helyezi el. . ] o
A szabadpolcos térben az olvasok a kdnyvtar nyitvatartasi idejében korlatozas nélkiil valogathatnak.

Helyben olvasésra 6néll olvaséterem nem all rendelkezésre, a szabadpolcos tér adta lehetdségeket kell
e célra is felhaszn4lni.

2.4. A kbnyvtir 4llomdnyalakitdsdnak f6bb szempontjai
e gyGjtdkor

beszerzés

allomany-nyilvantartis

dllomany-feltaras

dllomény-ellendrzés (leltdrozas)

alloményapasztis (selejtezés)

2.4.1. Gyiijtékor

A kbnyvtér gyiijtdkére mindenekeldtt meg kell, hogy feleljen az altaldnos kﬁzkﬁny\'/téri jellegnek, ezen
beliil a tipusbél adédé kovetelményeknek és a sajétos helyi adottségc_>kbél eredd 1gén).'ekn§:k. A fenti
igények kielégitése tobb funkcitt feltételez, amelyek szikitik ill. bovitik a konyvtar gyijtokorét.
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Gyiijtokori szempontb6l meghatdrozénak kell tekinteniink az allomany jelenlegi dllapotat, a haszndlok
korét, a haszndlat mennyiségi és min6ségi mutatGit.

A konyvtér Altalénos kdnyvtéri ellatést biztosité intézmény. Az altalanos gyljtokord, nyilvanos
kdzkonyvtdr arra hivatott, hogy maradéktalanul kielégitse a telepiilésen jelentkezd széleskérii irodalmi
igényeket.
Gyjtkore tehat kiterjed az egész magyar konyvkiadésra:

* Gyiijti a nemzeti kdnyvtermésbdl az Uj Konyvek c. kiadvany 4ltal referalt irodalom tartalmi

egészét. A magyar nyelven megjelent kézikdnyvek és ltalinos segédkényvek gazdag
vélasztéka alkotja a prézens 4llomanyt.

A konyvtdr kiemelten gyiijti a Pécel vérosra vonatkoz6 konyveket, cikkeket. A helyi

sziikségletnek megfeleléen gyijti a nem hagyomanyos dokumentumfajtikat (kézirat,
kisnyomtatvany, fénykeép stb.). -

Figyelembe veszi a varos agglomeraciés jellegébdl ad6dé sajatossagok sziilte igényeket (pl.:
épitkezéssel, lakastervezéssel, kertészkedéssel stb. kapcsolatos kozhasznti ismereteket
tartalmaz6 kényvek gyarapitasa).

* Mivel az dllomény hasznaléi z6mmel tanul6k (altaldnos, kozépiskolai és fels6foku intézmények
hallgatéi) a kényvtar nagy részben ezt a réteget szolgalja ki.

Emellett természetesen a kényvtdr kielégit egy jelenlévd &ltaldnos igényt is, amely a
szépirodalom és az ismeretterjesztd irodalom felé irdnyul.

A Gy(jtokér részletes szabélyait az Intézmény Gyiijtdkori Szabélyzata tartalmazza.

2.4.2, Beszerzés

A kdnyvtar a mindenkori éves dokumentum-beszerzési keretének egy részét folyéirat-beszerzés cimén
lekdti a Kdnyvtirellaté Nonprofit Kft.-vel kotétt éves keretszerz6désében.

A fennmaradé beszerzési Gsszeget egyéb kényvtari dokumentumok (konyvek, hangzékényvtari
anyagok, diafilmek, napi- és hetilapok stb.) antikvir és egyéb forrasbél torténd megvasarlasira forditja.
A dokumentumok megvaséirlasindl a konyvtir munkatirsai figyelembe veszik a gazdasdgossag

szempontjait (lehetdség szerint a nagyobb kedvezményt nytijté forrasb6l szerzik be a kdnyvtari
anyagokat).

A kényvtar ajandék dokumentumokat is elfogad.

243. Allomény—nyilvéntartés

A konyvtari allomany nyilvantartdsa a kényvtdri allomany ellendrzésérdl (leltdrozasarél) és az
&lloménybdl torténd torlésrol sz6l6 szabélyzat kiadasarsl sz6l6 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes
rendelet (a tovébbiakban: KM-PM rendelet) alapjan torténik.

Az allomény-nyilvintarté dokumentumok: a kényvtiri dokumentumok egyedi és Gsszesitett
nyilvantartisban keriilnek bevételezésre.
Nyilvéntartasok:

* cgyedi leltirkonyv,

* csoportos leltarkonyv,

* Szikla 21 Integralt Kényvtari Rendszerben torténd nyilvéntartss.

2.4.3.1. Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvintartési rendje:
A kbnyvtér iddleges megfrzésre beszerzett dokumentumainak kére:

¢ nem napi aktualitasd folydiratok (pl. Rubicon, Histéria)

* nem napi aktualitast hetilapok (pl. Elet és Tudomany)

Az egyéb periodikumok megérzési ideje: a megjelenéstd]l szamitott egy év. Az év leteltével a
dokumentumok selejtezésre keriilnek.
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2.4.4. Allomdny-feltaris , L
Akonyvtér teljes alloményat tartalmi és formai feldolgozasban tirja a hasznalék elé.

2.4.4.1. Katalégusok:
Hagyoményos katalégus: o . )
e raktdri kataldgus (egyben olvaséi kataldgus): a konyvtar valamepnyl konyv-Jellefgu
dokumentumét feltarja betii- és szakrendben. A katalégusok az adott helyi kériilmények miatt
az olvasdi terekben talalhatdak.

Kiegészitd katalégusok: e
* keresztkatalégusok (felndtt részleg, gyermek- és ifjlisagi részleg, hangzokonyvtari részleg),
* sorozat-katalégus,

* 2 megdrzésre kerilld periodikumok kéziil a Histéria, Rubicon, Elet és Tudomany analitikai
katal6égusa

Nem hagyomaényos katalégusok:
¢ aSzikla 21 adatbazisban folyamatosan feltirasra keriil az dlloméany egésze

A konyvtir a katalégusait folyamatosan karban tartja, az dllomanybél kivont dokumentumok adatait a
nyilvantartasbél torli.

2.4.5. Allomany-ellen6rzés (leltiroz4s) ' o
Teljes koril 4llomény-ellendrzést a KM-PM rendelet értelmében intézményiink 6t évenként végez.

24.6. Alloményapasztﬁs (selejtezés) )
A leltdrozas és a selejtezés KM-PM rendelet I11. fejezetének 14. § (1) bekezdése szerint:
»AkOnyvtar 4lloméany nyilvantartasibdl a dokumentumokat
a) selejtezés, vagy
b) egyéb ok
cimén szabad kivezetni (t6rSlni)”
Az élloményapasztas folyamatos. ) )
Tervszer( &llomanyapasztasra keril sor abban az esetben, ha a dokumentum tartalmilag elavult, irdnta
az olvaséi igény csdkkent, tehat a példanyszim egy része feleslegessé vilt.

Az élloménybdl val6 kivezetésrol torlési jegyzék késziil, melynek egy példénya a fenntartéhoz keriil
tajékoztatisként.

2.5. Nyilvantartisok
AkoSnyvtar tevékenységérél vezetett nyilvantartasok:
¢ egyedi leltark6nyy,
* csoportos leltarkényv,
¢ beiratkoz4si naplé,
¢ munkanapld.

2.6. A konyvtir hasznilatinak szabalyai ‘
A kdnyvtar hasznélaténak szabélyait az Intézmény Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza.

2.7 A konyvtiros feladata:

* Figyelemmel kiséri az olvaséi igények valtozésait. Javaslattal él a kényvtéri alloméany
fejlesztésére, gondozasara.

* Munkatirsaival egyiitt végzi a rendelt dokumentumok 4lloméanyba vételét (beleltirozés, cim- és
csoportos allomany-nyilvantartas).
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Az alloményra vonatkozé adatokat sszegzi, 4llomanystatisztikikat, alloményelemzéseket
készit,

Szerkeszti a konyvtari kataldgusokat. Vezeti az adminisztracidt: olvasdi nyilvéantartés,
munkanapld, felszdlitasok.

* Biztositja a kényvtar rendjét.

* Olvasészolgalati munkat végez.

Feladata a kényvtari dokumentumok sz&mitégépes feldolgozasa, installaldsa. A munkéjihoz
szitkséges Szikla 21 Integrilt Konyvtirkezeld Rendszer kezeléséhez szitkséges képzést,
valamint a folyamatos tovabbképzés lehet6ségét a konyvtar biztositja, illetve az azokon valé
részvételt kotelezden eléirja.

Igény szerint elvégzi a kényvek bibliografiai lefrasat, cédulat gépel.

Munkatirsaival elvégzi az alloményapasztas uténi torlési adminisztraciot.

Az intézmény programjai tekintetében esti és hétvégi iigyeletet vallal. (Kiilon beosztis alapjan.)
Sziikség szerint berendez6i és egyéb technikai feladatokat is ell4t (pl. esetenkénti takaritas).

Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat végez, az iigyiratkezelés sordn az Iratkezelési
szabalyzatban leirtak alapjn jar el.

Munkavégzése soran koteles betartani a jogszabalyokat, belsd szabélyzatokat, utasitdsokat.
Folyamatosan ellen6rzi a munkaksrébdl adédé feladatok szabalyszeriiségét és szabélyozottsagat.

A kdnyvtirosok tovibbi kitelezen ellitandé kdzmiivelodési feladatai

A Mivelddési Hz miikdéséhez szitkséges informacibs és szakmai tigyelet biztositisa.

* Folyamatos tijékozédds a hazénkban és a vildgban zajlé kulturilis eseményekrdl,
irdnyzatokrol.

* Amindennapi kultirdhoz sziikséges kulturalis szolgaltatisok megszervezése és elltésa.

* Kozmivelddési programok biztositasa a gyermek és az ifjusagi korosztily sziméra.

L]

A rétegigényekhez alkalmazkodé ismeretterjesztd programok, tanfolyamok, szérakoztatd
rendezvények, kiallitdsok szervezése, lebonyolitisa.

Az amatdr miivészeti mozgalmak felkaroldsa, timogatésa, G utak keresése.

* Azintézményi programok, tevékenységek propagalasa.

* A Mivelédési Hiz szolgdltatéi tevékenységének fejlesztése, informéciés bazisanak
mikodtetése.

* Palyazatokkal és timogatdk, szponzorok felkutatisdval a szakmai programok minél
szinvonalasabb, gazdasdgosabb megvalésuldsénak segitése.

3. A takarité munkatars feladatai

* Munkéjit az igazgatd szakmai iranyitdsaval végzi.

Feladata az intézmény napi tisztin tartisa. Gondoskodik a foglalkozdsok technikai
sziikségleteinek biztositasarél, a napi beosztasoknak megfelelden a termek berendezésérdl.
Feladata a sziikséges tisztitoszerek rendelkezésre allasanak nyomon kdvetése, beszerzése.

* Szorosan egyiittm{ikédik az intézmény valamennyi kollég4javal, mind a kényvtin mind a
kdzmiivelddési oldalon.

Részt vesz az Intézmény szabadtéri rendezvényeinek lebonyolitasban.
* Amunkatarsak személyre sz616 konkrét feladatét a részletes munkakéri leiras hatérozza meg.
* Azintézmény programjai tekintetében esti és hétvégi tigyeletet vallal. (Kiilon beosztas alapjan.)
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IX. Z4ré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény honlapjin nyilvdnossigra kell hozni. A
nyilvénossagra hozatal felelése az igazgat6, hatérideje a jovahagyast kévetd 30. nap.

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot Pécel Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete Humén
Bizottsdga a Képviselo-testiilet szervezeti és mikodési szabélyzatar6l szélé 13/2015. (Il 31.)
onkorményzati rendelet 3. melléklet 2.14. alpontja alapjén atruhdzott hatdskérében
eetterrieestereeneiieeeesiseeeirennn.. HB hatdrozataval hagyta jova, 2026. julius 1. napjén lép hatélyba és
visszavondsig érvényes.

Ezzel egyidejlileg 2026. jinius 30. napjaval hatélyét veszti a 40/2024. (V.27.) KB hatérozattal elfogadott
szervezeti és mikodési szabalyzat.

Pécel, 2026. janius 4G -

Készitette:

0/40 A
Kobza Eniké Rita
igazgatd
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