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Nyilvanos iilésen targyalando.
A hatarozati javaslat elfogadasdahoz
mindsitett t6bbség sziikséges.
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Eléterjesztés
a Kulturalis Bizottsag 2024. majus 27-ei rendes iilésére

Targy: Javaslat a Lazar Ervin Kényvtar és Szemere Pal Miivelodési Haz szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrél sz616 1997. évi CXL. térvény
68. § (1) bekezdés b) pontja, valamint 78/1. § (4) bekezdés b) pontja szerint a kdnyvtarak és a kézmiivelddési
intézmények szervezeti és mitkddési szabalyzatat a fenntartd hagyja jova.

Pécel Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének (a tovabbiakban: Képvisels-testiilet) a Képviselé-testiilet
szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz616 13/2015. (I11. 31.) onkormanyzati rendelet 3. melléklet 1. pontjanak
1.1.3. alpontja szerint a Kulturalis Bizottsag atruhazott hataskorében dént az 6nkormdanyzat fenntartasiban
miikodd koznevelési, kozmiivelddési és konyvtari intézmények szervezeti és miikodési szabélyzata
elfogadasarél.

Pécel Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat) fenntartasaban miikdik a Lazar Ervin Vérosi
Konyvtar és Szemere Pal Mivelddési Haz (a tovabbiakban: Miivelddési Haz).

A Miivelddési Haz jelenleg hatalyos szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a 2022.
évben késziilt €s a fenntartd részér6l 45/2022. (X. 24.) KB hatdrozattal keriilt jovahagyasra.

A Szantd és Téarsa Bt. mint belsé ellendr, szabalyszerfiségi ellenérzést végzett a Miivelodési Haz intézményi
alapdokumentumai 8sszhangjara vonatkozdan.

A belsé ellendr az ellendrzési jelentésében az alabbiakat allapitotta meg:

a) aszervezeti és miikodési szabalyzaban (a tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett 013360 kormanyzati funkcid
alkalmazasanak sziikségességét feliil kell vizsgalni,

b) gondoskodni kell az SZMSZ iktatasarol és egyedi azonositdval térténd ellatasrol,

¢) az SZMSZ-t dokumentalt moédon meg kell ismertetni az érintettekkel,

d) el kell végezni az SZMSZ-ben rogzitett szervezeti abra feliilvizsgalatat,

e) el kell végezni az SZMSZ feliilvizsgalatat a képviseletre vonatkozo tigykordk tekintetében,

f) el kell végezni az SZMSZ feliilvizsgalatat a szervezeti abra, illetve a rogzitett feladat- és hataskorsk
tekintetében,

g) gondoskodni kell az SZMSZ feliilvizsgalatardl az iratkezelés rendje tekintetében.

Az ellendrzési jelentést a Miivelédési Haz igazgatdja megismerte és intézkedési tervet készitett az ellenbrzési
jelentésben feltart hibak, hidnyossagok megsziintetése érdekében.



Az llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése valamennyi
koltségvetési szervre vonatkozodan eléirja az SZMSZ készitésének kotelezettségét. Az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése
részletezi a koltségvetési szervek SZMSZ-e kotelez6 tartalmi elemeit, amely szerint a koltségvetési szerv
SZMSZ-e tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szold jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv alapitasardl
jogszabaly rendelkezett;

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idopontjat;

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek megjelolését;

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

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen belill a gazdasagi szervezet —
megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat;

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak
el;

g) a szervezeti €s mikdodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- €s hataskoroket, a
hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetbjének és
gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve — az altalanos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddé feleldsségi szabalyokat;

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasdnak — ideértve az atruhazott
munkaltat6i jogokat is — rend;jét, 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.

A kulturélis intézmények (igy a Miivelddési Haz esetében is) tekintetében — a fenti jogszabdlyokban el6irtakon
kiviill —az SZMSZ-nek tartalmaznia kell, a kényvtari allomany ellen6rzésérél (leltarozasardl) és az dllomanybdl
torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol szol6 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet, valamint Pécel
Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz
Konyvtarhasznalati Szabalyzatarol sz616 8/2013. (IV. 30.) 6nkormanyzati rendelet altal elbirtakat is.

A kulturdlis intézmény igazgatdja, Baldovszky-Kovacs Dora elvégezte az SZMSZ feliilvizsgalatat és a
vonatkozé jogszabalyok és az intézkedési terv alapjan elkészitette a Mivel6dési Haz SZMSZ-ét, és azt 2024.
aprilis 17-én joévahagyds céljabol megkiildte a fenntartd részére. Az igazgatd nem a hatilyos SZMSZ
madositasat, hanem 0j SZMSZ készitését latta indokoltnak. ‘
A fenntartdi jovahagyasra bekiildott SZMSZ-t attekintettiik és megallapitottuk, hogy abban pontatlansagok
szerepeltek, ezért azt atdolgozasra javasoltuk.

Az igazgaté az SZMSZ pontositasat elvégezte, €s azt ismételten benytjtotta fenntartdi jovahagyasra.

Kérem a Tisztelt Kulturalis Bizottsdgot, hogy targyalja meg az elbterjesztést, és fogadja el az alabbi hatdrozati
javaslatot.

Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Kulturalis Bizottsaga az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 9. § b) pontja, valamint a Képvisel6-testiilet szervezeti és miikédési szabalyzatardl szolo
13/2015. (I1L. 31.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 1. pont 1.1.3. alpontja alapjan igy hatéroz, hogy a Lazar
Ervin Virosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelddési Haz szervezeti és miikodési szabalyzatat a hatdrozat
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.



Pécel Varos Onkorményzaténak Képviseld-testiilete Kulturalis Bizottsdga felkéri a bizottsag elnokét, hogy a
fenti dontésérdl értesitse a Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelddési Haz igazgatojat.

Felelos: Torma Gabor bizottsagi elnsk
Hatarid6: 2024. janius 11.

Pécel, 2024. méjus 2 -

Az elbterjesztés (hatarozati javaslat) meiléklete:
- a Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelddési Haz szervezeti és miikodési szabalyzata

D Magee U Adu e |

Az elbterjesztést készitette: D. Nagyné Turjanyi Adrienn
Onkormanyzati irodavezeto

Az elbterjesztésben foglaltakkal szemben
torvényességi szempontbd! kifogast nem emelek.

el Buvons
Olah Janos
Jjegyzé

Az elbterjesztés megtargyaldsahoz - a jogszabalyi el6irasokon tal - tandcskozasi joggal nem kivanok senkit
meghivni.
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LAZAR ERVIN VAROSI KONYVTAR ES
SZEMERE PAL MUVELODESI HAZ

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

2119 Pécel, Isaszegi ut 3.
06/28-662-146
www.pecelmuvhaz.hu, www.pecelkonyvtar.hu
muvhaz@pecelmuvhaz.hu, konyvtar@pecelkonyvtar.hu



L Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a Lazar Ervin Varosi
Kényvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladat- és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

Az Intézmény kiildetése a Pécelen é16k tarsas kapcsolataihoz, miivelddéséhez, szorakozaséhoz szintér
biztositdsa, kulturalis értékek kozvetitése, a varos kdzmiivelédési és kozosségl igényeinek szolgélata.

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

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az Intézmény vezetGjére,

az Intézmény dolgozdira,

az Intézményben miksdd kozosségekre,

az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

3. Az Intézmény miikodését szabalyozo jogszabalyok:

a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelédésrél szélo 1997,
évi CXL térvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény

a munka t8rvénykdnyvérsl sz616 2012. évi L. torvény

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szl 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a kényvtari dllomény ellendrzésérél (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd térlésrdl sz61o
szabalyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet

a korményzati funkciok, allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjér6l sz616 15/2019.
(X1I. 7.) PM rendelet

Pécel Véaros Onkormanyzat KeépviselS-testiiletének 8/2013 (IV. 30.) nkormanyzati rendelete a
Léazar Ervin Varosi Kényvtar és Szemere P4l Miivel6dési Haz konyvtarhasznalati szabalyairél
Pécel Véros Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének 9/2019. (II. 5.) szamu rendelete a
kdzmiivel6désrol

4. Az Intézmény adatai

4.1 Megnevezése:
Léazar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz

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

4.3. Telephelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 5.

4.4. Adészama: 16935011-1-13

4.5 PIR szama: 651844

4.6 KSH szamjele: 16935011-9101-322-13



4.7. Bélyegz6i:

4.7.1. Kérbélyegzo: lenyomata:
kozépen: Magyarorszag cimere
felirata: Lazar Ervin Vdrosi Konyvtar és Szemere Pal Miivel$dési Haz

4.7.2. Fejbélyegzi: lenyomata:
felirata: Lazar Ervin Vérosi Kényvtar és Szemere Pal Miivel6dési Haz
2119 Pécel, Isaszegi ut 3.
Adészam: 16935011-1-13

4.7.4. Az Intézmény logija




II. Az Intézmény alapitisa, megsziintetése, fenntartdsa, irdnyitasa, feliigvelete

1. Az Intézmény alapitasira, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Pécel Véaros Onkormaényzata
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

2. Az Intézmény irdnyité szerve:
Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

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

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

4.1. Az Intézmény jogelddjei:
1953 - 1959. december 1: Letéti Népkonyvtar (Godallo)
1959. december 2: Kozségi Konyvtar
1970 - 1996: Nagykozségi Konyvtar
1996. julius 1 - 2007. majus: Varosi Koényvtar
2007. majus - 2011. februar 28: Lazar Ervin Varosi Knyvtar
1957 - 2011. februar 28: Szemere P4l Miivelédési Haz

5. A jelenleg hatilyos alapité okirat szama: (0/451-3/2023.
Datuma: 2023. december 6.

Az alapit6 okiratot Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 330/2023. (XI. 30.) szami

hatarozatdval hagyta jova.

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

7. Az Intézmény gazdasagi szervezete:
Péceli Polgarmesteri Hivatal Ad6- és Pénziigyi Irod4ja

ElSiranyzatai feletti rendelkezés jogosultsaga a mindenkori Onkormdnyzati koltségvetési rendelet

szerint.



IIL Az Intézmény tevékenvysége

1. Az Intézmény besorolasa a tevékenység jellege alapjan:
Kozfeladatot ellaté kozmiivelddési intézmény

2. Az Intézmény jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:
A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997, évi CXL.
térveny alapjan konyvtari, kézmiivel6dési feladatokat ell4ts koltségvetési szerv.

3.Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besoroldsa:
910100 Kényvtdri, levéltari tevékenység

4. Az Intézmény feladatai, alaptevékenysége:
* nyilvanos konyvtari ellatas biztositisa
e agyijteményének folyamatos fejlesztése
e feltdrja, gondozza és rendelkezésre bocsétja a dokumentumokat
o tdjékoztatast ad a kényvtar dokumentumairdl, biztositja méas konyvtarak allomanyainak és
szolgaltatasainak elérését
e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében, biztositja az elektronikus
konyvtari dokumentumok elérhetdségét
e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik
e segiti a digitalis irdstudas és az informdacids miiveltség elsajatitdsat az egész életen at tartd
tanulds folyamataban
e hozzdjarul az életminéség javitasahoz
° kulturalis, k6z6sségi és egyéb konyvtari programokat szervez
® a tudds-, informdcié-, és kultiirakozvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség
Javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez
° gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, kozhaszni informéacids
szolgaltatast nyujt és helyismereti informécidkat, dokumentumokat gyiijt
¢ anyilvanos kényvtar szolgaltatdsait a kényvtari minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi
o folyamatosan felméri a lakossag igényeit, a fizetoképes keresletnek megfelels kulturalis,
kézhasznii szolgéltatasokat, programokat szervez, és mikodtet
e egyiittmiikddik a telepiilés 6nkormanyzataval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a kultira és
kozmiivel6dés teriiletén épits, koordinald szerepet tolt be
® szervezi és bonyolitja az allami és tarsadalmi linnepségeket
° tevékenységével a nemzeti és egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és
miivészetkozvetitd szerepet lat el
° segiti a civil tArsadalom fejlodését, fejlesztését, Onigazgatasat, kozosségeknek helyet biztosit,
szlikség esetén kozosségfejlesztési funkcidt lat el
lehetségeihez mérten esélyegyenléséget teremt a hatranyos helyzetii emberek szdmara
segiti a helyi nyilvanossag kialakulasat
Osztonzi az amatér miivészeti alkotokedv kialakuldsat, a csoportok és egyének kreativitisat
segiti a mindennapi élet kultirjanak fejlesztést

Az Intézmény alapfeladatainak ellatdsaban is torekszik az eldirt bevételek elérésére, ezért jogosult a
programok ldtogatditol belépddijat és tagsagi dijat szedni, vagy egyéb szolgaltatast kémi Ezek
mértékének megallapitdsa soran a piaci viszonyok és a kulturalis alapfeladatok kozstti egyensily
megteremtésére torekszik.

A vagyontérgyak Pécel Varos Onkorméanyzatanak a tulajdonaban vannak. Az intézményi vagyon feletti
rendelkezési jog Pécel Véaros Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének az Pécel Véros Onkormanyzat
vagyonarél, az egyes vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabélyairél sz6169/2013.
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(IV. 30.) rendelete alapjan Pécel Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletét illeti meg. A Képvisels-
testiilet a bérbeadoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos hataskorét a koltségvetési szervek vezetdire
ruhdzza 4t a Pécel Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének az énkormanyzati tulajdonti lakasok és
helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé szabalyokrdl szolé 11/2007. (VL 8)
rendeletében (a tovabbiakban: Rendelet) meghatarozott feltételekkel.

5. Az Intézmény alaptevékenységének kormadnyzati funkciék szerinti megjel6lése:

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)

082042 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtdri dllomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082091 Ko6zmivelodés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos kulturalis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

086090 Egyéb szabadidGs szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102050 Idéskortiak tirsadalmi integraciojat célzé programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
107080 EsélyegyenlOség el6segitését célzéd tevékenységek és programok

6. Az Intézmény miikddési teriilete:
Az Intézmény szolgaltatasait és kinalatat Pécel varos kozigazgatasi teriiletén nydjtja.

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



IV. Az Intézmény gazdalkoddsanak rendje

1. Pénziigyi-gazdasagi tevékenység

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, ezért a gazdalkodds szabalyait
a gazdasagi szervezettel rendelkezd Péceli Polgarmesteri Hivatallal k6tott, a munkamegosztds és
feleldsségvallalas rendjérél sz616 megallapodas tartalmazza.

2. Belsé kontrollrendszer

Az Intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitdsaért, miikddtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd a
felelds. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) el8irdsait, tovabba az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani

Utmutatokban leirtakat.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, amelyek
alapjén a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatéséara szolgald elbiranyzatokkal, a létszammal
€s a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran az igazgato folyamatosan figyelembe veszi az allamhaztartasi
kiilsé és bels ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat.

3. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni és kockazatkezelési rendszert mitkédtetni.

A kockdzatelemzés sordn az igazgatd megallapitia a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodaséaban rejlé kockazatokat, és az ezek kikiiszobolésével, elharitasaval kapcsolatosan szitkséges

intézkedéseket.

4. Kontrolltevékenységek /FEUVE/
FEUVE: Folyamatba épitett eldzetes és utlagos vezetdi ellendrzés.
A rendszerek és eljarasok kialakitasa sordn az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

° A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat az Intézmény kockézatkezeldsi
rendszere felismerje, és azokat megfelelden kezelje;

® A pénziigyi, az irdnyitdsi és az operativ mikédésre vonatkozd adatok, informiciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak legyenek, és a megfelel6 idében rendelkezésre dlljanak;

o Az alkalmazottak tevékenysége feleljen meg a Jjogszabalyokban és az intézményi
szabélyzatokban foglalt rendelkezéseknek;

e Az eszk6zokkel és a forrasokkal valé takarékos és hatékony gazdélkodas, valamint a vagyon
megovasa biztositott legyen;

* A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsuljanak;

* A Kkoltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer
minGsége megfeleld és folyamatos korszeriisitése biztositott legyen;

° A rendszerek és eljarasok biztositsdk, hogy az ellendrzések megfeleld védelmet nyljtsanak a
hibak, a szabdlytalansagok és az egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok
Osszhangban legyenek a szervezet tfogé céljaival és célkitlizéseivel;

e A koltségvetési szervet érintd jogszabalyok, illetve egyéb, kotelezd érvényl szabalyok
valtozasaira a koltségvetési szerv iddben és megfeleléen reagaljon.

A kialakitott ellendrzési rendszer biztositja, hogy
° a koltségvetési szerv valamennyi, gazdilkodassal kapcsolatos tevékenysége ¢és célja
Gsszhangban legyen a szabilyszer(iség, a szabalyozottsag és a megbizhaté gazdalkodas elveivel;
e az eszkdzokkel és a forrasokkal valé gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,

rendeltetésellenes felhasznalasra;
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e megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
gazdalkodasaval kapcsolatban:;

e a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozé iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e arendelkezésre 4ll6 eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, a szabélyozottsag és a megbizhaté
gazdélkodas elveivel 8sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

5. Az Intézmény belsé ellendrzési feladatainak ellatasat a Pécel Polgarmesteri Hivatallal szerzédéses
Jjogviszonyban 4ll6 kiilsé szolgaltaté végzi, a Korm. rendelet rendelkezései, valamint a Pécelj
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyvében, tovabba a Pécel Viaros Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete ltal jévahagyott éves ellendrzési tervben foglaltak szerint.



V. Az Intézmény szervezete és miikodési folvamatai

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

Az Intézmény igazgatdjat Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete bizza meg nyilvanos
palyézat alapjan.

A munkaltatéi jogokat Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, az egyéb munkaltatoi
jogokat Pécel Varos Onkormanyzat Polgérmestere gyakorolja.

Az Intézmény iigyeit a fenntartd és mds jogi személyek, tarsadalmi szervezetek elétt az igazgato
képviseli. Részt vesz az intézményt érintd kérdéseket targyald testiileti, bizottsagi iiléseken, beszamol a
fels6bb szerveknek az Intézmény munkajarol. Akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletére az
altalanos helyettes vagy az igazgatd 4ltal megbizott munkatérs jogosult.

Az intézmény igazgatdja vagy a helyettesitésére jogosult személy — akadalyoztatasa esetén az igazgatd
altal a helyettesitésre megbizott személy — az intézményt alairasaval és az intézményi kor alaki bélyegzd
lenyomatéval jegyzi.

Az igazgaté — jogszabélyi keretek kozott- az intézményt érintd iigyekben onalléan és személyes
felelosséggel dont.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje:

Az Intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény munkavallaléi tekintetében.
Akadalyoztatésa, tartds tavolléte esetén az 4ltalanos helyettese gyakorolja a munkaltatéi Jjogokat.

Az intézményvezetd igazgatoi munkakort tolt be. Az igazgatd a munka torvénykonyvérdl szl 2012.
évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti vezeté alldst munkavallalénak minésiil.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

KGNTVTAR MUVELGDESI HAZ

Felnétt Hangzé Gyermek- és

kényvtiros kényvtiros Ifjlisigi kényvtiros
o o



4. Igazgat6:

Az igazgaté megbizasanak rendje:

Az Intézmény igazgatojat palydzat utjan legfeljebb 5 éves idétartamra Pécel Viros Onkorményzatanak
Képviselé-testiilete bizza meg az Mt. alapjan.

Az igazgato felett az egyéb munkaéltatoi jogksr gyakorléja Pécel Varos Onkormaényzat Polgarmestere.

Az jgazgato feladatai:

° az Intézmény feladatainak ellatisira legalkalmasabb szervezeti és iranyitasi hatiskorok és
miikédési szabalyok kialakitasa, kiaddsa

® az Intézmény mikodésének biztositisa annak érdekében, hogy az alapité okiratban
meghatarozott feladatait ellathassa

* azIntézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségei rendszerének meghatarozasa

° az Intézményi tervek kidolgozasa, és azok végrehajtisainak biztositasa, ellendrzése,
szadmonkérése

° azIntézmény anyagi és human erdforrésainak hatékony felhasznaldsa és gyarapitasa

o f8 iranyvonal (szakmaisdg) meghatirozdsa utin a miisorpolitika, a tevékenységek és
szolgaltatasok szervezési és megvalésitasi kéreinek kialakitasa

* az intézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositisa

* a munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
iranyitasa

® az iranyitdsa ald rendelt egység munkdjanak megszervezése, ellendrzése, a megfeleld
munkafeltételek és feladatok helyes elosztasanak biztositasa

* a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozd eléirasok, a munkavédelem
betartdsa és betartatisa

 gondoskodas az eldirt feladatok, nyilvéantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségének kifogastalan
mindségli és hatariddre torténd teljesitésérdl

* amunkéhoz sziitkséges anyagok és eszkdzok biztositasa

o felelds az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért, valamint az Iratkezelési szabélyzatban
leirtak alkalmazésaért.

Az igazgaté hataskore:

* az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kézéptavi stratégiai tervek elékészitése, egyediil
vagy munkatarsaival kézdsen

e jelents fejlesztésekre, azok pénziigyi forrdsdra vonatkozé javaslatok, 6nkormanyzati
beszdmolok, eldterjesztések megtétele, elokészitése

e munkaerd foglalkoztatdsara, atcsoportositasara, létszamleépitésre vonatkozé Jelentds dontések
elokészitése

¢ javaslattétel az SZMSZ médositasira

A hatilyos jogszabalyi keretek kozott az igazgat6 dont:
e az Intézmény fejlesztésérdl,
* atervek, a koltségvetés, a beszamolok Snkormanyzat elé terjesztésérél

Az igazgatd jogosult minden intézményi ligyben a munkatarsakat utasitani. Rendezvények alkalmaval
intézkedési jogkorét -a munkaltatdi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével- dtadhatja az iigyeletes
munkatarsnak. Az igazgaté az intézkedési jogkér atadasardl és az iigyeletes munkatars feladatairol
igazgatoi utasitdsban dént.

Az igazgatonak a bérleti szerzodés megkotésekor Rendeletben meghatarozottak alapjéan kell eljarnia.

Az igazgat6 altalanos helyettese és a konyvtar szakmai vezetdje a felnott konyvtaros [ munkatars. Az
igazgat6 akadalyoztatésa esetén ltaldnos helyettesként jogosult az intézmény képviseletére. A kdnyvtar
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szakmai vezetéjeként részt vesz az intézményt érintd testiileti és bizottsagi iiléseken, a konyvtar
munkajardl beszamol6t készit.

A vezetbi jogkor gyakorldsa sordn biztositani kell a térvényesség betartasat, a munkavallalok jogainak
érvényesiilését.

6. Az Intézmény munkatarsai

6.1. Az Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozd jogszabély
munkaviszony Mt.

6.2. A munkavaillalokat érinté alapvets szabalyok

Az Intézmény valamennyi munkavallaléja kételes a munkakérébe tartozé feladatokat és felettesének
utasitasait a meghatdrozott médon és helyen, a kell§ id8ben, valamint a legjobb tuddsa szerint
végrehajtani.

A munkatarsak kotelesek a munka- és feladatkdroket érinté jogszabalyokat, eldirasokat és utasitisokat,
tovabba az Intézmény belsé szabalyait megismerni, ezeket munkdajuk soran alkalmazni, betartani.

A munkavéllalo felelés minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hataskore, illetésége, a
munkakori leirasa, illetve vezetdje utasitasa kiterjed.

A munkavallalé a munkakérébe nem tartozé munkat is kételes elvégezni.

Mentesiil a munkavéllald a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatdlyos jogszabalyokban elirt
esetekben, ha dllampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozdja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy kézvetlen vezetéje erre engedélyt adott.

7. A munkavaillal6 jogillisa és feladatai
A munkavallalok az igazgaté kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésiik és  szakmai teriileteik  ellatasanak hatékonysdga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.

e Magatartasi szabilyok
Az Mt. eléirasait kell alkalmazni az 4ltalanos magatartasi kvetelmények — Mt. 6. és 8. §, aszemélyhez
fiiz6d8 jogok védelme — Mt. 9-11. §, valamint az egyenlé banisméd kovetelménye — Mt. 12. §
tekintetében.

e  Munkakori leirdasok
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri lefrasok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatottak jogalldséra, a munkakdrnek megfelelden feladataira, jogaira €s
kotelezettségeire. A munkakdri leirdsok kiterjednek a helyettesitési rendre.
A foglalkoztatott aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leirast tvette, az abban foglaltakat tudomasul
vették.
A munkakéri lefrdsokat a szervezeti médosulés, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szdmitott 15 munkanapon beliil médositani kell. A munkakéri leirasok

elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd a felelds.

8. Vagyonnyilatkozat tétel
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségek teljesitésérdl szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan
az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek a feladatuk ellatdsa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében
Javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzése jogosult dolgozok:

- az igazgato,

- az Intézmény Gazdalkodasi Szabélyzata szerint kotelezettségvallaldsra, valamint pénziigyi

ellenjegyzésre jogosult dolgozok.

A vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyeknek az alapvetd jogok és kételezettségek pértatlan &s
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak biztositisa és a korrupcié megelézése
céljabol vagyonnyilatkozatot kell tenni, rogzitett adattartalommal, a sajat és a vele egy haztartisban 618
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hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél. Az igazgatd a vagyonnyilatkozatit az
intézmény fenntart6ja részére adja 4t, a fenntarté tarolja és Srzi.

A vagyonnyilatkozat 4tadasdra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Intézmény kiilon szabalyzatban allapitja meg.

9. A helyettesités rendje

Az Intézmény dolgozdi a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

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

A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetSt/munkatérsat minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeird! részletesen tajékoztatni koteles. A helyettesités
soran hozott intézkedéseiért, illetdleg annak elmulasztisaért, minden tevékenységéért ugyanaz a
felelsség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.
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VI A munkavégzés szabdlvai

1. Alapvetd kotelezettségek

A munkavallalé koteles:

° azeldirt helyen és idében, munkaéra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltaté
rendelkezésére allni

° munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni

* munkatérsaival egyiittm{kadni

o munkdja sordn tudomdsara jutott intézményi titkokat, informaciokat megérizni

° areszére kijeldlt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni, €s az elbirt vizsgakat letenni

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

2. A munkahelyen trténé megjelenés akadalydnak, tavollét bejelentése

A munkavéllalé haladéktalanul kételes a munkaidé-beosztas médositasanak sziikségességét, barmely
akadalyoztatdsdt, keresSképtelenségét az igazgaté tudomésara hozni. A munkavallals koteles
tavolmaradaséat haladéktalanul irasban és telefonon is bejelenteni, megjeldlve a munkéba allasanak
idejét. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.

3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriillmények

Munkéra képes éllapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakdri feladatok
elvégzését. A munkaltato jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles a munkavallald
munkara képes allapotat ellendrizni, a munkavéllalé az ellendrzésben kozremiikodni, azt eldsegiteni.
Nem éllhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4. Jogkdvetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért

A munkavallalé jogviszonybdl szarmazé kotelezettszegés vétkes megszegése esetén a
munkaszerzédésben megallapitott, kotelezettség siilydval ardnyos hatranyos Jogkovetkezmény
alkalmazhatd. A mar fennallé munkaviszony e tekintetben modosithato, kiegészithetd.

A hétrdnyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kételezettség vétkes megszegésének tudomasra jutasatdl
szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni, az
intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

S. A munka és pihenéidé

Az Intézményben foglalkoztatott munkavallalék teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a munkaéltatd
ennél rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a munkavallaléval.

A munkaadé, élve a Mt. 93. §-a adta lehetséggel munkaid6keretet alkalmaz a munkaidé beosztisanal.
A munkaidé beosztas készitésénél a Mt. rendelkezései szerint kell eljarni.

A munkavdéllaldk jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbél naprakészen megéllapithaténak kell lennie
a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd kezdé és befejezd iddpontjanak is.

6. Alap- és potszabadsag
A Mt. alapjén a munkavallalénak a munkéban tsltstt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és pétszabadsagbdl all. A szabadsag megallapitdsanal a Mt. 115-121. § az iranyadéak.

7. A szabadsag tervezése és kiaddsa
Az igazgato a szabadsag éves iitemtervét legkésébb janudr 20-ig elkésziti.
A szabadsagot ~ a munkavallalé elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté adja ki. A munkéltatd
¢évente hét munkanap szabadsigot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — legfeliebb két
részletben a munkavallal6 kérésének megfelel6 idépontban koteles kiadni, ennek sordn a Mt. 21. §-a
az irdnyadd. A munkavallalénak erre vonatkozo igényét legalabb 15 nappal a szabadsig kezdete el6tt
be kell jelentenie.
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8. A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi kltségtértérités

Az erre vonatkozo szabalyokat a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolé 39/2010.
(IL 26.) Korm. rendelet tartalmazza. Az utazasi tdmogatas iranti kérelmet az Intézmény
formanyomtatvanyén kell irdsban benytjtani az Intézmény igazgatodjanak. Az elszamolast minden hénap

7. napjaig kell benyujtani.

9. Béren kiviili juttatas
A személyi jovedelemadordl sz6l6 torvény rendelkezései alkalmazasaval — figyelembe véve az éves

kéltségvetést ~ hatdrozhatja meg az Intézmény béren kiviili Jjuttatdsait. Az egységes alapelveket, a
Juttatds feltételeit az Intézmény ,,Cafetéria Szabalyzat™a tartalmazza.
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VIIL Az Intézmény miikddési rendje

Legfontosabb miikidési feltételek:
® a kozmiivelodési alapfeladat megfelelé ellatisahoz és mitkddéséhez sziikséges szakmailag
képzett, megfeleld szamt munkatarsi létszam, valamint infrastruktira
o azalaptevékenységek ellatdsahoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés
° az Intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa

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

2. Az Intézmény nyitva tartasa:

Kényvtar:

HEtfo és csiitortsk: 13-18 éraig
Kedd és péntek: 9-12 és 13-18 éraig
Szombat: 9-13 6raig

Szerda €s vasarnap: sziinnap

Miivelddési haz:
A programokhoz igazoddan

Az Intézmény a nyéri iskolai sziinetben kb. két hétig (a programoktél fliggéen), a téli iskolai sziinetben
az tinnepekhez kapcsoldddan kb. két hétig teljesen zarva tart. A zdrva tartas pontos rendjét az igazgatd

hatdrozza meg.

3. Hazirend
Az Intézménybe érkez6 vendégek jogosultak a kényvtar és miivelédési héz szolgéltatasait igénybe
venni. Az Intézményben valé tartézkodassal a latogatok automatikusan elfogadjak a hazirend szabalyait.
* A belépdjegyes rendezvények, foglalkozasok latogatasdnak eléfeltétele a jegyvasarlis. Ennek
hidnyaban a rendezvény nem latogathaté, a belépés megtagadhatd.
¢ Az Intézményre vonatkozé tiizvédelmi szabalyok betartdsa a latogatokra is kotelez érvényii.
° Kartéritésre kételezhetd az a személy, aki az Intézmény vagyontargyait, felszerelését rongalja
vagy megsemmisiti.

Tilos az Intézmény teriiletén:

o akozizlést sértd, illetve rendezetlen, piszkos stb. 6ltozék viselése;

o ittas és egyéb bodult allapotban tartézkodni;

* arendezvények, foglalkozasok és a kényvtari rend zavarasa hangoskodassal, megbotrinkoztatd
magatartassal;

o tiizveszélyes, masok testi épségére veszélyes anyagok hasznalata, azokat az intézmény
tertiletére behozni;

e dohanyozni;

e barmiféle szerencsejatékot jatszani;

e engedély nélkiili kereskedelmi és reklsmtevékenységet folytatni.

Az Intézmény dolgozdi rendbontas esetén jogosultak és kotelesek a rendbontd személyt tivozasra
felszolitani, stlyos esetben az intézmény vezetdjét értesiteni és renddri intézkedést kérni.
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4. Az Intézményi munkat segité forumok
Az igazgatdja a hatékony munka érdekében rendszeresen tajékozodik és tajékoztatdst nyidjt a

munkavallaloknak.

4.1. Osszmunkatérsi értekezlet
Az igazgato szikség szerint, de legalabb havonta egyszer 5sszmunkatérsi értekezletet tart. Az értekezlet
témai:

° azel6z8 idészak munkéjanak értékelése,

¢ javaslatok megtargyalasa,

o azIntézmény egészét érint6 miikodési kérdések megyvitatasa,

* az Intézmény munkavallaldit érintd munkakériilményeket befolyasolé kérdések megyvitatdsa,

° tajékoztatds a bels szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarél,

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

4.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaértekezletek feladatai:
e munkarend és program megbeszélése,
o hatéridos feladatok megbeszélése,
e projektfelelés6k megnevezése.

5. Intézményen kiviili kapcsolattartas rendje

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

Az egész Intézményt érintd iigyekben a kapcsolattartas az igazgato feladata.

6. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellen6rzétt szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A belsd ellendrzési
tevékenység soran szabélyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz
belsé ellenbrzését a Péceli Polgarmesteri Hivatallal megbizasi Jogviszonyban 1év6 (kiilsé szolgaltatd)
belsd ellendr végzi. A belsé ellendrzésre a belss ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor,
a mindenkori hatdlyos belsé ellendrzési kézikényv alapjan.

A jegyz6 az Snkormanyzat éltal alapitott kltségvetési szervekre kiterjedd hatéllyal belsd ellenbrzési
rendszert miikédtet abbol a célbol, hogy bizonyossagot nytjtson a kiépitett és mikodtetett pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelésségét illetden. A belsd ellendrzés hatalya kiterjed az
Intézményre, mint az 5nkormanyzati vagyont kezel®, hasznosité, valamint dnkormanyzati tAmogatasban
részesiilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illetve kapott tdmogatasra.

7. Szakmai munka vezetdi ellendrzésének rendje

A szakmai munka ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyd kézmivelsdési
tevékenység hatékonysagénak mérése, annak feltirdsa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
megerdsiteni a kozmiivelédési szakemberek munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4ll6
eszkozoket feltjitani, illetve bbviteni.

8. Az igazgato ellenérzési tevékenysége
Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az Intézmény munkatarsainak munkajat,
Az ellen6rzés médszerei:
e beszamoltatas
* célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az érintett munkatérssal meg kell beszélni

e a beszamoltatds torténhet szdban és frasban
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9. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalni. Az onkormanyzat éltal, az
Intézmény szakmai feladataként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre
allo, id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat cé1z6, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenysége
alaptevékenységének minésiil.

Az igazgato a Rendeletben meghatérozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositasara.

A bérbeadas szabalyait a Rendelet és a , Terembérleti szabalyzat” tartalmazza.

10. Az Intézményben végezhet§ reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezhet el.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket
kozvetit. Politikai partok plakatjainak kifiggesztése nem engedélyezhets.

11. Intézmény védelme

11.1. Ové, véd§ elbirasok
Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabélyzatat, valamint a
tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés atjat, azt 4t kell tudni adniuk az Intézmény hasznaléi sziméra.

11.2. Rendkiviili esemény esetén kivetends eljaras
Rendkiviili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattd! eltérd koriilmény, melynek

soran egyedi, eseti déntés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,
e bombdaval val6 fenyegetés,
o iz,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely més rendkiviili esemény.

Teend6k rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanili vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok testi
épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benne 1évSkkel haladéktalanul el kell hagyni.
A rendkiviili eseményt jelenteni kell az igazgaténak vagy a helyettesének. Az igazgato intézkedik arrdl,
hogy a fenntart6 és mas hivatalos szerv értesitése mielébb megtorténjen.

12. Az Intézmény ligyiratkezelése:

Az Intézményben az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az igazgatd felelss. Az iigyiratkezelés
az Iratkezelési szabalyzatban leirtak alapjan torténik.
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VIII. Az Intézmény szervezeti egységei

1. Mivelddési Haz

1.1. A belsé iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgat6 (évente 1-t6l kezdédéen folyamatosan sorszdmozott) igazgatdi utasités, hatarozat, korlevél,
feliegyzés, szabélyzat (a tovabbiakban egyiitt: belsd irdnyitast, szabalyozast szolgalé dokumentum)
utjan rendelkezik a rendeltetésszer( alaptevékenység, a vezetés, az irdnyitas, a mikodés, a gazdalkodas
szabalyozasat igényl6 fontosabb kérdésekro), idészerii teend&krdl.

A belsO irdnyitast, szabalyozéast szolgalé dokumentumnak tartalmaznia kell hatalybalépésének
id6pontjét. A bels6 iranyitast, szabalyozast szolgalo dokumentumot meg kell ismertetni a
munkavéllalokkal. A belsé irdnyitést, szabalyozast szolgalé dokumentumban foglaltak végrehajtasaért
minden cimzettet fegyelmi felelésség terhel. A bels iranyitast, szabalyozast szolgalé dokumentumot
kibocsajtoja — azonos szintli dokumentummal — modosithatja, visszavonhatja, vagy hatalyon kiviil
helyezheti.

Az Onkormanyzat 4ltal valasztott testiiletekkel és a polgarmesterrel az igazgaté (annak tavollétében a
helyettese) tartja a kapcsolatot.

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

Az igazgatd a Rendeletben meghatarozottak szerint Jjogosult a helyiségek hasznositaséra.

A Miivel8dési Haz helyiségeinek bérbeaddsanal, illetve a bérleti dij megéllapitasanal alapvet§ szabaly,
hogy

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

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

c) a bérbeadas ideje legfeljebb egy év lehet,

d) a bérleti dij nem lehet alacsonyabb, mint az onkoltségi ar.

A bérleti szerz6dések megkotésére az igazgatd jogosult, kizardlag a helyiségek bérbeaddsi szabélyzata
szerint.

Mind a bérleti szerz6dést, mind az igénybevételre vonatkozé szerzédést irasban kell rogziteni.
A szerz8désben feltétleniil szerepelnie kell az alabbi adatoknak:
° aszerz8do felek neve, szamlaszama, telephelye
a bérbeadasra, illetve igénybevételre vonatkozo tevékenységi forma megnevezése
az igénybevétel idétartama
egy€b szolgaltatdsok megnevezése
a bérleti dij 6sszege, fizetésének mddja és hatarideje
a bérleti szerz8dés megsziinése, felmondssi jog
a kauci6 Gsszege, ha sziikségesnek itéli meg a bérbeadd
a bérbevétel egyéb lehetséges feltételei (pl. hazirend betartisa, plakatozas mikéntje, sziikség
esetén biztonsigi személyzet megszervezése, dohdnyzéasra kijelolt teriilet biztositasa)

A bérbeadasi tevékenység nem mindsiil vallalkozasi tevékenységnek, mivel egyfelél az alaptevékenység
kiegészitése és az intézmény koltségvetési térvényben elbirt bevételi kotelezettségének része, masfeldl
az 6nkormaényzati torzsvagyonba tartozo ingatlanok felett rendelkezik.
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2. Kényvtir munkatarsainak feladatai

A konyvtar feladatait meghatarozza az orszédgos kényvtari rendszerben elfoglalt helye, valamint a helyi
lakossdg kulturdlis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a konyvtar megfogalmazta atfogé céljat,
kiildetésnyilatkozatat.

A konyvtar célja:

a lakossag szolgalata, szolgaltatasokkal valé ellatasa

az egyének ¢s a kdzosségek szamara a dokumentumokhoz és az informécidhoz valé korlitozés
nélkiili hozzajutas biztositasa

kulturalis értékek kozvetitése sajatos konyvtari eszkézokkel

lehetOség nytjtasa a szabadidé kellemes és hasznos eltoltéséhez

oktatasi programok, képzési, tovabbképzési, 4tképzési, Snmiivelési tevékenységek felkarolasa
olvasokultiira apolasa, kiemelt figyelemmel fordulva a gyerekekhez

2.1. A kényvtaros feladata:

Figyelemmel kiséri az olvasdi igények valtozasait. Javaslattal él a kényvtari allomany
fejlesztésére, gondozasara.

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

Az alloméanyra vonatkozé adatokat Osszegzi, allomanystatisztikakat, allomanyelemzéseket
készit.

Szerkeszti a konyvtari kataldgusokat. Vezeti az adminisztracidt: olvaséi nyilvantartas,
munkanapld, felszélitasok.

Biztositja a kényvtar rendjét.

Olvasészolgalati munkat végez.

Feladata a kényvtéri dokumentumok szdmitégépes feldolgozasa, installalisa. A munkéjahoz
szlikséges Szikla 21 Integralt Konyvtarkezeld Rendszer kezeléséhez szitkséges képzést,
valamint a folyamatos tovabbképzés lehetéségét a konyvtar biztositja, illetve az azokon vald
részvételt kotelezden elbirja.

Igény szerint elvégzi a konyvek bibliografiai leirasét, cédulat gépel.

Munkatérsaival elvégzi az alloméanyapasztas utani torlési adminisztraciot.

Az intézmény programjai tekintetében esti és hétvégi tigyeletet vallal. (Kiilén beosztds alapjan.)
Sziikség szerint berendezdi és egyéb technikai feladatokat is ellat (pl. esetenkénti takaritas).
Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat végez, az ligyiratkezelés soran az Iratkezelési
szabalyzatban leirtak alapjan jar el.

Munkavégzése soran koteles betartani a jogszabalyokat, belsé szabdlyzatokat, utasitisokat.
Folyamatosan ellendrzi a munkakérébél adédo feladatok szabalyszeriiségét és szabalyozottsagat.

Egyéb, kitelezéen ellatand6 feladatok:
Az Intézmény kozmiivel6dési alapfeladatat ellaté konyvtarosok els6dleges feladata a kdzmiveldési

alapszolgaltatdsok biztositisa a telepiilésen é16 gyermek, ifjisagi, felndtt és nyugdijas korosztaly
szamara, a helyi tirsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek
megfelelé rendezvények, programok szervezése.

* a Mivelédési Haz miikodéséhez sziikséges informacids és szakmai tigyelet biztositasa

e folyamatos tdjékozédas a hazankban és a vildgban zajlé kulturalis eseményekrol,
iranyzatokrél

e amindennapi kulttrahoz sziikséges kulturalis szolgaltatasok megszervezése és ellitisa

* kozmiivelddési programok biztositasa a gyermek és az ifjiisagi korosztaly szaméra
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* a rétegigényekhez alkalmazkodo ismeretterjeszté programok, tanfolyamok, szérakoztatd
rendezvények, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa

° az amatdr mivészeti mozgalmak felkaroldsa, timogatésa, 0 utak keresése

° az intézményi programok, tevékenységek propagélasa

° a Mivelddési Haz szolgaltatéi tevékenységének fejlesztése, informécids bazisanak
mikdodtetése

e palydzatokkal és tamogatdk, szponzorok felkutatésival a szakmai programok minél
szinvonalasabb, gazdasagosabb megvalésulasanak segitése

2.2. Az Intézmény éltaldnos gyijtdkorii, nyilvanos kényvtar.

2.3. A kényvtér az igényeknek és a szakmai iranyelveknek megfeleléen a kovetkezd szolgaltatdsokat
nydjtja:
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kélesonzés,
helyben hasznalat,
tajékoztatas,
informacidadas a kdnyvtari alloméanyrél,
kolcsonzés hosszabbitasa,
kolesonzés eléjegyzése,
szkennelés (az anyag tovabbitsa csak elektronikusan, e-mailként),
elektronikus eszkdz6k hasznalata,
helytérténeti gylijtemény fejlesztése,
hangzokonyvtari szolgaltatas.

2.4. A kdnyvtar a gyiijtékérben megfogalmazott elvek szerint fejlesztett allomanyra alapozva
végzi szolgaltatasait. A kulturalis értékeket és a szakmai informéaciékat hordozé dokumentumokkal
segiti az olvasok éltaldnos és szakmai mitveltségének gyarapodasat, igényes szoérakozasat.

2.4.1. Alloményét szabadpolcos kolcsénz-térben helyezi el.
A szabadpolcos térben az olvasok a konyvtar nyitva tartasi idejében korlatozas nélkiil valogathatnak.
Helyben olvasasra 6néll6 olvaséterem nem 4ll rendelkezésre, a szabadpolcos tér adta lehetdségeket kell

e célra is felhasznalni.

2.5. A konyvtar dllomanyalakitasanak fébb szempontjai
gyljtékor

beszerzés

allomany-nyilvantartas

allomany-feltaras

allomény-ellendrzés (leltarozas)

alloményapasztés (selejtezés)

2.5.1. Gyiijtokor

A konyvtar gyiijtékore mindenekelStt meg kell, hogy feleljen az 4ltalanos kozkényvtéri jellegnek, ezen
beliil a tipusbol adéd6 kovetelményeknek és a sajatos helyi adottsagokbol eredd igényeknek. A fenti
igények kielégitése tobb funkcidt feltételez, amelyek sziikitik ill. bévitik a kényvtar gylijtokorét.
Gytijtokori szempontbol meghatarozénak kell tekinteniink az allomany jelenlegi allapotat, a hasznaldk
korét, a hasznalat mennyiségi és mindségi mutatoit.

A konyvtar altalanos konyvtari ellatast biztosité intézmény. Az altalanos gylijtokord, nyilvanos
kozkonyvtar arra hivatott, hogy maradéktalanul kielégitse a telepiilésen jelentkez6 széleskori irodalmi
igényeket.
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Gylijtokdre tehdt kiterjed az egész magyar konyvkiadasra:
o Gyijti a nemzeti kdnyvtermésbél az Uj Konyvek c. kiadvany altal referélt irodalom tartalmi
egészét. A magyar nyelven megjelent kézikonyvek és 4ltalanos segédkonyvek gazdag
valasztéka alkotja a prézens allomanyt.

e A kényvtar kiemelten gyiijti a Pécel vérosra vonatkozé konyveket, cikkeket. A helyi
sziikségletnek megfelelden gyfijti a nem hagyoményos dokumentumfajtakat (kézirat,

kisnyomtatvany, fénykép stb.).

o Figyelembe veszi a viros agglomerécios jellegébtl adodo sajatossagok sziilte igényeket (pl.:
épitkezéssel, lakdstervezéssel, kertészkedéssel stb. kapcsolatos kozhasznt ismereteket
tartalmazé kényvek gyarapitasa).

e Mivel az dllomany hasznaléi zémmel tanulék (altalanos, kozépiskolai és felséfoki intézmények
hallgatdi) a kényvtar nagy részben ezt a réteget szolgélja ki.

e Emellett természetesen a konyvtar kielégit egy Jelenlévé éltaldnos igényt is, amely a
szépirodalom és az ismeretterjeszté irodalom felé iranyul.

A Gylijtdkor részletes szabalyait az Intézmény Gyijtoksri Szabalyzata tartalmazza.

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

lekdti a Konyvtarellato Nonprofit Kft.-vel kotstt éves keretszerzédésében.

A fennmaradd beszerzési Gsszeget egyéb konyvtari dokumentumok (kényvek, hangzokonyvtari
anyagok, diafilmek, napi- és hetilapok stb.) antikvar és egyéb forrasbol torténé megvasarlésara forditja.
A dokumentumok megvésérlasanal a konyvtar munkatérsai figyelembe veszik a gazdasigossag
szempontjait (lehetdség szerint a nagyobb kedvezményt ny0jtd forrasbdl szerzik be a kényvtari
anyagokat).

A konyvtér ajandék dokumentumokat is elfogad.

2.5.3. Allomany-nyilvantartas
A konyvtari dllomany nyilvantartdsa a konyvtéri alloméany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl sz6lé szabalyzat kiadasardl szolé 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes
rendelet (a tovdbbiakban: KM-PM rendelet) alapjan torténik.
Az allomény-nyilvantarté dokumentumok: a koényvtiri dokumentumok egyedi €s Gsszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.
Nyilvéntartasok:

e egyedi leltarkonyv,

e csoportos leltarkényv,

e Szikla 21 Integralt Kényvtari Rendszerben torténd nyilvéntartds.

2.5.3.1. Az ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A kényvtar id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kére:
* nem napi aktualitasa folyoiratok (pl. Rubicon, Histéria)
¢ nem napi aktualitdst hetilapok (pl. Elet és Tudomany)
Az egyéb periodikumok megbrzési ideje: a megjelenéstdl szamitott egy év. Az év leteltével a

dokumentumok selejtezésre keriilnek.

2.5.4. Allomany-feltaras
A konyvtar teljes dllomanyat tartalmi és formai feldolgozasban tarja a hasznalék elé.
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2.5.4.1. Katalégusok:
Hagyomanyos katal6gus:
o raktari katalogus (egyben olvaséi katalogus): a konyvtdr valamennyi kényv-jellegli
dokumentumat feltérja betii- és szakrendben. A katalogusok az adott helyi koriilmények miatt
az olvaséi terekben talathatdak.

Kiegészitd katalogusok:
 keresztkatalogusok (felnétt részleg, gyermek- és ifjisagi részleg, hangzokonyvtari részleg),
® sorozat-katalogus,
* a megdrzésre keriilé periodikumok kéziil a Histéria, Rubicon, Elet és Tudomany analitikai
katalogusa

Nem hagyomanyos katalégusok:
o aSzikla 21 adatbazisban folyamatosan feltarasra keriil az allomany egésze

A konyvtar a katalogusait folyamatosan karban tartja, az allomanybol kivont dokumentumok adatait a
nyilvantartasbdl torli.

2.5.5. Allomény—ellenﬁrzés (leltarozas)
Teljes korii allomény-ellenérzést a KM-PM rendelet értelmében intézményiink 6t évenként végez.

2.5.6. Alloményapasztés (selejtezés)
A leltarozas ¢€s a selejtezés KM-PM rendelet II1. fejezetének 14. § (1) bekezdése szerint:
»A konyvtar dllomdny nyilvantartasabdl a dokumentumokat
a) selejtezés, vagy
b) egyéb ok
cimén szabad kivezetni (t6r1ni)”
Az alloményapasztéas folyamatos.
Tervszer(i dllomanyapasztasra keriil sor abban az esetben, ha a dokumentum tartalmilag elavult, irdnta
az olvasoi igény csokkent, tehat a példanyszam egy része feleslegessé valt.
Az allomanybdl valé kivezetésrol torlési jegyzék késziil, melynek egy példanya a fenntartéhoz keriil
tajékoztatasként.

2.6. Nyilvantartasok
A kényvtar tevékenységérél vezetett nyilvantartasok:
* egyedi leltarkonyv,
e csoportos leltarkonyv,
e beiratkozasi naplo,
e munkanapld.

2.7. A kényvtar hasznalatinak szabalyai )
A konyvtar hasznélatanak szabalyait Pécel Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 8/2013 (1v.
30.) onkorményzati rendelete a Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz

konyvtarhasznalati szabélyairdl tartalmazza.
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IX. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Pécel Véaros Onkormanyzata JOvahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felel6se az igazgato, hatarideje a Jovahagyast kovetd 30 nap.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot Pécel Varos Onkormaényzatanak Képviselo-testiilete
Kulturalis Bizottsaga a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz616 13/2015. (I11.
31.) Onkormanyzati rendelet 3. melléklet 1.1.3. alpontja alapjan atruhdzott hataskérében
B ++seeenn. KB hatdrozatdval hagyta jova, 2024. majus 27. napjan Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejiileg 2024. majus 26. napjaval hatalyat veszti a 45/2022 (X. 24.) KB hatérozattal elfogadott
szervezeti €és miikddési szabdlyzat.
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Megismerési nyilatkozat

A péceli Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere P4l Miivelddési Haz 2024. ..............c.c.ooe.... -tol
hatalyos A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Détum Alairas
Badar-Wamser Tiinde konyvtaros
Csakiné Hutter Henriett kényvtaros
Gaébor Ilona kényvtaros
Kdvari Janosné takaritd
Okrés Melinda konyvtaros
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