Az Ugyrendi, Kulturalis és Szocialis Bizottsag 52/2024. (11.12.) sz. UKSZB. hatdarozatinak
melléklete

Mezikovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Réza Miivelodési
Kozpont

5800 Mezékovacshaza, Arpad utca 162.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse
azintézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak feladatait és jogkoret,

az
intézmeény mikodési szabalyait.

2.Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése:
Mezékovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Roza Miivelodesi Kozpont

Roviditett neve:
Mezokovacshazi Varosi Konyvtar és Mivelodési Kézpont

Az intézmény székhelye, cime, elérhetdségei:
5800 Mez8kovécshaza, Arpad u. 162.

Tel.: +3668680318

e-mail: mkhazkvt@gmail.com

Honlap: kovikonyvtar.hu

Az intézmény telephelve(i):

Kalocsa Roza Mivelodési Kozpont 5800 Mezokovacshaza, Alkotméany utca 63.

Tel.: +36704581823

e-mail; kalocsaroza2022@gmail.com

Tajhaz 5800 Mezokovacshaza, Tancsics utca 26.

Az alapito megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama:

Alapité megnevezése: Mezokovicshaza Varos Onkormanyzata

Alapitas idopontja: 2007.01.01.

Alapito okirat szama: 11/971-2/2023

Alapito okirat kelte:2023.05.25.
Az intézmény miikodeési teriilete:

Mezokovacshaza  varos  koOzigazgatasi  terillete és a  Konyvtarellatasi
SzolgéltatoRendszer keretében a Békés Megyei Konyvtarral kotott megéllapodas szerinti

telepiilések
Az intézmény fenntartdja:
Mezbékovacshaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete




Az intézmény adoszama.
16656112-1-04 (alanyi adomentes 2012.01.02.)

Bankszamlat vezeto fiokja:
OTP BANK NyRT. Mezokovacshaza

Bankszamla szam:
11733034-16656112

Statisztikai (KSH) kodja:
16656112-9101-322-04

Intézmény torzsszama/PIR-azonosito szama:
686705

Az intézmény deazati iranyiloja:
Kulturalis és Innovacios Minisztérium

A Varosi Konyviar a kovetkengehzzgmket hasznalja:

v’ kor
lmu’u " R
v’ leltar
v fej Mezokovacshazi Varosi Konyvtar

és-Kalocsa Roza Mivelodési Kézpont

aﬂ&OO Mezokovacshaza, Arpad u. 162
~ Adészam: 16656112-1-04
Tel; 06/68/680-318

3.Az intézmény jogalldsa

Az intézmény 6nallo jogi személy, vezetdjét a Képviseld-testiilet bizza meg.

Gazdalkodasi formdja:

A koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat a MezOkovacshazi Polgarmesteri Hivatallal kotétt  munkamegosztasi
megallapodas alapjan a Mezékovacshazi Polgarmesteri Hivatal latja el, a megallapodasban
rogzitett keretek kozott és felelésséggel.

4.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya




Az intézmény szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat-
éshataskori, szervezeti és  mikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltakfigyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ azUgyrendi, Kulturélis és Szocialis Bizottsag jovahagyasaval 1¢p hatalyba és
visszavonasigérveényes.
II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény tevékenysége

Az intézményben folytatott tevékenységek korét és mértékét az alapité okirat hatarozza meg.
Az intézmény allami feladatként ellatott tevékenységét az alabbi torvények szabalyozzak:

» Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4aprilis25.)

» az allamhatarozasrol szol6 2011. évi CXCV. tv. §/A §-a

> az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarél szold 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet

» 2011. ¢vi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi énkormanyzatarol

» a2017. évi LXVII. térvény a muzedlis intézményrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény és egyes kapcsolodo torvények
modositasarol

» 20/2018 (VII.9) EMMI rendelet a kozmiivelodés alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelodesi intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményérol

> 2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazott jogviszonyanak atalakuldsardl, valamint egyes kulturalis targyn
torvények modositasarol

» az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrol

» a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szol 379/2017 (XII. 11.) Korm.
rendelet

» amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi . torvény

» akulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szolo 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése




1 910100 Konyvtari, levéltar tevékenység
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
egy¢€b szolgaltatasok
3 [ 018030 Tamogatasi c¢la finanszirozasi miveletek
4 | 041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas
45| 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtar allomany feltarasa, megérzése, védelme
7 | 082044 Konyvtari szolgéltatasok
2 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és
megovasa
9 | 082091 Kozmiivelodes — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
10 082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kézdsségi kulturalis értékek
gondozasa
11 | 082093 Kozmiivelodes — egész életre kiterjedd tanulds, amatér milvészetek
12 | 083020 Konyvkiadas
13 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
14 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
15 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

Feladatmutatok megnevezése, kore, mértéke

Kozmiivel6dési és iskolai konyvtari tevékenység

Feladatmutato:

- koényvtarak szama (db)
- beszerzett kitetek szama (db)
- latogatok szama




2. Az intézmény kiildetése

Az intézmény a telepiilésre és térségére kiterjedden - kdzgyijteményi és kozmiivelodési -
kozponti szerepkor betdltésével lehetdvé teszi az altala gyijtott, feldolgozott ¢s megdrzott
dokumentumokhoz és informacidkhoz valoé id6- és térbeli korlatozas nélkiili, egyenlo esélyq,
szabad hozzaférést, mely altal az egyének vagy kozosségek fejlédéséhez is hozzajarul,
valamint szolgaltatasaival, sokszinti kulturalis és szabadidés programjaival, a miivel6dd és az
alkoto kozosségek milkodésével, kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztésével, a
helyismereti gylijtemény gazdagitasaval, feltarasaval és &rzésével erOsiti a térség és a

telepiilés lakossaga kulturalis identitasat.

3. Fo céljai

>
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A latogatok, olvasok igényeinek kielégitése, az informdcidkhoz valé hozzaférés
biztositasa. A konyvtarhasznaldk és a latogatok korének bovitése.

A gylijtemény és a szolgaltatasok racionalizalasa a szakmai szinvonal emelése
érdekében az értékkdzpontusag és a jelentkezo igények érvényesitése mellett.

Az informécios szerepkdr erdsitése.

Az intézmény technikai-technologiai megujitasa.

Mivelodd  kozosségek  létrejottének  elosegitése, miikodésiik  tamogatasa,
fejlodésiiksegitése

A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Az egész életre kiterjedé tanulas feltételeinek biztositasa

A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Az amator alkotod- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

A tehetséggondozas- és fejlesztés feltételinek biztositasa
Kistérségi szerepkor erdsitése, szakmai kapcsolatok, egytittmiikodés ujjaélesztése

4.Az intézménv alaptevékenységei
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Fo céljait nyilatkozatban kozzéteszi.

Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi ¢és térségi igényeknek megfeleléen alakitja,
gylijteményét folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Té4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol, biztositja a mas konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio
cserét.

Ko6zhasznu informacios szolgaltatast nyujt.

Helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gyujt.

Tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokat tart.

A kozmiivelddéshez valo jog gyakorlasa: minden allampolgar szarmara elérhetdvé kell
tenniink az altalunk nyqjtott kulturalis javakhoz valo hozzaférést

Kozosségi szintér igénybevétele: a kulturalis esélyegyenldség biztositasa

Kozosségi mitvelodési formak biztositasa



» Szakmai egyiittmikodes, parinerség
» Szinvonalas kulturalis ¢és szabadidésprogramok biztositdsa

5.A konyvtar gyijtokore

A konyvtar gyijtokorét a 2012. évi CLIL torvény és az alapité okiratban foglalt
feladatokhatarozzak meg.
A konyvtar gyiijtokorére vonatkozé elbirasokat az SZMSZ 4. sz. fliggelékét képezd
Gylijtékori Szabalyzat, az allomany nyilvantartasanak ¢s feltdrasanak modjat az SZMSZ 5. sz.
fliggelékét képez6 a Varosi Konyvtar gylijteményének nyilvantartisa ¢és feltarasa c.
szabalyzata rogziti.

I11. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESI SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetését az intézményvezeto latja el. Az intézmény szervezeti felépitését az
SZMSZ |. szamu melléklete képezi.
Koltségvetesi rendelet szerinti allashelyek:

1 f6 intézményvezetd

1 f6 szakmai vezet6 (kozmiivel6dés)

1 f6 feldolgozé konyvtaros + KSZR

1 f6 gyermek konyvtaros + iskolai kényvtar
1 f6 felnétt konyvtaros + informatikus

1 f6 mivelodésszervezo

YV VYV VY

2.Munkakori feladat

2.1 Intézményvezeto

- Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje: tervezi, szervezi,
ellendrzi, értékeli az intézmény, az adott dolgozok tevékenységét.

- Ellatja az intézmény képviseletét, alairasi joga van az intézmény altal kiadott
dokumentumok esetében.

- Az intézményvezetd felelosséggel gazdalkodik a kezelésre bizott onkormanyzati
vagyonnal, azt az intézményi célok elérése érdekében hasznositja.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos mikodéséhez
sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.



- Az intézményvezeté hataskore az intézmény dolgozoival kapcsolatban a munkaltatoi
¢és fegyelmi jogkor gyakorlasa. Ennek részeként munkakori leirdsokat készit, eljar a
munkaviszonnyal, munkakorilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tigyekben.

- Az intézmény miikédésének kérdéseit illetéen jogosult a munkatdrsak utasitasara,
ellendrzési kotelezettsége van. Ezt a jogat és kotelezettségét kozvetleniil gyakorolja.

- Elkésziti az éves munkatervet, szakmai beszamolot, kozremiikddik a koltségvetés, a
pénziigyi beszamolo elkészitésében.

- Ervényére juttatja a Tiizvédelmi Szabélyzatot és Tilizriadd Tervet, a Munkavédelmi
Szabalyzatot, az intézmény mitkodéséhez sziikséges egyéb szabalyzatokat.

- Gondoskodik a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore torténd
teljesitéséral.

- A telepiilésen miikodé intézményekkel, a tarsintézményekkel, civil szervezetekkel,
helyi, terilleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel wvalo
kapcsolattartas eldsegitése.

- Az intézmény munkajat segit6 szervezetek, kozosségek tevékenységeinek timogatasa.

- Elvégzi mindazon feladatokat, amelyet a jogszabalyok az intézmény személyi felelos
vezetdjének hatdskorébe utalnak.

- A jogszabalyok éltal a vezet6 hataskorébe utalt — 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa.

- Egyiittmikddik a fenntarto illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja oket az

intézmény mukodéséral.

2.2 Szakmai vezeto (Kézmiivelodés)

Az SZMSZ-ben és az intézmény munkatervében a miivelodési kozpontra meghatarozott
tevékenységi kort onalloan latja el. Felelos az adott teriilet tevékenységéért. Kialakitja a
miikodés rendjét, gondoskodik a rendelkezésre bocsatott koltségvetési eszkozok és kiilsd
forrasok hatékony és célszeri felhasznalasarol. Elkésziti a Mivelddési Kozpont szakmai
beszamoloit és éves munkatervét. Az egész intézmény ligyeiben javaslat tételi joga van. A
jogkorében tett intézkedéseirdl a vezet6t haladéktalanul tdjékoztatja. Munkdéltaton
joggyakorlasra lehetdsége nincs.

2 3Kozmuvelddési szakember

Feladata a mivelodési kozpont miikodésében valéo részvétel a munkakori leirasanak
megfeleléen. A munka tartalmat az éves munkaterv, a havi programok ¢és a heti iitemtervek

konkretizaljak.
2.4Konyvtaros

Feladata a munkakori leirasnak megfelelden a konyvtar milkodésében valo részvétel. A
munka tartalmat a konyvtaros hatarozza meg, az éves munkaterv, a havi programokét a heti
iitemtervek alapjan.



2.5Informatikus

Informatikus a konyvtar és a mivelddési kozponttechnikai felszereléseiért és azok
miikodéséért felel. A munka tartalmat az éves munkaterv, a havi programok a heti iitemtervek

hatirozzak meg

3.Az intézmény dolgozdinak jogallasa, feladata, hataskore

Az intézmény dolgozoi munkavallaléi az SZMSZ és az altala megjeldlt jogszabalyok, a
Munka Toérvénykonyve, az iranyadé agazati jogszabalyok, az egyéni munkakori lefrasok az
ellatandé tevékenységet taglaljadk. A munkavéllalok felett a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

3.1Munkavallaloi jogok gyakorlasanak a rendje
Az Intézmény intézményvezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:

e munkaviszony létesitése és megsziintetése

e MT. 46. § szerinti kbtelezo tajékoztatas

e munkakori leiras meghatarozas

e munkavégzéssel kapcsolatos utasitas

e kinevezés kozdos megegyezéssel torténé modositas

e a munkaid6t érinté munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony engedélyezése,

e munkaviszonybol szirmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén hétranyos
Jogkovetkezmény alkalmazasa

e mindsités

e cimadomanyozas, kitiintetésre felterjesztés

o dontést az adhato kereset-kiegészitésrol

* jutalmazas

e kartéritési eljdras meginditasa, kartéritésre kotelezés

e dontés tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrl

e tanulmanyi szerzodés kotése

e éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

e munkaid6kereten beliili munkaidd-beosztas meghatarozasa, helyettesités.

3.2 A belso irdnyitas eszkozei, forumai
Vezetoi értekezlet

A vezetol értekezlet az intézmény vezetését kozvetlentil segité forum, a vezetok kozotti
informacioatadas egyik szintere.



A vezetdi értekezlet feladata:

e szakmai koncepciok, tervek elokészitése, elfogadasa,

o tijékozodas, tajékoztatds a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol,

e konkrét feladatok attekintése,

e az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések megvitatasa,

e a munkavallalot érinté munkakoriilményeket befolyasolo kérdések, fejlesztés, felhjitas
rangsorolasa,

e az intézmény Osszefliggésével dsszefiiggd tervek, szabalyok attekintése,

e mindazoknak a javaslatoknak a megtartasa, amelyet az intézményvezetd vagy az

értekezlettagjai eloterjesztenek.

Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkatarsi értekezletek feladata:

e munkarend ¢s program megbeszélés

e az el6z6 id6szak munkajanak értékelése
e javaslatok megtartisa

e hataridos feladatok megbeszélése.

Az intézmény intézményvezetdje sziikség szerint, de évente legalabb kettoalkalommal
osszdolgozoi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az Intézmeény teljes- és
részmunkaidoben foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az intézményvezetd:

e tajékoztatast ad az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
e értékeli az intézmény programjanak, munkakdoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az intézményben dolgozok:

e tajékoztatast adnak az elvégzett munka tapasztalatairol

3.3Szakmai munka ellendérzésének rendje

Az ellendrzés célja

A szakmai munka belsé ellenorzésének legfontosabb feladata az intézményben folyd
kulturalis tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltirasa, hogy milyen teriileteken kell
és szitkséges megerositeni a kulturdlis szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a
rendelkezésre allo eszkézdket felujitani, ill. boviteni.



3.4A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
Alapvet6 kotelezettségek

e Az intézmény a munkavallaléit hatdrozatlan idejli kinevezéssel foglalkoztatja, melyet
a MT-ben rogzitettek szerint kell elkésziteni.

e Az intézmény feladatainak ellatisira megbizasos jogviszonyt is létesithet. A
szerzbdésben a személyes adatokon kiviil régziteni kell a munkavégzés tartalmat, az
érte jaro dijosszegzeést.

e Az intézmény a lakossagi igények, a killonbozo kozdsségek igényeinek megfeleloen, a
programokhoz igazodva — a rendelkezésre 4ll6 szemelyi allomany Iétszamat
figyelembe véve —tart nyitva.

A munkavallalo koteles:

e a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol — a munkaltaté rendelkezésére allni;

e munkdjat személyesen, az altala elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabélyok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani

e munkatarsaival egyiittmikodni.
3.5A munkahelyen torténd megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettségbol kovetkezik, hogy az alkalmazott
haladéktalanul kételes a munkaid6-beosztds modositasanak sziikségességét barmely
akadalyoztatast, keresOképtelenséget az intézményvezetd tudomasara hozni.

Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro korilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakéri
feladatok elvégzését. A munkaltatd jogosult és kiteles az alkalmazott munkara képes allapotat
ellenérizni, az alkalmazott koteles az ellendrzésben kézremiikddni, azt eldsegiteni. Nem allhat
munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

3.6Jogkovetkezmények az alkalmazott vétkes kotelezettségeert

A munkaviszonybol szarmazoé kotelezettség vétkes megszegése esetén a kotelezettsegszeges
sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato. A hatranyos jogkdvetkezmény
alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomadsra jutdsatdl szamitott 15 napon
beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliill lehet gyakorolni, az
intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kel.

3.7A munka- és pihendidd

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 ora, de a
munkaltatd ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidben- is megallapodhat az
alkalmazottal. Az alkalmazottak jelenléti ivet vezetnek, melyb6l napra készen



megallapithatonak kell lenni a teljesitett és rendkiviili munkaidd kezdd ¢és befejezd
idopontjanak is. Az alkalmazottak munka- és pihenfidejére az intézmény nyitvatartisi
idejéhez igazitva az intézményvezetd hatarozza meg, melyet legalabb két hétre elére kozol. A
szabadsagok, vagy egyéb tavolletek miatt sziikséges helyettesitések rendjét az
intézményvezetd hatirozza meg. A munkavallal6é az intézményben, vagy az intézményvezeto
altal elrendelt egyéb helyen munkaval toltott id0 a naprakészen vezetett jelenléti iven

kotelesek feltiintetni.

3.8A szabadsag

A munkavallalokat megilletoé szabadsag kiadasa ¢éves szabadsagolasi terv alapjan torténik. A
szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozokat illetdé szabadsagrol
éves nyilvantartas kell vezetni.

3.9A munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavdllalo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és érteki
hasznalati targyakat (értékeket), csak az intézményvezetd engedélyével viheti be a
munkahelyére. Az intézmény tulajdonaban levé eszkdz (pl. szdmitogép, audiovizualis
eszk0zok stb.) kivitelére az intézményvezetd irasos engedélyével kertilhet sor. Az intézmény
valamennyi munkavallaléja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok megovasaért.

4, Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a  munkakori
leirasoktartalmazzak. A munkakori leirasokat az SZMSZ 2. sz. melléklet tartalmazza. A
munkakori  leirasoknak, melyek a személyi anyagban ¢és a  dolgozoknal
talalhatok,tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakoérnekmegfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

5.A helvettesités rendje

Az intézményvezetot tavollétében a megbizott alkalmazott helyettesiti.

6 A szolgaltatasok igénybevétele

Az intézménynyilvanos szolgaltatdsainak igénybevételére minden konyvtarhasznald jogosult,
aki a konyvtar hasznalati szabalyzatat magara nézve kotelezoen elismeri, és adatait
regisztraltatja. Ez alol kivételt képeznek az intézmény nyilvanos rendezvényeinek
(kiallitas,el6adas, stb.) latogatdi, illetve a szolgaltatasokat szervezett keretben igénybe vevo

csoportoktagjai.



A konyvtar szolgaltatasai igénybevételének szabalyait az SZMSZ 2. sz. fliggelékét képezod
Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza. A Miivelodési Kozpont igénybevételének
szabalyait az SZMSZ 3. sz. fuggelékét képez6 Miivelddési Kozpont Szabalyzata tartalmazza.
A hasznilat szabalyai nyilvanosak, azok megismerését a kényvtarhasznalok, latogatok részére
biztositani kell.

7.Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellenérzési tevékenységet az
Polgarmesteri hivatal megallapodas alapjan lattatja el.

A belsé ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenyseggel Osszefliggd feladatokat.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intezkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit
valamint a dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

8. Képviseleti és alairdsi jogok, iigviratkezelés

A képviseleti €s az alairasi jogot az intézményvezetdé gyakorolja. Az intézményvezetd
egyediesetekben a képviseleti jogat masra is atruhazhatja. Az aldirassal kell ellatni az
intézménybdl kikiildott iratokat. Az intézmény beérkezd iratait és kiklldott hivatalos
lgyiratainak masodpéldanyait be kell vezetni a nyilvantartd konyvbe, iktatoszammal kell
ellatni, és elintézés utan irattarba kell helyezni. Az elektronikus uton elkiildétt iratokrol is
masolatot kell késziteni, azokat hitelesiteni az irattarban.

Az iratok selejtezésével, levéltarba helyezésével kapcsolatban az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak figyelembevételével kell eljarni. Az intézmény postajat az intézményvezetd,
vagy akadalyoztatasa esetén a kijelolt helyettes bontja.

9. Ugyvitel

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval miikodik.

Gondoskodik a Varosi Konyvtarba és a Miiveloédési Kézpontba érkezé iratok iktatasarol, a
kimend ugyiratok leirasarol, postazasrol, az irattarazasrol (irattari terv alapjan) a személyzeti
nyilvantartasrol, a szabadsagok nyilvantartasarol.

Az tigyiratkezelést az SZMSZ 9. sz. fiiggeléket képezo Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

10. Gazdalkodas

Az intézmény gazddlkodasaval, a kotelezettségvallalassal a koltségvetés tervezésével
kapcsolatos feladatokat a Képviseld-testiilet hatarozataban jovahagyott, a Mezdékovacshazi
Polgarmesteri Hivatallal kotdtt ,Munkamegosztasi megallapodas" tartalmazza, mely az
SZMSZ 1. sz. fiiggelékét képezi.



11. Nyitvatartas

A nyitva tartas mértékét a fenntarté hatarozza meg, szabalyozasa az SZMSZ | 1. fliggeléke.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL ES A DOLGOZOK
ERDEKKEPVISELETI SZERVEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény feladatanak eredményes ellatdsa érdekében sokoldali  szakmai
kapcsolatrendszert alakit ki kiilonboz6 szervekkel és intézményekkel, szponzorokkal.
Kapcsolatot tart a megyei és orszagos szakmai szervekkel (Békés Megyei Konyvar, Nemzeti
Miivelodési Intézet), alapitvanyokkal, tagja a szakmai egyesiileteknek (Magyar Konyvtarosok
Egyesiilete, IKSZ).

1./ Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetGje egylittmiikédik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetdje tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetdje
a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak.illetve teljesitésének
maodjarol, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérdl, a milkodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodastkdthet.

A Erdekképviseleti Szabélyzat az SZMSZ 10. sz. fiiggelékét képezi.

2./ Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
azalabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.



Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztato eszkozok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért,
atények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az

intézmény jo hirevére és érdekeire.
V. FEJEZET

AZ INTEZMENYI TOVABBKEPZES ES BEISKOLAZAS SZABALYOZASANAK
RENDJE

Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet
alapjan torténik.

A tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet az intézményvezetd késziti el, majd
jovahagyésra terjeszti a KépviselS-testiilet Ugyrendi, Kulturalis és Szocialis Bizottsaga elé. A
koltségvetésbdl finanszirozotl tovabbképzéseken valo részvételrdl az intézményvezetd dont az
éves koltségvetés figyelembevételével. Az iskolarendszert, koltségvetésbol — fedezett
képzésben részvevok tdmogatasarol tanulméanyi szerzodés alapjan az intézményvezetd
dént. Amennyiben a kotelezd tovabbképzésck fedezetét palyazati forrds nem biztositja, gy az
azintézmeny koltségvetésébe kertil betervezésre.

A tovabbképzési terv és beiskolazasi terv készitésénél, modositasanal a munkavallalokat
kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén egyeztetésnek van

helye.

VL. FEJEZET

AZ INTEZMENYI TUZVEDELEMMEL, MUNKAVEDELEMMEL ES A
KATASZTROFAK ELLENI VEDEKEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATAL,
SZABALYOZASANAK RENDJE

1.Tizvédelem

Az intézmény tiizvédelemmel Gsszefiiggd feladatainak ellatdsa a tiz elleni védekezésrdl, a
miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény, valamint a tlizvédelmi
szabdlyzatrol a tlizvédelmi héazirendrdl valamint a tlizvédelmi oktatasrol szolo 101/2023.
(XI1.29.) BM rendelet, tovabbaazOrszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol sz61654/2014.
(XI1.5.)BM. rendeletben foglaltak alapjan torténik. Az SZMSZ 6. sz. fliggel€ke tartalmazza az
intézmeény Tlizvédelm: Szabalyzatat.

2.Munkavédelem




Az intézmény munkavédelemmel oOsszefliggd feladatainak szabalyozasa a munkavédelemrol
sz0lo tobbszor modositott 1993, évi XCIII. torvény 2.§.(3) bekezdésében és a 12. § -ban
foglaltak alapjan torténik.

Az SZMSZ 7. sz. figgeléke tartalmazza az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

3. Katasztrofavédelem

Az intézmény a dolgozok, a latogatok életének, testi épségének megdvasa, a hivatasos és a
tarsadalmi katasztrofavédelmi szervezetekkel valo egyiittmiikédési képességiik javitasa,
valamint az agazat ingd é€s ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme érdekében a helyi
Védelmi Bizottsag altal meghatarozott feladatok alapjan elkészitett Katasztrofak elleni
védekezés és polgari védelmi szabalyzata a 8. sz. fiiggelékében talalhato.

4.Bombariado esetén kivetendo eljaras

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombdt, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzoket
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd (akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni) a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd
elrendeli az épiilet elhagyasat. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

VII. FEJEZET

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG RENDJE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szoélo 2007. évi CLIL.  torvény
rendelkezésel szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az intézményben azt a
szemelyt, aki

> javaslattételi

» dontési

» vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik munkakdéri feladataival Gsszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas terén, tovabba az onkormanyzati, pénziigyi, tAmogatasi
pénzkeretek tekintetében; valamint az Onkormdnyzati tdmogatasok felhasznaldsanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Orzés, tarolas

A vagyonnyilatkozat atvételéért és Orzéséért az intézményvezetdé a felelés. A
vagyonnyilatkozatokat tartalmazé zart boritékokat és a vagyonnyilatkozat-iétellel kapcsolatos
eljaras soran keletkezett Osszes iratot az egy¢b iratoktol elkiilonitetten a pancélszekrényben

kell 6rizni.



A vagvonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljarasokat az egyes vagyonnyilatkozat- tételi

kotelezettséoekrél sz616 2007. évi CLIL torvény tartalmazza.

VIII. FEJEZET

A MUKODES RENDJE ES A NYITVATARTAS

Az intézmény nyitvatartasat, szolgaltatasait az SZMSZ 11. fliggeléke tartalmazza.

Mellékletek:

l. Szervezeti felépites
il Munkakori leirasok
Fliggelékek:
1. Munkamegosztasi megallapodas
2 Konyvtarhasznalati szabalyzat
3 Mivelodési Kozpont szabalyzata

4. Varosi Konyvtar gytijtékori szabalyzata

3 Virosi Konyvtar gyiijteményének nyilvantartasa és feltarasa
6. Ttizvédelmi szabalyzat

% Munkavédelmi szabalyzat

8. Katasztrofak elleni védekezés és polgari védelmi szabalyzat
9. Iratkezelési szabalyzat

10.  Erdekképviseleti szabalyzat

11. Miikodési rend



IX. FEJEZET
AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ 2024. marcius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, egyidejiileg a
186/2023. (V1.29.) sz. UKSZB hatarozattal jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Mezokovacshaza, 2024, marcius 1.
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