Miivelddési Haz és Konyvtar

intézmény megnevezése

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Az intézmény legfontosabb adatai:

1.) A koltségvetési szerv neve: Mivelédési Haz-és Konyvtar
Rovid neve: -—-
Torzsszama: 638111
2.) Az intézmény székhelye: 6922 Foldedk, Szent Laszl6 tér 15-16.
3.) Telephelye: Of6ldedki Fiokkonyvtar

6923 Oféldeék, Széchenyi Istvén utca 16.

4...a) Az intézmény alapit6 szerve:  Foldedk Kozség Onkormdnyzaténak
képviseld-testiilete
6922 Foldedk, Szent Lasz16 tér 1.

4.b.) Alapitéi jogok gyakorlasara kijelolt szerv neve, cime:

Foldedk Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete
6922 Foldeak, Szent Laszlo tér 1.

Oféldqék Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete
6923 Ofoldedk, Bajcsy-Zs. u.2.

A Képviselotestiilet a helyi dnkorményzatokrdl szo6lé tobbszor mddositott 1990. évi LXV.
Torvény 43. § (1) bekezdése, valamint a helyi Onkormdnyzatokrdl tarsuldsairdl és
egylittmitkodésérol szolo 1997. évi CXXXV. torvény 8. §.-ban foglaltak alapjdn konyvtéri
feladatok elldtdsara Foldedk és Ofoldedk Onkormdnyzatainak — Konyvtdri Intézményi
Tarsuldsa névvel tarsuldst hozott 1étre 2009.01.01. napjaval. /2. sz. Melléklet/

5.) Az intézmény alapité szerve szerinti besorolasa: helyi Onkormdnyzati koltségvetési
szerv

6.) Az intézmény iranyit6 szerve: Foldedk Kozség Onkormanyzatdnak
képviselO-testiilete
6922 Foldedk, Szent Lasz1o6 tér

7.) Fenntarté neve, cime: Foldedk Kozség Onkormanyzata
6922 Foldeak, Szent Laszlo tér 1.

8.) Jogallasa: 6nall6 jogi személy

9.) Besorolasa: - a tevékenység jellege alapjan: kozszolgdltato koltségvetési szerv
- kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény: miivelodési hdz, konyvtdr
- feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja: ondlloan mitkodo koltségvetési szerv
- eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: részjogkorrel
rendelkezo koltségvetési szerv (Az intézmény a részére jovahagyott, illetve modositott
létszdmmal €és személyi juttatds eldirdnyzattal onalléan gazdalkodik. Az eldirdnyzat-
felhasznaldssal kapcsolatos kérdésekben Foldedk kozség Onkormdnyzata hatdlyos
koltségvetési rendelete alapjdn kell eljarni.Ez a besorolds az intézmény jogi
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személyiségét és szakmai Onéllésdgat nem érinti...)

A gazddlkodasi, pénziigyi, szdmviteli feladatokat a munkamegosztis ¢és
felel0sségvallalds rendjére vonatkozé Megallapoddsban foglaltaknak megfelelden a
Korjegyz0ségi Hivatal, mint 6nédlléan miikddo és gazddlkodd koltségvetési szerv latja
el.

10.) Intézmény tipusa: kozmiivelddési —és kozgylijteményi kozintézmény
11.) Miikodési kore:

a.) 92181-5 Miivelodési kozpontok, hazak tevékenység esetében:
Foldedk kozség kozigazgatdsi teriilete

b.) 92312-7 Kézmiivelddési konyvtari tevékenység esetében:
Foldedk és Ofoldedk Kozségek kozigazgatasi teriilete

12.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (az intézmény feladata):

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelodésrol szolé
1997. évi CXL. torvény alapjan kozmuivelddési és konyvtari tevékenység ellatasa...

Kozmiivelodési feladatok:

- helyi kdzmiivel6dési tevékenység tdmogatésa.

- az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
életesélyt javitd tanuldsi, felnottoktatdsi lehetoségek megteremtése,

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti ért€keinek, hagyomdnyainak feltardsa,
megismertetése, a helyi miivelodési szokdsok gondozasa, gazdagitasa,

- az egyetemes, a nemzeti, a nemzetis€gi és mas kisebbségi kultdra értékeinek megismertetése, a
megértés, a befogadas eldsegitése, az iinnepek kultirdjanak gondozasa,

- az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése,

- a kiilonboz6 kultardk kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése,

- a szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

- egyéb milvelddést segitd lehetdségek biztositasa.

A telepiilési Onkormdnyzat a kozmiivelddési tevékenységek folyamatos megvaldsithatdsdga
érdekében kozosségi szinteret, illetve kozmiivelddési intézményt biztositja. Az Onkormdnyzat a
kozosségi szintér vagy kozmiivelddési intézmény fenntartdjaként, illetve a kozosségi szintér vagy
kozmiivel6dési intézmény mukodtetésére irdnyuld kozmiivel6dési megallapodasban biztositja, hogy
a telepiilésen a lakossdg Onszervezddd kozosségei megfeleld rendszerességgel és idotartamban
vehessék

Nyilvanos konyvtar alapfeladatai (feladat-ellatasi helyenként kiilon-kiilon):

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja

- tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl
- biztositja mas konyvtarak alloméanyénak €s szolgéltatdsainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

- a fenntart6 altal meghatarozott kiegészito feladatokat is ellétja.



13.) Az intézmény allami alapfeladatként ellaitandé alaptevékenysége:
TEAOR szama: 9105 Kézmiivel6dési tevékenységek

Alapvet6 szakagazat szama: 910100
Megnevezés: Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakfeladatok szama, megnevezése 2009. december 31-ig:

92181-5 Miivelddési kozpontok, hazak tevékenysége
92312-7 Kozmuvelddési konyvtari tevékenység

Szakfeladatok szama, megnevezése szakagazat szama 2010. januar 1. napjatol:

910501 Kozmiivelodési tevékenységek és tamogatdsuk

910502 kozmivelddési intézmények, kozosségi szinterek miitkodtetése
910121 Konyvtéri allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

910123 Konyvtéri szolgéltatdsok

14.)Kiegészito tevékenysége: nincs

15.)Kisegit6 tevékenysége: nincs

16.) Vallalkozasi tevékenység kore: vallalkozasi tevékenységet nem folytat
17.) A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési rendje:

a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. tv. 23. §-a, és a végrehajtasara
kiadott a 150/1992. (XI1.20.) Korm. r. alapjan a kdvetkezd:

Az intézmény vezetdjét Foldedk kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete palydzat utjdn,
hatarozott iddre, legaldbb 5 évre bizza meg.

Az egyéb munkaltatéi jogokat Foldeak kozség polgarmestere gyakorolja a helyi
onkormdnyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.) alapjdn.

Egyéb munkdltatoi jog: kinevezés, felmentés, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi
eljaras meginditdsa és a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, minden mds munkaltatéi jog.
Az intézmény munkavallaléi és alkalmazottai tekintetében az intézmény vezetdje gyakorolja a
munkaéltatdi jogokat a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
alapjan.

18.) Foglalkoztatottak jogviszonya: foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény az
irdnyado.

Egyéb foglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszonyra a Polgéari Torvénykonyvrdl szl 1959. évi IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

Az intézmény munkavéllal6i és alkalmazottai tekintetében az intézmény vezetdje gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

19.) Intézményi vagyon:



a.) A feladatellatast szolgalé vagyon:

székhely telepiilésen: az onkormanyzat tulajdondban 1évo, az 6nkormanyzat torzsvagyondba
sorolt és a koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartdsdban rogzitett, az intézmény részére
téritésmentesen hasznalatiba adott ingo és ingatlan vagyontargyak:

- tulajdonos: Foldedk kozség Onkormanyzata

- hasznél6: Miivel6dési Haz és Konyvtar

A haszndlé Foldedk kozség Onkormanyzata vagyondnak gazdilkoddsi szabdlyairdl szélé
rendeletében foglaltak alapjan jar el.

Ofoldeaki Fiokkonyvtar telephelyen: az Snkorményzat tulajdondban 1évé, az dnkormanyzat
torzsvagyondba sorolt és konyvviteli nyilvantartdsdban rogzitett, a fiokkonyvtir részére
téritésmentesen haszndlatiba adott ingd és ingatlan vagyontargyak:

- tulajdonos: Of6ldedk kiozség Onkorményzata
- haszndl6: Mivelddési Haz-és Konyvtar Ofoldedki Fiokkonyvtara

A hasznilé Ofcldedk kozség Onkormanyzata vagyondnak gazddlkoddsi szabdlyairdl szélé
rendeletében foglaltak alapjan jar el.

b.) A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa az Onkormdnyzatok vagyonrendeletében, az
éves koltségvetési rendeletilkben, tovdbbd mds hatdlyos jogszabdlyi eldirdsokban
meghatérozottak szerint torténik.

20.) Képviselet:
Az intézmény képviseletét az intézményvezetd vagy az dltala hivatalosan megbizott személy
latja el.

Az alapit6 okirat szama: 138/2009. (VII.29). Kt. hatdrozat /1. sz. Melléklet/

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szdmadra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

«saz intézmény vezetdire,

«saz intézmény dolgozdira,

«saz intézményben milkodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
wsaz intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Foldedki Onkorményzat Képviseldtestiiletének jovdhagydsdval 1ép hatdlyba és
visszavondsig érvényes.



Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai és hataskore:

Az intézmény a kozmiivel6désrdl sz616 hatdlyos torvény és végrehajtasi utasitdsai alapjén az
alapitd, a fenntart6 hatalyos helyi kozmiivelodési rendeletében foglalt feladatokat, hatdskoroket,
szolgéltatdsokat latja el.

Az intézmény szdmdra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasirdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapitd, fenntarto

altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Helyi kozmiivel6dési feladatok, az intézmény feladatai:

ss®az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget €s
életesélyt javito tanulési, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

foa telepiilés kornyezeti, szellemi miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa,

noaz egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
megértés, a befogadas eldsegitése, azé iinnepek kultirdjdnak gondozésa,

a®az ismeretszerzd, az amator alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének timogatasa,

m @a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének kozosségi életének, érdekérvényesitésének
tdmogatdsa,

xotdmogassa az egészségkultira fejlesztését, az egészséges életmadd elterjesztését,

Losegitse eld a kornyezeti tudatossag formalasat, a kornyezet védelmét

z®a kiilonboz kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése, nemzetkozi
egyiittmiikodés fenntartdsa, fejlesztése, szervezése

¥®@a szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa,

er@egyéb miivelddést segitd ismeretterjesztd lehetdségek biztositdsa.

& @szarmaztatott alapszolgaltatidsok nyujtisa /pl.telekommunikacids, telehazi/

e0kidllitdsok rendezése

Ooa kultira értékeit bemutatd rendezvények szervezése

mohelytorténeti gylijtemény létrehozasanak eldsegitése

«sLakok érdekeire, érdeklddésére épitve az alkotokedv felkeltésével, az alkotokészség kialakitdsaval
és fejlesztésével az egyénekbdl csoportokat, illetve kozosségeket szervezzen.

«Kozremiikodjon az dltaldnos miivel6dési igények dllando fejlesztésében €s kielégitésében,
valamint a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében, miivel6do kozosségek
1étrejottének, fentartdsdnak tdmogatasdban

«3 Tematikus tdborok szervezése

esAllami, nemzeti kozségi iinnepségek szervezése.
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«sHagyomdnyo6rzo és hagyomanyteremtd kozosségek tdmogatdsa, ezeknek az értékeknek a
tovabbadasa a fiatalabb, felndvekv0 korosztalyoknak is.

s A Héz alakitson ki minél jobb szomszédsagi kapcsolatot a kornyezd helységek lakosaival,
azoknak miikddd szakmai teriileteivel, csoportjaival.

«sLehetdvé tegye a kozség munkahelyteremtd képességét olyan médon, hogy a megoldasokat
kinalo eldadasokat, felndttképzési, atképzési programokat behozza a falai kozé.

Az intézmény szolgaltatisai:

oA Miivel6dési Haz helyet — kdz0sségi szinteret — biztosit minden kozosségi
rendezvénynek, rendezvénysorozatnak, amit a lakossag igényel.

o3 Termek kiadasa terembérlet ellenében, amennyiben a kozmiivel6dési feladatokat nem
akaddlyozza.

«3A Jurta épiiletét a sziikséges mellékhelyiségekkel biztositja a kozségi lakodalmak szamdra,
bali rendezvényekre.

«sLehetOség szerint a nagytermet is biztositja 0sszejovetelek, balak, zenés rendezvények
szamdra.

A Jurtdt lehetdség szerint kiadja drusok szamara bérleti dij fejében. (Csak abban az esetben,
ha a kozmiivelddési feladatok megolddsdban nem akadélyoz.)

«sA Haz termeit biztositja a Makéi Maganzeneiskola 6rdinak megtartdsahoz.

«sHelyiséget biztosit a szolgaltat6 cégek ligyfélfogaddsainak lebonyolitdsahoz.

o3 Informacionyujtas kozérdekii tigyekben.

- Telehdzas szolgaltatdsok nyujtdsa /szamitogéphaszndlat, internetes szamitégéphaszndlat,
fénymasolds, nyomtatds, fax stb., térités ellenében./

- Helyi Gjsagba hirdetések felvétele.

- Helyi tGjsag szerkesztése

- E-szolgéltatasok

Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézményben minden dolgozé az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik.
Intézményvezetd
cskOnyvtaros
oskOnyvtaros
cskOnyvtaros
wskozépfokd népmiiveld — gazdasagi tigyintézo
oskulturalis szervezo, telehazas szakember
osiigyintézd
estakaritod
cstakaritod

Munkakori leirdsok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat az 1. szamu melléklet munkakori
leirdsai tartalmazzak.

A munkakori leirdsok elkészitéséért felelds: az intézményvezetd

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.



Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai:

Intézményvezeto:

wsvezeti az intézményt, felel0s az intézmény miukodéséért €s gazdidlkodasaért,

asképviseli az intézményt kiilso szervek elott,

astervezl, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

essgyakorolja a munkdltatoi jogokat,

eselldtja az intézmény mikodését érintd jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetoO részére eldirt feladatokat,

aselkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-Et, ebben az intézmény FEUVE szabalyzatat
€s mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

wskapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,

intézményekkel,

estdmogatja az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

osfolyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

Intézményvezetd-helyettes:

esaz intézményvezeto tavolléte esetén az intézményvezetd megbizdsa alapjan elldtja a
vezetdi feladatokat.
esaz intézményvezetd altal megbizott feladatokat ellatja.

Az int€zmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozoss€gek:

«sdolgozdi munkaértekezlet
«sdolgozdi érdekképviseleti szervek

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 6sszdolgozo6i
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:
a:sbeszamol az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkdjardl,
asértékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
asértékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
asismerteti a kovetkezo iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az int€zményvezetd allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt kapjanak.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmilkddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.



9

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikkodését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybdl szdrmazo jogok €s kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatdsdnak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnydban megallapodést kothet.

Az intézmény mikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

esaz iilés helyét és idOpontjat,

«sa megjelentek nevét,

«sa targyalt napirendi pontokat,

e3a tandcskozas 1ényegét,

«za hozott dontéseket.

Az intézmény miikodésének fo6bb szabalyai:

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

ss®A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan idejii
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

b) A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabédlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomadsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. /3. melléklet/
Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat¢ felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
esszemélyi adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

¢) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabdlyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.
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A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

«sAz intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatésra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

«sElvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

«sA nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozoé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s
érdekeire.

«sNem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kirt okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

«sKiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.-

d) A munkaidd beosztasa:

A munkarendet a feliigyeleti szerv engedélyével a munkaltaté dllapitja meg az 1992.
/XXIL.Tv./MT/, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 tobbszor médositott 1992 /XX XIII.
Torvény eldirdsai az irdnyadok.

Fentiek figyelembevételével az intézmény dolgozéinak munkarendje a nyitva tartds 4ltal
meghatérozott.

Az intézmény nyitva tartisa a kovetkezo:

Hétfo: 8-20-ig

Kedd: 8-20-1g

Szerda: 8-20-ig

Csiitortok:  8-20-ig

Péntek: 8-22-ig

Szombat: 15-22-ig
A nyitvatartdsi id0 alkalmanként, bizonyos programok idejéhez kototten megvaltozhat, eltolédhat —
az intézményvezetd jovahagyasaval.
A nyitvatartdsi id0 valtozasdval egyidOben a dolgozok munkaideje is rugalmasan véltozik,
taloérajukat olyan idében csusztathatjak le, amikor nélkiilozheté a munkajuk.

e) Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz616, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi ligyintézo felelds.

DAz intézménnyel kapcsolatos munkaviszonyban 4116 dolgozdk dijazésa:
A munka dijazdsara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

A helyettesités rendje:

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tdvolléte nem akaddlyozhatja.

A dolgozok tiavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének a
feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat munkadri leirdsokban
kell rogziteni.
Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban szabdlyozhatja.

Munkakorok dtaddsa:
Az intézmény vezetd dllasu dolgozoi, valamint az intézményvezeto altal kijelolt dolgozok
munkakdrének dtaddsardl, illetve atvételérdl személyi véltozds esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
esaz dtadés-atvétel idopontjat,
esa munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
«sa folyamatban 1€vo konkrét iigyeket,
esaz ataddsra keriild eszkozoket,
waz atado és atvevo észrevételeit,

z_

esa jelenlévOk aléirasat.

Az atadds-dtvételi ejarast a munkakorvaltozdst kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavdllal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

Megjegyzés: A kartérités mértékét a munkaszerz0dés legfeljebb masfél havi, a kollektiv szerz6dés
legfeljebb hathavi 4tlagkeresetig hatdrozhatja meg. Amennyiben a kollektiv szerz6dés nem
rendelkezik masképpen, akkor barmekkora is a kar, a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi
atlagkeresetének otven szdzalékat nem haladhatja meg.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kéart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi
vagy elszamoldasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Jrizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Megjegyzés: Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 0sszegének meghatdrozasinal a
Munka Torvénykonyve 172-173. paragrafusa az irdnyado.

Anyagi feleldsség:

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(pl. szdmitdgép, audiovizudlis berendezések) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek
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stb. megovasaért.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A kiadmdnyozds rendje:
Az intézményben a kiadmdanyozds rendjét az int€ézményvezetd szabdlyozza.

BélyegzOk haszndlata, kezelése:
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzoit az ligyintézd koteles naprakész dllapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,
gazdasagi ligyintéz0, konyvtarosok jogosultak. Az dtvevok személyesen felelosek a cégbélyegzd
megorzéséért.

A cégbélyegzOk beszerzésérol, kiaddsarol, nyilvantartasardl, cseréjérol, és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az ligyintézd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar
el.

Ellendrzési feladatok:

Az intézményvezetd a FEUVE rendszer elkészitésével, fejlesztésével és szakszerli miikodtetésével
l4tja el a feladatot. /4. melléklet/

Az intézménynél a fiiggetlen belso ellendrzési feladatokat a Makoi Kistérség Belsd EllenOrzési
Téarsulésa latja el a fenntart6 megallapodésa alapjan.

Feladatmutaték megnevezése:

A hatdlyos koltségvetési torvény alapjan: Helyi kozmiivelddési feladatok ellatdsa: Miivel6dési
Hézak tevékenysége és Kozmiivel6dési Konyvtari tevékenység.

Feladatmutatd: lakossagszam

Részben 6nalld intézmény koltséevetésének véerehajtasara szolgdld szamlaszam:
OTP Mako 11735074-15354642
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A konyvtar feladatai, tipusa, tevékenysége €s hasznalata:

A konyvtar torvényben eldirt kozszolgalati feladatot 14t el.
Gytijtokore és alapszolgéltatasa az orszagos konyvtari rendszerrel dsszhangban alakul.
Alapszolgéltatisai ingyenesek.

Feladata, hogy tevékenységi korében:

askozremiikodjék az dltaldanos miivelddési igények dllando fejlesztésében €s kielégitésében, az
altalanos miiveltség terjesztésében és gyarapitdsdban, az dletmdd és izlés fejlesztésében, az
értékek kozvetitésében, a szakmai, politilkai tdjkozéddsban, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezésében,;

arészt vegyen a lakossdg véllalkozdsi, termelési, kozmuvelddési, oktatd-neveld, tanulményi,
valamint az igazgatési tevékenység szakirodalmi elltdsdban sajat dllomanya és a konyvtari
rendszer orszagos feladatkor(i szakkonyvtarai segitségével;

esa gylijtokorébe tartozd dokumentumokat gytijtse, megorizze és hozzaférhetdvé tegye hasznaloi
szdmadra.

Feladatait kiilonféle szolgéltatasokon keresztiil 14tja el:

Szolgaltatdsai korében:

asbiztositja a konyvtari anyagok helybeni haszndlatat, valamint a kolcsonzésre rendelt részének
kikolcsonzését;

astdjékoztatja olvasoit a konyvtdri rendszerre, a szolgaltaté vagy fejlesztd tarsulasokra
(hélézatokra), azok gylijtokorére, dllomédnyara és szolgdltatdsaira vonatkozdan;

askozvetiti a hdlozathoz tartozé konyvtarak szakirodalmi, tajékoztatasi és egy€b szolgéltatasait
(konyvtarkozi kdlcsonzés)

wszenehallgatds biztositdsa igény szerint;

asfénymadsolds (térités ellenében)

A szolgéltatdsok biztositdsa érdekében:

1.T4jékozddik a konyvtar szolgaltatasai irdnti igényekrol. Tervszer(i tevékenységet folytat az
altalanos és szakmai tdjékozodés irdnti igények felkeltésében, kielégitésében, az olvasési kultira
terjesztésében és fejlesztésében.

2.Gyljti a rendeltetésének megfeleld konyvtari dokumentumokat.

3.Nyilvantartja és feldolgozza a konyvtari dllomanyt.

4.0lvasokorok, egyesiiletek, egyéb kozosségi csoportok mitkodéséhez életteret biztosit.

Az intézménynek a konyvtari rendszerben elfoglalt helye:
oA Konyvtar a kozmilivelddési halozatba tartozik.

A konyvtar gytijtékore:

ss0Gyljti a nemzeti konyvtermésbol az "4j konyvek"-ben referdlt teljes torzsanyagot és az ifjusagi
jelzésti irodalmat. Ez éves atlagban 350-400 cim beszerzését jelenti a beszerzési keret
fliggvényében.

S®A magyar nyelvil kézikonyvek és dltaldanos segédkonyvek valogatott gylijteményével
rendelkezik. (Egy-egy tudomdanyag alalpvetd kézikonyvei)

moFigyelembe veszi a telepiilés viszonyainak megfeleld szakirodalmi igényt, és azt a helyi
sziikségletet kielégitd szinvonalon beszerzi. (mez0gazdasagi szakirodalom)

aoMintegy 20 féle magyar nyelvii folyoiratot és hetilapot, 2 napilapot, valamint 4-5 féle
gyermeklapot bocsdjt hasznaléi rendelkezésére.




14

m @Helyismereti gyiijteményébe beszerzi az ") konyvek"-ben feltiintetett megyei vonatkozasu
Osszefoglalo miiveket, a szépirodalmi miiveket abban az essetben, ha cselekménye a megyében
jatszodik; a helyi vonatkozasu miiveket, helyi szerzOk miiveit, bezsamoldkat, képviselOtestiileti
anyagokat, az iilések jegyzOkonyveit, térképeket.

A Konyvtar altal gyijtott dokumentumok:

ekonyv

asfolydirat
astérképek, atlaszok
«shangkazettdk
«3CD lemezek

Az édllomanygyarapitds rendszeresen alkalmazott forrdsai:
«sKonyvtdrellat6 véllalat (éves szerz8dés alapjan)
«sPosta Kozponti Hirlapiroda

csAntikvarium

«sKonyvkiadok, konyvkereskedések

«sAjandék

A Konyvtar dllomanvanak feltarasa:

A konyvtdros és az olvasé egyik legfontosabb segédeszkoze a kataldgus, ezen torténik a konyvtari
allomany feltarasa.

Alkalmazott formdja: cédulakatalégus

Fajtai: 1./ olvasoi katalogus

asbetlirendes leird katalogus

ascsoportalkotdsos szakkatalogus

«sifjisdgi cimszokataldgus

o3 2./ raktari vagy szolgélati katalégus

Nyilvédntartdsok a konyvtdri dllomédnyrol:

«sEgyedi leltarkonyv (cim szerinti nyilvéantartas)
«30sszesitett lelratkonyv (tétel szerinti nyilvantartas)

A Konyvtér haszndlata:

A Konyvtér egyes szolgéltatdsait igénybe veheti lakohelyre, allampolgélsagra valé tekintet
nélkiil barki, aki az intézmény tagjai sordba belép, s a helyben 1évd dllomany hasznalatat kére vagy
kolesonozni akar.

A kolcsonzés hatarideje: 1 hénap.

Az olvasé a kikolcsonzott konyvet eredeti allapotdban megdrzi és hidnytalanul visszahozza. A
kolcsonzési hatarid hosszabbitdsa egy esetben lehetséges.

Ha a kikolcsonzott konyv elveszett vagy megrongalddott, az olvaso koteles a konyv ugyanolyan
kiadasu, mindsé€gul példanyaval potolni. Ha nem lehetsé€ges, az antikvariumi forgalmi értékét
megtériteni koteles
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A Foldedk Kozségi Onkormanyzat 92/2008./V.28./Kt. hatdrozata alapjén az intézményben a
2007.CLIIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség ald esnek a torvény 3. §.a szerint:
- intézményvezeto

- intézményvezetd helyettes

- gazdasdgi ligyintéz0

A torvény értelmében els6 alkalommal 2008. jinius 30-ig, majd kétévenként az adott év jinius 30-
ig.

Az SZMSZ hatalybalépése

AZ SZMSZ. .ot napjan 1ép hatdlyba.

Az SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti az SZMSZ mddositasaval osszefiiggd
28/2008. (VI.25)-1 Szabdlyzat

Az SZMSZ fiiggelékének naprakész dllapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Mellékletek:

1.sz. Egyiittmiikodési megdllapodas
2. sz. FEUVE intézményi rendszere

Fiiggelék:
3. sz. Munkakori leirasok



