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Tisztelt Képvisel6-testilet!

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a kozmdvel6désrél szold 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.), valamint a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl
sz6l6 120/2014. (IV.8.) Korm. rendelet 6. § (2) bekezdése alapjan 2015. év folyaman szakért6i
vizsgdlatot tartottak a Mivel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtarban.

A konyvtari szakért6 a rendelkezésére bocsatott dokumentumok alapjan, valamint a helyszini
vizsgalat soran megallapitotta, hogy a MUvel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtar a vizsgdlat soran
feltart hidanyossagok megsziintetése utan megfelel a Kultv.-ben el8irt alapkovetelményeknek, és a
nyilvanos konyvtarak jegyzékén maradhat.

Zavogyan Magdolna, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kultirdért FelelGs helyettes allamtitkara
54485-1/2016/K6zgy(jt. iktatdszamu levelében tajékoztatta az Onkormanyzatot a szakértd vizsgalat
eredményérél, és felhivta az Onkormanyzatot, 2016. november 30-ig tegye meg a sziikséges
intézkedéseket és a mddositott dokumentumokat kiildjik meg a Konyvtdri Intézmény szamara.

A helyettes allamtitkari levél — adminisztraciés hiba miatt — nem keriilt megkildésre
Onkormanyzatunk szamara, igy arrél, és a levélben foglaltakrél 2017. janudr 24-én szereztiink
tudomast.

Bodorkds Ferenc polgdrmester — a dokumentumok felllvizsgdlatanak és képviselG-testiileti
elfogadasanak id6igénye miatt — 2017. janudr 26-an kérelmezte a hidnyossagok megsziintetésére
meghatarozott teljesitési hataridé mddositasat.

A szakértGi vizsgdlat a Mivel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtarban az aldbbi hidnyossagokat tarta
fel:

1. A Kultv. 54. § (1) bekezdésének a) pontja alapjan a nyilvanos kényvtar alapkévetelménye,
hogy , mindenki altal hasznalhaté és megkozelithet6”. A kdnyvtar esetén ez nem teljesl,
ezért kérik, hogy a lehetG6ségeikhez mérten prébaljanak megoldast talalni a kdnyvtarhasznalat
akaddlymentessége tételére.

//////

Felel&s Allamtitkarsdga médszertani ajanlast tett kdzzé.

3. Az alapitéd okirat nem tartalmazza teljes korlen a nyilvdnos konyvtarak alapfeladatait,
valamint a konyvtari alaptevékenységek kormdnyzati funkcid szerinti besorolasat. Hidnyzik a
082043 Kényvtdri dllomdny feltdrdsa, megérzése, védelme.

4, A 2009-ben késziilt szervezeti és miikodési szabdlyzat tobb hatalyon kiviil helyezett
jogszabalyra hivatkozik, nem tartalmazza az alaptevékenységek kormdnyzati funkcidk szerinti
besorolasat. Kérjiik a hatdlyos jogszabalyi el6irdasoknak megfelel$ atdolgozasat.

5. A konyvtarhasznalati szabdlyzat nem tartalmazza
o a gyljtemény bemutatasat,
o a konyvtar elérhet6ségét.

6. A munkakoéri leirdsban a felelGsségi korok nem kiilonilnek el a feladatok felsoroldsatél. Nem
tartalmaz az elvégzett munka ellenérzésére, értékelésére vonatkozo elGirasokat.



A munkakori leirasok a konyvtarhasznalati szabdlyzat dtdolgozdsa megtortént, az alapitd okirat
maddositasa folyamatban van.

A Kultv. 78. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az az 6nkormanyzat, amely kézmdvelGdési intézményt
tart fenn az e torvényben foglaltak alapjan kiadja az altala fenntartott kozmdvel6dési intézmény
alapito okiratat, jdvahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja alapjan a
koltségvetési szerv irdnyitasi hataskorét gyakorld képviselG-testiilet hataskorébe tartozik a
koltségvetési szerv szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak jévahagyasa.

Az Aht 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtasanak részletes

belsé rendjét és mddjat szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre

vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a

szervezeti egységek Ugyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét belsé szabdlyzatban kell

meghatarozni.

A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatara vonatkozé részletes el6irasokat az Avr.

13. § (1) bekezdése tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabdly teljes megjel6lését, ha a koltségvetési szerv
alapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

) az elldtandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitodi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mlkddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon Ulgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mi(ikodési szabalyzatban nevesitett munkakorékhoz tartozoé feladat- és
hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezet6jének és gazdasagi vezetGjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betbltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolddo felelGsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorldsdnak - ideértve az
atruhdzott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Fentiek jogszabdlyi rendelkezések alapjan a Mlivel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtar jelenlegi
szervezeti és m(ikodési szabdlyzata hatdlyon kiviil helyezésére és Uj szervezeti és mikodési
szabadlyzat elfogaddsdra az el6terjesztés melléklete szerint teszek javaslatot.
Kérem, hogy a képvisel6-testiilet az el6terjesztést vitassa meg és fogadja el.
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Gencsapéti Kozség Onkorményzata KépviselS-testiiletének
.J2017. (11.23.) sz&mii hatirozata

Gencsapati Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a
Mdvel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtar szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatdt a hatarozat melléklete szerint
elfogadja, ezzel egyidejlileg a jelenleg hatdlyos szervezeti és
m(ikodési szabalyzatot hatalyon kivil helyezi.

FelelGs: Bodorkds Ferenc polgarmester
Hatdrid6:  azonnal
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GENCSAPATI MUVELODESI HAZ ES
KOZSEGI-ISKOLAI KONYVTAR

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatot Gencsapati K6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a
../2017. (11.23.) szamU hatarozataval fogadta el.



Az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és allamhaztartasrol szélo
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a Ml(ivel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtar (a tovabbiakban: MUivelGdési Haz és Konyvtar)
Szervezeti M(ikodési Szabdlyzatat az aldbbiak szerint hatarozom meg:

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

3.1

3.2.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gencsapati Mlivel6dési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtar
1.1.2. roviditett neve: Gencsapati Mlvel&dési Haz és Konyvtar

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 9721 Gencsapati, Szentegyhaz u. 5.
1.2.2. telephelye: 9721 Gencsapati, Ddzsa u. 2/A.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1991. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gencsapati K6zség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Gencsapati K6zség Onkormanyzata Képvisel8-testiilete
3.1.2. székhelye: 9721 Gencsapati, Hunyadi Ut 229.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Gencsapati K6zség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 9721 Gencsapati, Hunyadi ut 229.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges feltételeket a fenntarté biztositja.

Legfontosabb m(kodési feltételek:

o a rendeltetésszerli mikodéshez szilkséges megfelel6 elhelyezés, szakmailag képzett,
megfelel6 szamu személyzet,

o az intézmény vezetGjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa,
a gyljtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitdsa,

o a mikodéshez sziikséges korszer( felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszkdzok
beszerzése,

o aszolgaltatasok korszer(sitésének folyamatos biztositdsa.



4.1.

4.2.

4.3.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé6 2011. évi CLXXXIX. torvény és a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzml(ivel6désrél szold 1997. évi CXL.
torvényben meghatdrozott nyilvanos konyvtari ellatas.

A koltségvetési szerv f6tevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése
910110 K6zmivelSdési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A telepilési dnkormanyzat a kozmdvel6dési tevékenységek folyamatos megvaldsithatdsaga
érdekében kozmdlvelddési intézményt biztosit, amelyen keresztll ellatja a kovetkezd
feladatokat:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

az iskolarendszeren kivili, O©ntevékeny, 0©nképz6, szakképz6 tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felnSttoktatasi lehetGségek, népfGiskolak
megteremtése,

b) a teleplilés kornyezeti, szellemi, m(ivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mlivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elGsegitése, az lUnnepek kulturajanak
gondozasa,

az ismeretszerz§, az amatér alkotd, mdlvel6dd kozosségek tevékenységének
tdmogatasa,

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,

a kilonbo6z6 kulturak kozotti kapcesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

a szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

egyéb mivel6dést segit6 lehetdségek biztositasa.

A nyilvanos kdnyvtar alapfeladatai:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
8)

h)

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl,

biztositja mas konyvtarak allomanydanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitdlis irdstudas, az informacids mdlveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevlk informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténé informacidkérés lehetGségét,

kulturalis, kozosségi, kozm(ivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,



4.4

j)

k)

tudds-, informacio- és kultirakodzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

//////

A nyilvanos konyvtar az altala Uzemeltetett, kiskordak altal is hasznalhatd, internet
hozzaféréssel rendelkez6 szamitdégépek hasznalatdt a kiskoruak védelmét lehetévé tevd,
kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvi szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak
lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében. A konyvtdr fentieken tul:

a)
b)
c)
d)

gylijteményét és szolgdltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja,
kdézhasznu informacids szolgaltatast nyuijt,
helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Iskolai konyvtar feladatai:

a)

b)

d)

Gydjteményének folyamatos fejlesztésével, feltdrasdval, 6rzésével, gondozasaval és
rendelkezésre bocsatasaval segiti az iskoldban folyd oktato-nevel6 munka
célkitlizéseinek, az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsulasat.

Folyamatos tajékoztatdsat nyujt mas iskolai és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat
ellaté intézményekben miik6dé konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl.
LehetGséget ad tandrai, illetve tandran kivili foglalkozasok tartdsara, egyéni és
csoportos helyben hasznalatra.

Informacids irodai tevékenység: Az informacios iroda (eMagyarorszag Pont) nyilvanos
szamitastechnikai szolgaltatast nyujt a telepiilés lakdinak, amelynek rendjérél és
haszndlatardl kilon melléklet rendelkezik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megSrzése védelme
3 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok
4 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése és
megovasa
5 082091 Kozml(ivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejllesztése
6 082092 K6zml(ivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozdsa
7 082093 Kozml(ivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér mlivészetek
8 082094 K6zm(ivel6dés-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés
9 083030 Egyéb kiadd tevékenység
10 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktira, szakmai
szolgdltatasok fejlesztése, miikodtetése
11 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
12 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
5. A koltségvetési szerv miikodését meghatarozé f6bb jogszabalyok
o Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

a muzealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kézmlivelddérdl szolo
1997. évi CXL. torvény,
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Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

a Polgdri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

a munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény,

a szerzGi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény,

a felnGSttképzésrél szold 2013. évi LXXVIIL. torvény,

az allamhdztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében torténé maddositasardl szolo
2013. évi CCXLV. torvény,

a médiaszolgdltatasrol szolé 2010. évi CLXXXV. torvény,

a sajtdszabadsdagrol sz616 2010. évi CIV. torvény a sajtdszabadsagrol,

a koznevelésrél sz6lé 2011. CXC. térvény,

a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmlivel6désrdl szold
1997. évi CXL. torvény mddositasardl sz6l6 2012.CLIL. torvény,

a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl sz616 120/2014. (IV.8.) Korm. rendelet,
a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgdltatasardl és hasznositasardl szolé 60/1998.
(11.27.) Korm. rendelet,

a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Min6ségi Dij adomanyozasardl szélé 12/2010.
(11.10.) OKM rendelet.

Helyi rendeletek és hatarozatok:

@)

Gencsapati Onkormanyzati Képvisel§-testiileti 18/1990. sz. hatarozata: els alapitd
okirat.

Az Alapitd okirat 137/1999. sz. 6nkormanyzati hatarozattal valé mddositasa, és
megdllapodds a gazdalkoddssal kapcsolatos munkamegosztds és felelGsségvallalds
rendjérdl.

Az Alapité okirat 137/2003. sz. 6nkormanyzati hatarozattal valé jévahagyasa a kozségi
és iskolai konyvtar 6sszevonasarol.

Gencsapati kozség képvisel6-testiiletének 3/1999. sz. rendelete a kdzmivel&dés helyi
szabalyozasardl.

264/2004. szamu képviselG-testileti hatarozat. Megallapodas a gazdalkodassal
munkamegosztas és felel§sségvallalas rendjérdl.

A mdvel6dési haz és kozségi-iskolai konyvtar szervezeti és m(ikodési szabdlyzata a
magasabb szint(i jogszabalyokon és a helyi rendeleteken tul illeszkedik az altalanos
iskola pedagdgiai és muivel6dési programjahoz.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:

Gencsapati kozség kozigazgatasi terilete.

Torzskonyvi azonositoé adatai:

Torzskdnyvi azonositdszama: 663742
Addszama: 16867006-1-18
KSH statisztikai szamjel: 16867006-9329-322-18

A koltségvetési szerv pecsétje:

Koralakban ,M(ivelGdési Haz és Konyvtar” felirat, kozépen Magyarorszag cimere



9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9. A koltségvetési szerv szervezete és miik6dése

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet8jét Gencsapati kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete bizza meg,
meghatdrozott id6tartamra, pdlyazat uatjan. Az igazgatdé f6alldsi munkaviszonyban
foglalkoztatott kozalkalmazott, felette a munkaltatéi jogokat (megbizas, felmentés, vezet6i
megbizds visszavondsa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards, fegyelmi
blintetés kiszabdsa) a Képvisel6-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogkoroket Gencsapati kbzség
polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 Kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogalldsardl széld 1992, évi
XXXIII. torvény
2 Munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szélo 2012. évi l. torvény
3 Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény

Az intézmény szervezete

Az intézmény 3 kozalkalmazotti statusszal rendelkezik.
Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
kdnyvtaros technikai munkatdrs szakkorvezetd

A Gencsapati Mlvel6dési Haz és Konyvtdr alkalmazottjainak szama 3 6. Kozulik
szakalkalmazott 2 f6, technikai személyzet 1 f6. Az intézményvezet6 a Mlvel6dési Haz és
Konyvtar vezetbi teend8i mellett ellatja a mlvel6désszervezbi feladatokat is. A kdzmdvel6dési
teend6k végzését esetenként megosztja az intézményben mikods szakkordk, miivészeti
kozosségek, klubok megbizasi dijas vezetGivel.

Az intézmény szakmai feladatainak elldtdsa az egymast segit6 és kiegészit6 belsé egységek
O0sszehangolt munkdajat koveteli meg. Az elldtandd feladatokat a munkakéri leirdasok
tartalmazzak.

Az intézmény gazdalkodasi jogkére, jogallasa:

Onallé jogi személy.

ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga: az oOnalléan mikod6 koltségvetési szerv
valamennyi el6irdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik. Az 6nalléan mikodé koltségvetési
szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait a Gencsapati Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalldéan
m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A Mivel6dési Otthon és Koényvtar koltségvetése Gencsapati Kozség Onkormanyzata
koltségvetésébe épiil be.

Az intézmény munkaterve

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozd
szakalkalmazotti-k6zosségektdl.



9.7.

10.1.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

o afeladatok konkrét meghatarozasat,

o afeladat végrehajtasaért felel6s személy(ek) megnevezését,
o afeladat végrehajtasanak hataridejét,

o avégrehajtdsra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni a
felUgyeleti szervnek.
Az intézmény vezet6je a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

A szabadsagolas rendje

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a KIT, valamint a Munka Térvénykdényvében
foglalt el6irdasok szerint kell megallapitani. A dolgozdékat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartdst vezet az intézmény, melyért az igazgaté felel.

A rendes szabadsdg kiaddsdhoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozdkkal egyeztetett - éves
szabadsdagolasi terv késziil.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatd jogosult.

10. Feladat-hataskor-felel6sség

Intézményvezetd

Az intézmény felel6s vezetGje. Feladata az intézmény rendeltetésszerld mikddésének
biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitasanak iranyitdsa. A munka
0sszehangolasa.

Feladat-és hataskore:

o 0Osszehangolja a bels6 szervezeti egységek tevékenységét, a célkitlizések megvaldsitasa
érdekében

o képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel valé kapcsolatban, vagy
megbizdast ad képviseletére
Osszeallitja az intézmény munkatervét, valamint a koltségvetési tervet
Osszedllitja és elkésziti a fenntartd, illetve felligyeleti szervek részére az éves vagy
tematikus beszamoldkat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének és
szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére
gondoskodik a személyzeti munka végzésérdl

o kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel — az intézmény egészét érintd
kérdésekben
Irdnyitja és ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkajat

o Az MT rendelkezései, valamint a Kjt. alapjan gyakorolja a hataskdrébe tartozé munkaltatéi
és fegyelmi jogkoroket
Alairasi joggal rendelkezik

o Azintézmény nevében kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

Felels:

o a jévahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért és a tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 ellatasért

o feladatai ellatdsdhoz az intézmény kezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i m(ikodtetéséért,

o az oOnkormanyzati tulajdon védelméért; a tlzvédelmi és munkabiztonsagi el6irasok
betartasaért és betartatasaért,



10.2.

10.3.

o

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

tervezésre, beszamoldsra, informdcid szolgaltatdsra vonatkozd kotelezettség megfelel6
teljesitéséért, ezen adatok valddisagaért, hitelességéért,

a gazddlkodasi lehetGségekés a vallalt kotelezettségek 6sszhangjaért,

az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaért,

a munkafolyamatba épitett ellenérzés hatékony és megfelel szint(i miikodéséért.

Kényvtaros

Feladat- és hataskore:

O O O O O O O

irdnyitja és végzi az olvasdszolgalati és feldolgozdi munkat,

irdnyitja és végzi a helyismereti gyljtemény alakitdsat és feltardsat,

részt vesz a konyvtar tdjékoztatdé munkajaban,

elkésziti a konyvtarhasznalati és gy(ijt6kori szabalyzatot,

szervezi a konyvtar rendezvényeit, kozremkddik azok lebonyolitasaban,

a szakfeladati koltségvetésnek megfelel6en gazdalkodik,

palydzatok és tamogatdk segitségével tovabbi anyagi eszkozoket igyekszik teremteni a
konyvtar fejlesztéséhez, dokumentum-allomanya és technikai eszkdzeinek fejlesztéséhez,
bévitéséhez,

tobbletforrdsokat igyekszik teremteni a szolgdltatasok szinvonalas emeléséhez, egyes
rendezvények lebonyolitasahoz,

végzi az éves folydszamla-egyeztetést, hiany vagy eltérés esetén reklamal a szallitéknal,
gondoskodik — a helyi médian keresztiil — a konyv és kdnyvtarpropaganda hatékony
eszkozeinek alkalmazasaral,

Felel@s:

o O O O

a konyvtar vagyonaért,

a konyvtar értékeinek megdvasaért,

a konyvtari rend betartasaért és betartatasaért,

a kulturdlis javak védelmérél szold torvényben meghatdrozott konyvtari feladatok
teljesitéséért,

szakmai férumokon és szakmai kérdésekben kiils6 szervek felé a kdnyvtarat képviseli,
szakmai kérdésekben — pénziligyeket nem érint6en — alairdsra jogosult,

A konyvtari terilet szakmai Ugyeiben, az érvényes jogszabdlyi keretek kozott, az
intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan a konyvtarvezets donthet.

Technikai munkatars

Feladatai:

o biztositja az intézmény kozml(ivel6dési és konyvtari tevékenységének feltételeit,

o kiszolgdlja a rendezvények igényeit,

o biztositja az intézmény rendjét és tisztasagat,

o technikailag el6késziti az intézményi és a kiils6 szervek dltal rendezett programokat; az

azokhoz sziikséges eszkdzoket biztositja (pl. abrosz, poharak, stb.), termek berendezése; a
program befejeztével az eszkdzoket és a helyiségeket rendbe teszi.

Az intézmény dolgozdira vonatkozé, az SZMSZ-ben nem szabdlyozott feladat és felelGsségi
koroket az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakoéri leirdsok tartalmazzak személyre széldan tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk
szervezetben elfoglalt munkakérének megfelel6 feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi vdltozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill mddositani kell.



A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felel.

10.4. Kiscsoportvezetdk, szakkorvezet6k

Az intézményben m(ikddd kozosségek kdzvetlen vezetését, szakmai irdnyitasat a kiscsoportok
vezet6i latjak el. Munkdjukat az intézményvezetd szakmai iranyitasa és felligyelete mellett
végzik. A csoportok vezetSivel — a pénziigyi és jogi elGirasoknak megfelel6en — szerz6désben
kell régziteni a jogviszonnyal kapcsolatos tudnivaldkat.

11. Az intézmény miikodési rendje nyitva tartasi idejéhez igazodik:

KGnyvtar: E-Magyarorszag
Nyitva tartas: Mdvel6dési Haz: Kozkonyvtari Iskolai  kényvtari Pont:

szolgdlat: szolgdlat:
Hétfé: 9-17 Pihenénap Az aktualis éra- Pihend nap
Kedd: 9-17 14-19 rendi beosztds 14-19
Szerda: 9-17 14-19 szerint. 14-19
Csutortok: 9-17 14-19 14-19
Péntek: 9-17 14-19 14-19
Szombat: Pihenénap 14-19 14-19
Vasarnap: Szlinnap Szlinnap Sziinnap

12. Az intézmény feladatainak betoltéséhez rendelkezésre all6 helyiségek

Mivel6dési Haz és Konyvtar helyiségei, alapvet6 rendeltetésiik szerint:
A szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:

Helyiségek, funkcidk befogadd létszam {6 méret m2-ben
el6adoterem (két kulon teremre 150 65.8 és 44.6
vdlaszthatd (féldszint) Osszesen: 100,4
szinpad (folszint) 20 26,2
klubhelyiség, 6lt6z6 kiskonyvtar/ 25 20,3
foldszint /

0lt6z6, raktar (folszint) 20 20
kozlekedési terek el6csarnok 30 41.6
Iroda, irattar(emelet) 15 18
Konyvtar (emelet) 60 136.8
iroda (emelet) 15 20,3
raktar, pihend 10 27,50
Kidllitotér (tet6tér) két részre 40 51.45
oszthaté

kézmdves terem (tet6tér) 20 20
Tanacskozé terem (tetGtér) 20 20
teakonyha (tetGtér) 5 5,77
jelmeztar (tetGtér) 6 16,49
KMB Rendérségi iroda (tetGtér) 6 12,60
pihend, raktar (tet6tér) 6 6.95




13. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alapjan késziilt Ggymeneti és szakmai szabdlyzatok, a feladatra
és személyre szabott munkakori leirasok az intézményi autondmia kdrébe tartoznak.

Mindenkori korszer(sitésiikért, a fenntarté altal jévahagyott SZMSZ-hez, a rendelkezésre allo
gazdasagi keretekhez valé igazitasukért az intézmény vezetdje a felelGs.

Ugymeneti és szakmai belsg szabdlyzat mellékletek:
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Megallapodas a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztds és felel6sségvallalas rendjérdl.
Munkakori leirasok

Iratkezelési szabdlyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltar és selejtezési szabalyzat

Gydjt6ékori, archivalasi és kataldgus-épitési szabalyzat (konyvtar)

Az intézmény hasznalatara vonatkozé szabdlyzat

Kildetés nyilatkozat

K6zalkalmazotti szabdlyzat

Munkavédelmi szabdlyzat

. Tlizvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési terv

Gencsapati, 2017. februar 10.

(: Varga Albin :)
igazgato



