PECEL VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE
HUMAN BIZOTTSAGANAK ELNOKE

Al 1ag_ L{ lol Nyilvinos iilésen targyalandé.
\){ 497 Jol. A hatirozati javaslatok elfogadasihez
mindsitett tobbség sziikséges.

Eldterjesztés
a Human Bizottsag 2026. jinius 22-ei rendes iilésére

Targy: Javaslat a Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pdl Miivelodési Hiz miikodésével kapcsolatos
egyes dokumentumok jéviahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

Pécel Véaros Onkormanyzata a jogszabédlyokban meghatarozott, a nyilvanos konyvtari ellatds és a
kozmivelddési alapfeladatai biztositdsanak érdekében miikddteti az altala alapitott és fenntartott integralt
kulturélis intézményt, a Lazar Ervin Varosi Koényvtarat és Szemere Pal Miivelédési Hazat (a tovabbiakban:
Miivelddési Haz).

1.

A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kzmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény
(a tovabbiakban: kulturélis térvény) 68. § (1) bekezdés b) pontja, valamint 78/1. § (4) bekezdés b) pontja szerint
a konyvtarak és a kézmiivelddési intézmények szervezeti €s miikodési szabélyzatat a fenntarté hagyja jova.

Pécel Viaros Onkorményzat Képviseld-testiiletének (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a Képviseld-testiilet
szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz616 13/2015. (111, 31.) 6nkorményzati rendelet 3. melléklet 2. pontjanak
2.1.4. alpontja értelmében a Human Bizottsig dtruhazott hataskdrében dont az dnkorményzat fenntartisaban
milkddd kozmivelddési és konyvtari intézmény szervezeti és mitkodési szabdlyzata, szakmai programja, a
jogszabaly szerint a fenntarté éltal elfogadand6 dokumentumai - az at nem ruhézhaté hataskordk kivételével -,
tovabba a beszdmoldja elfogadasardl, jévahagydsardl.

A Miivelddési Haz jelenleg hatélyos szervezeti és milikodési szabélyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a fenntartd
részérdl a 40/2024. (V. 27.) KB hatéarozattal keriilt jovahagyasra.

A Szanté és Tarsa Bt. képviseletében dr. Hosszuné Szdnt6é Anita belsd ellendrzési vezetd, 2026. mdrcius
hénapban ellendrzést végzett a Miivelddési Haz szabadsdgok dokumentalasa targykorben.

A bels6 ellendrzési vezetd altal megkiildstt ellendrzési jelentésében az SZMSZ vonatkozasédban
megfogalmazésra keriilt, hogy a pontos szabalyozas érdekében indokolt lenne a Miivel6dési Haz SZMSZ-ének
a munkavégzés szabalyait meghatdrozé VI. fejezetének erre vonatkozé modositasa.

Az ellendrzési jelentést Kobza Enikd Rita, a Muveldédési Haz igazgatdja megismerte, a belsd ellenér
javaslatainak figyelembevételével intézkedési tervet készitett, melyben az ellenOrzési jelentésben feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében a végrehajtds id6pontjaként 2026. junius 30. napja keriit
meghatérozasra.



A Mivel6dési Haz igazgatdja az intézkedési terv szerint dtdolgozta a Miivel6dési Haz szervezeti és miikddési
szabélyzatdt, és a fenntarto részére megkiildte jévahagyasra az (ij szervezeti és miikddési szabalyzatot.

2.

A kulturalis torvény 53. § (1)-(2) bekezdése értelmében a konyvtarhasznalati jog gyakorlasat a konyvtari ellatas
rendszere biztositja. A nyilvanos konyvtdri ellatds rendszerének mikodtetése az dllam és a helyi
o6nkormanyzatok feladata.

A kulturalis torvény 57. § (3) bekezdése alapjan a konyvtarhasznalé altal igénybe vehet szolgéltatasok korét,
az igénybevétel modjat és a dijak mértékét a kdnyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza.

A kulturalis térvény S8. § (2)-(3) bekezdése értelmében a dokumentumok, illetéleg masok konyvtarhasznalati
joganak védelme érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hasznélati szabalyzat allapitja meg. A
fenntarté tovabbi kényvtarhasznalati feltételeket és kedvezményeket is meghatarozhat.

A konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekr6l sz6l6 6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet 5. §-a ugy
rendelkezik, hogy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket a kdnyvtar hasznalati szabalyzataban kell
meghatarozni.

A kulturdlis torvény 68. § (1) bekezdés a) pontja a fenntarté hataskdérébe utalja a kényvtar hasznalati
szabalyzatanak meghatarozasat.

A Képviselo-testiilet a Lazar Ervin Vdarosi Konyvtar és Szemere Pal Miivel6dési Haz Konyvtarhasznalati
Szabélyzatarél szold 8/2013. (IV. 30.) dnkorményzati rendelet (a tovabbiakban: dnkormdanyzati rendelet)
megalkotasaval tett eleget a szabalyozasi kotelezettségének.

Az oOnkorméanyzati rendelet felilvizsgilata sordn megallapitottuk, hogy a vonatkozd jogszabaly a
kényvtarhasznalati feltételek meghatirozasara a fenntart6 részére nem ad rendeletalkotési felhatalmazast, igy
az dnkormanyzati rendelet (képviselo-testiilet altali) hatalyon kiviil helyezése és annak szabalyzat form4jaban
torténd meghatarozasa sziikséges.

Az dnkorményzati rendelet 2026. julius 1. napjaval t6rténd hatdlyon kiviill helyezésére a Képvisels-testiilet
2026. janius 25-ei rendes tilésére késziilt elbterjesztés.

Az eléz6ekben irtakra figyelemmel a Mivel6dési Haz igazgatdja a vonatkozd jogszabalyok alapjan 6nallé
szabalyzatként elkészitette és 2026. junius 16. napjan megkiildte a Mivel6dési Haz kdnyvtarhasznalati
szabalyzatat, annak a kulturalis térvény 68. § (1) bekezdése szerinti fenntarto altal torténd meghatarozasa,
jovahagyasa céljabol.

Kérem a Tisztelt Humén Bizottsdgot, hogy az elGterjesztésben irtak alapjan fogadja el az alabbi hatdrozati
javaslatokat.

1. Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testillete Humén Bizottsaga (a tovabbiakban: Human Bizottsag) az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, valamint a Képviseld-testiilet szervezeti és
miikddési szabéalyzatardl szol6 13/2015. (I11. 31.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 2. pont 2.1.4. alpontja
alapjan ugy hatdroz, hogy a Lézar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz szervezeti és
miikodési szabélyzatéat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal jovéhagyja.

A Humin Bizottsag felkéri a bizottsdg elndkét, hogy a fenti dontésérdl értesitse a Lazar Ervin Vérosi Konyvtar
¢€s Szemere Pal Miivel6dési Haz igazgatojat.

Felelos: Kocsis Tamas bizottsagi elnodk
Hatarid8: 2026. janius 30.



11. Hatarozati javaslat:

Pécel Véros Onkormdnyzatinak Képviseld-testillete Human Bizottsaga (a tovabbiakban: Humén Bizottsag) a
muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény
68. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo 13/2015.
(IIL. 31.) dnkormaényzati rendelet 3. melléklet 2. pont 2.1.4. alpontja alapjan, a hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal meghatirozza, jovahagyja a Lazar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelddési Haz
konyvtarhasznalati szabélyzatat.

A Human Bizottsag agy hatéroz, hogy jelen hatirozat hatalyba 1épésének feltétele a Lazar Ervin Varosi
Konyvtdr és Szemere Pal Mivelddési Haz Konyvtarhasznélati Szabélyzatardl szolé 8/2013. (IV. 30.)
onkormanyzati rendelet Pécel Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altali hatalyon kiviil helyezése.

A Human Bizottsdg felkéri a bizottsag elntkét, hogy a fenti dontésérol értesitse a Lazar Ervin Véarosi Konyvtar
és Szemere Pal Miivelddési Haz igazgatdjat.

Felelds: Kocsis Tamés bizottsagi elnok
Hatéridé: 2026. jinius 30.

Pécel, 2026, janius - ng;;:l<:—~—"’“
s gk

Kocsis Tamas
bizottsagi elnok

Az eldterjesztés mellékletei:
1. aLazér Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelodési Haz szervezeti és miikddési szabdlyzata
(az . hatarozati javaslat melléklete is)
2. aLézar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Milvel6dési Haz konyvtarhasznalati szabalyzata
(a IL. hatarozati javaslat melléklete is)

D et TUA, dleue.
Az elbterjesztést készitette: D. Nagyné Turjanyi Adrienn
Onkormanyzati irodavezetd

Az eléterjesztésben foglaltakkal szemben ( A l , &‘
térvényességi szempontbol kifogast nem emelek. \\c\ &M, A
Téth Laszlo
jegyzo

Az elbterjesztés megtargyaldsahoz - a jogszabdlyi eldirdsokon tll - tandcskozési joggal nem kivanok senkit
meghivni.
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LAZAR ERVIN VAROSI KONYVTAR ES
SZEMERE PAL MUVELODESI HAZ

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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



1. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza a Lazar Ervin Varosi
Konyvtar és Szemere P4l Miivelddési Haz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladat- és jogkorét, az Intézmény mitkodési szabalyait.

Az Intézmény kiildetése a Pécelen él8k tarsas kapcsolataihoz, miivelddéséhez, szérakozasdhoz szintér
biztositasa, kulturalis értékek kozvetitése, a varos kozmiivelddési és kozosségi igényeinek szolgélata.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Az Intézmény szémara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-és hatéskori,
szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:
» az Intézmény vezetbjére,
s az Intézmény dolgozdira,
* az Intézményben mikodd kozosségekre,
s az Intézmény szolgiltatisait igénybe vevdkre.

3. Az Intézmény miikodését szabalyoz6 jogszabalyok:
e amuzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol sz616 1997.

évi CXL. térvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

az dllamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény

a munka tSrvénykdnyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény

az &llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a kényvtarhasznalékat megilletd egyes kedvezményekrdl sz616 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet

a kozmiivelddési alapszolgéltatésok, valamint a kdzmiivelodési intézmények és a kozdsségi

szinterek kovetelményeirdl sz616 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet

e a konyvtari dllomény ellendrzésérél (leltdrozasarol) és az alloméanybdl torténd torlésrdl sz616
szabalyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet

e akormanyzati funkcik és 4llamhaztartdsi szakdgazatok osztdlyozasi rendjérdl sz616 15/2019.
(XII. 7.) PM rendelet

o Pécel Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének a kozmiivelodésrol sz616 9/2019. (IIL. S.)
onkormanyzati rendelete

4. Az Intézmény adatai
4.1 Megnevezése:
Lazar Ervin Véarosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Héz

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

4.3. Telephelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 5.

4.4. Ad6szama: 16935011-1-13
4.5 PIR szama: 651844

4.6 KSH szimjele: 16935011-9101-322-13



4.7. Bélyegz6i:

4.7.1. Korbélyegzo:
koézépen: Magyarorszag cimere
felirata: Lazér Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere P4l Miivelddési Haz

lenyomata:

4.7.2. Fejbélyegzo:

felirata: Lazéar Ervin Vérosi Konyvtér és Szemere Pal Miivelddési Hiz
2119 Pécel, Isaszegi ut 3.
Adobszam: 16935011-1-13

lenyomata:
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4.7.4. Az Intézmény log6ja
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I1. Az Intézmény alapitisa, megsziintetése, fenntartisa, iranyitdsa, feliigyelete

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

2. Az Intézmény iranyité szerve:
Pécel Véros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
Székhelye: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.

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

4. Az Intézmény alapitiasanak datuma:
2004. oktodber 1.

4.1. Az Intézmény jogelddjei:

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

1970 - 1996: Nagykozségi Konyvtar

1996. jalius 1 - 2007. méjus:; Vérosi Kényvtar

2007. méajus - 2011. februar 28: Lazar Ervin Vérosi Kényvtar
1957 - 2011. februdr 28: Szemere Pal Miivelddési Haz

5. A jelenleg hatalyos alapité okirat szima: 0/120-4/2025.

Déatuma: 2025. aprilis 4.

Az alapité okiratot Pécel Varos Onkormdnyzatdnak Képviseld-testillete 95/2025. (IIl. 27.) Kt.
hatérozataval hagyta jova.

6. Az Intézmény besorolasa a feladatellatishoz gyakorolt funkcié szerint:
Akoltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

7. Az Intézmény gazdasagi szervezete:

Péceli Polgarmesteri Hivatal

El6iranyzatai feletti rendelkezés jogosultsiéga a mindenkori Snkormdényzati koltségvetési rendelet
szerint.



IIL. Az Intézmény tevékenysége

1. Az Intézmény besoroldsa a tevékenység jellege alapjan:
Kozfeladatot ellaté kdzmiivelddési intézmény

2. Az Intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatdsrol és a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL.
térvény alapjan konyvtari, kozmivel5dési feladatokat ellaté koltségvetési szerv.

3. Az Intézmény f6tevékenységének dllamhaztartdsi szakagazat rend szerinti besorolasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4. Az Intézmény feladatai, alaptevékenysége:
e nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasa
s agylijteményének folyamatos fejlesztése
o feltarja, gondozza és rendelkezésre bocsatja a dokumentumokat
o tajékoztatdst ad a konyvtar dokumentumairdl, biztositja mas konyvtarak alloményainak €s
szolgaltatasainak elérését
e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, biztositja az elektronikus
konyvtari dockumentumok elérhetoségét
* szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik
e segiti a digitalis irdstudds és az informacios miiveltség elsajatitdsat az egész életen 4t tartd
tanulas folyamataban
e hozzijarul az életmindség javitdsdhoz
kulturalis, kozosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez
e a tudis-, informacié-, és kulturakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez
» gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja, kézhasznt informacios
szolgaltatast nydjt és helyismereti informaci6kat, dokumentumokat gyjt
e anyilvanos kdnyvtar szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi
e folyamatosan felméri a lakossg igényeit, a fizetdképes keresletnek megfeleld kulturélis,
kézhaszni szolgéltatdsokat, programokat szervez, €s mikodtet
e egylittmiikodik a telepiilés nkorményzatéval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a kultira és
kozmtivelddés teriiletén épitd, koordindld szerepet tolt be
e szervezi és bonyolitja az 4llami és tarsadalmi innepségeket
tevékenységével a nemzeti és egyetemes kultira értékeit gondozza, kultira- és
mivészetkozvetitd szerepet lat el
e segiti a civil tArsadalom fejlodését, fejlesztését, dnigazgatasat, kozosségeknek helyet biztosit,
szikség esetén kozosségfejlesztési funkciot 1at el
lehetdségeihez mérten esélyegyenldséget teremt a hatranyos helyzetli emberek szdméra
segiti a helyi nyilvanossag kialakuldsat
Osztdnzi az amatér miivészeti alkotékedv kialakulasét, a csoportok és egyének kreativitdsat
segiti a mindennapi élet kultirajanak fejlesztést

Az Intézmény alapfeladatainak elldtdsdban is torekszik az eléirt bevételek elérésére, ezért jogosult a
programok l4togatéitél belépddijat és tagségi dijat szedni, vagy egyéb szolgéltatdst kérni. Ezek
mértékének megallapitasa soran a piaci viszonyok és a kulturdlis alapfeladatok kozétti egyensuly
megteremtésére torekszik.

A vagyontargyak Pécel Varos Onkorményzatinak a tulajdondban vannak. Az intézményi vagyon feletti
rendelkezési jog Pécel Véros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a Pécel Véaros Onkormanyzat
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vagyonardl, az egyes vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabélyairél sz616 9/2013.
(IV. 30.) rendelete (a tovabbiakban: Vagyonrendelet) alapjan Pécel Varos Onkorményzat Képvisels-
testiiletét illeti meg. A Képviseld-testiilet a bérbeadéi jogok gyakorlaséval kapcsolatos hataskorét a
koltségvetési szervek vezetdire ruhdzza 4t a Pécel Varos Onkorményzat Képviselo-testilletének az
onkorményzati tulajdont lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd
szabalyokrdl sz6l6 11/2007. (VI 8.) rendeletében (a tovabbiakban: Rendelet) meghatarozott
feltételekkel.

5. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti megjelolése:

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

082042 Koényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari dllomany feltdrisa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

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

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102050 Id6skoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok
107080 Esélyegyenldség el6segitését célzé tevékenységek és programok

6. Az Intézmény miikodést teriilete:
Az Intézmény szolgaltatasait és kinalatat Pécel varos kozigazgatasi teriiletén nytjtja.

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



1V. Az Intézmény gazdilkodasanak rendje

1. Pénziigyi-gazdasigi tevékenység

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a gazdédlkodds szabalyait
a gazdasagi szervezettel rendelkezd Péceli Polgarmesteri Hivatallal kotott, a munkamegosztis és
feleldsségvallalas rendjérol sz616 megallapodads tartalmazza.

2. Bels6 kontrollrendszer

Az Intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért, mitkddtetéséért, fejlesztéséért az igazgatd a
felelds. A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:

Korm. rendelet) eldirasait, tovabb4 az 4llamhéztartasért felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani
utmutatokban leirtakat.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabélyzatokat, amelyek
alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatéséra szolgalo elbirdnyzatokkal, a létszammal
és a vagyonnal val6 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.
A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn az igazgat6 folyamatosan figyelembe veszi az éllamhaztartasi
kiilsd és belsd ellendrzést végzd szervek éltal megfogalmazott ajanlasokat.

3. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetSje koteles a kockézati tényezok figyelembevételével kockdzatelemzést
végezni és kockdzatkezelési rendszert mutkddtetni.

A kockazatelemzés sorin az igazgaté megéllapitja a koltségvetési szerv tevékenységében,

gazdélkodasaban rejld kockazatokat, és az ezek kikiiszobolésével, elhdritasaval kapcsolatosan szitkséges
intézkedéseket.

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

e A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat az Intézmény kockazatkezelési
rendszere felismerje, és azokat megfelelden kezelje;

e A pénziigyi, az irdnyitdsi és az operativ miikddésre vonatkozé adatok, informécidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak legyenek, és a megfelel6 id6ben rendelkezésre alljanak;

e Az alkalmazottak tevékenysége feleljen meg a jogszabédlyokban és az intézményi
szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek;

o Az eszkozokkel és a forrasokkal valé takarékos és hatékony gazdalkodas, valamint a vagyon
megdvasa biztositott legyen;

o Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosuljanak;

e A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénziigyi irdnyitdsi és ellen6rzési rendszer
mindsége megfeleld és folyamatos korszer(sitése biztositott legyen;

e A rendszerek és eljarasok biztositsak, hogy az ellenbrzések megfeleld védelmet nyujtsanak a
hibak, a szabalytalansagok és az egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljarasok
osszhangban legyenek a szervezet atfogé céljaival és célkitlizéseivel;

e A koltségvetdsi szervet érintd jogszabélyok, illetve egyéb, kotelezd érvényli szabdlyok
valtozésaira a koltségvetési szerv idoben €s megfelelden reagéljon.

A kialakitott ellen6rzési rendszer biztositja, hogy

e a koltségvetési szerv valamennyi, gazdélkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
dsszhangban legyen a szabélyszertiség, a szabalyozottsag és a megbizhaté gazdalkodas elveivel,



e az eszkdzokkel és a forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra;

» megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
gazdéalkoddsaval kapcsolatban;

o a folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés harmonizicidjara és
8sszehangoldsara vonatkoz6 irAnyelvek végrehajtasra keriiljenek;

o arendelkezésre 4116 eszkozok és forrasok a szabilyszerliség, a szabalyozottsag és a megbizhato
gazdalkodas elveivel dsszhangban keriiljenek fethasznalasra.

5. Az Intézmény belsd ellendrzési feladatainak ellatasat a Péceli Polgarmesteri Hivatallal szerzddéses
jogviszonyban &ll6 Kkiilsé szolgaltaté végzi, a Korm. rendelet rendelkezései, valamint a Péceli
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Kézikonyvében, tovabba a Pécel Varos Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete altal jovahagyott éves ellendrzési tervben foglaltak szerint.



V. Az Intézmény szervezete és miikodési folyamatai

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

Az Intézmény igazgat6jat Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testillete bizza meg nyilvanos
palyazat alapjan.

A munkaltatéi jogokat Pécel Varos Onkormdanyzatdnak Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatoi
jogokat Pécel Varos Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Az Intézmény Uligyeit a fenntartd és mas jogi személyek, tdrsadalmi szervezetek eldtt az igazgatd
képviseli. Részt vesz az intézményt érint6 kérdéseket targyalo testiileti, bizottsagi tiléseken, beszdmol a
felsébb szerveknek az Intézmény munkajardl. Akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletére az
altalanos helyettes vagy az igazgaté altal megbizott munkatars jogosult.

Az intézmény igazgatGja vagy a helyettesitésére jogosult személy — akadélyoztatasa esetén az igazgatd
altal a helyettesitésre megbizott személy — az intézményt alairdsaval és az intézményi kor alaki bélyegzd
lenyomataval jegyzi.

Az igazgaté ~ jogszabdlyi keretek kozétt- az intézményt érintd tigyekben onalléan €s személyes
feleldsséggel dont.

2. A munkaéltatdi jogok gyakorlisanak rendje:

Az Intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézmény munkavallaléi tekintetében.
Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén az altaldnos helyettese gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezet6 igazgatéi munkakort tolt be. Az igazgaté a munka torvénykonyvérsl szold 2012.
évi I. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti vezetd allasti munkavéllalonak mindsiil.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
KONYVTAR MOVELODESI HAZ
Felnétt Felnétt Hangzé Gyermek—és Takarité Rendezvényszervezs
kényvtiros L. kbnyvtiros konyvtiros Ifjasagi kényvtiros



4. Igazgato:

Az igazgaté megbizdsanak rendje:

Az Intézmény igazgat6jat palyézat tjan legfeljebb 5 éves id6tartamra Pécel Véros Onkormanyzatdnak
Képvisel6-testitlete bizza meg az Mt. alapjan.

Az igazgat6 felett az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja Pécel Véaros Onkormanyzat Polgarmestere.

Az igazgatd feladatai:

e az Intézmény feladatainak ellatisira legalkalmasabb szervezeti és irdnyitasi hataskordk és
miikodési szabélyok kialakitdsa, kiaddsa

e az Intézmény miikodésének biztositisa annak érdekében, hogy az alapitdé okiratban
meghatérozott feladatait ellithassa

¢ az Intézmény elszamolasi és anyagi érdekeltségei rendszerének meghatérozasa

o az Intézményi tervek kidolgozdsa, és azok végrehajtdsainak biztositdsa, ellendrzése,
szamonkérése

e az Intézmény anyagi és human erdforrasainak hatékony felhasznéldsa és gyarapitasa

e f6 irdnyvonal (szakmaisdg) meghatdrozdsa utan a misorpolitika, a tevékenységek és
szolgaltatasok szervezési és megvaldsitasi koreinek kialakitdsa

e azintézményi tulajdon védelméhez sziikséges feltételek biztositasa

e a munkaviszonnyal, munkakériilményekkel, munkafeltételekkel kapcsolatos tevékenység
iranyitasa

e az iranyitdsa ald rendelt egység munk4jénak megszervezése, ellendrzése, a megfeleld
munkafeltételek és feladatok helyes elosztasanak biztositdsa

e a munkarend, a munkafegyelem, a munkavégzésre vonatkozé el6irdsok, a munkavédelem
betartisa és betartatasa

¢ gondoskodas az eléirt feladatok, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi kotelezettségének kifogdstalan
mindségl és hatdridore torténd teljesitésérol
¢ amunkdhoz sziikséges anyagok és eszk6zok biztositasa

o felelds az ligyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért, valamint az Iratkezelési szabalyzatban
leirtak alkalmazasaért.

Az igazgat6 hataskore:
o az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptavu stratégiai tervek elokészitése, egyediil
vagy munkatarsaival kézosen
o jelentds fejlesztésekre, azok pénziigyi forrasara vonatkozé javaslatok, Onkormanyzati
beszamolok, el6terjesztések megtétele, elokészitése

o munkaerd foglalkoztatdsdra, atcsoportositéséra, 1étszamleépitésre vonatkozo jelentds dontések
elokészitése

e javaslattétel az SZMSZ moédositasara

A hatalyos jogszabalyi keretek kozott az igazgaté dont:
o az Intézmény fejlesztésérol,
o atervek, a koltségvetés, a beszamolok dnkorményzat elé terjesztésérdl

Az igazgatd jogosult minden intézményi igyben a munkatérsakat utasitani. Rendezvények alkalméval
intézkedési jogkorét -a munkaltatoi és gazdalkodasi jogositvanyok kivételével- dtadhatja az ligyeletes
munkatarsnak. Az igazgaté az intézkedési jogkor atadasarol és az uigyeletes munkatars feladatair6l
igazgatdi utasitasban dont.

Az igazgaténak a bérleti szerzddés megkotésekor a Vagyonrendeletben meghatérozottak alapjén kell
eljarnia.

Az igazgaté 4ltalanos helyettese és a konyvtar szakmai vezetdje a felndtt konyvtaros I. munkatdrs. Az
igazgaté akadalyoztatisa esetén altaldnos helyettesként jogosult az intézmény képviseletére. Akonyvtar
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szakmai vezet6jeként részt vesz az intézményt érintd testiileti és bizottsdgi Uléseken, a kdnyvtar
munkajarol beszamolot készit.

A vezetdi jogkor gyakorlasa sordn biztositani kell a torvényesség betartdst, a munkavallalok jogainak
érvényesiilését.

6. Az Intézmény munkatarsai

6.1. Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabélyozo jogszabaly
munkaviszony Mt.

6.2. A munkavallal6kat érint6 alapvetd szabalyok

Az Intézmény valamennyl munkavallaldja koteles a munkakorébe tartozé feladatokat és felettesének
utasitdsait a meghatirozott modon és helyen, a kell§ idében, valamint a legjobb tuddsa szerint
végrehajtani.

A munkatarsak kételesek a munka- és feladatkdroket érintd jogszabalyokat, el6irdsokat €s utasitasokat,
tovabbd az Intézmény belsd szabalyait megismerni, ezeket munkdjuk sordn alkalmazni, betartani.

A munkavéllalé felelds minden olyan feladat végrehajtasaért, amelyre hatdskore, illetdsége, a
munkakori leirdsa, illetve vezet6je utasitdsa kiterjed.

A munkavallalé a munkakérébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni.

Mentesiil a munkavéllalé a munkavégzés kotelezettsége aldl a hatdlyos jogszabdlyokban eldirt
esetekben, ha dllampolgari kotelezettségét teljesiti, hozzatartozdja halalakor, ha elharithatatlan ok miatt
nem tud a munkahelyén megjelenni, vagy kdzvetlen vezetdje erre engedélyt adott.

7. A munkavallal6 jogallasa és feladatai
A munkavallalok az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és feligyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésik és szakmai teriileteik  ellatdsdnak  hatékonysaga érdekében  szakmai
kezdeményezésekkel javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak.

* Magatartasi szabalyok
Az Mt. eldirasait kell alkalmazni az 4ltalanos magatartdsi kévetelmények — Mt. 6. és 8. §, a személyhez
fliz6d6 jogok védelme — Mt. 9-11. §, valamint az egyenlé bandsméd kovetelménye — Mt. 12. §
tekintetében.

¢ Munkakdéri leirasok
Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatottak jogalldsdra, a munkakdrnek megfelelden feladataira, jogaira és
kotelezettségeire. A munkakori leirdsok kiterjednek a helyettesitési rendre.
A foglalkoztatott alairasaval igazolja, hogy a munkakori leirdst atvette, az abban foglaltakat tudomasul
vették.
A munkakoéri leirdsokat a szervezeti modosulds, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén,
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 munkanapon beliil médositani kell. A munkakori leirdsok
elkészitéséért és aktualizaldsaért az igazgatd a felelds.

8. Vagyonnyilatkozat tétel
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek teljesitésérél szol6 2007. évi CLII. torvény alapjan
az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a feladatuk ellatasa soran koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbs az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodas tekintetében
javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzése jogosult dolgozoék:

- azigazgatd,

- azigazgato éltalanos helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyeknek az alapvetd jogok és kotelezettségek pértatlan és
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositdsa €s a korrupcié megelézése
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céljabol vagyonnyilatkozatot kell tenni, rogzitett adattartalommal, a sajét és a vele egy haztartdsban €16
hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l. Az igazgaté a vagyonnyilatkozatat az
intézmény fenntart6ja részére adja 4t, a fenntarto tarolja és Orzi.

A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Intézmény kiilon szabalyzatban allapitja meg.

9. A helyettesités rendje

Az Intézmény dolgoz6i a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

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

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetét/munkatérsat minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koériilményeirdl részletesen tijékoztatni koteles. A helyettesités
sordn hozott intézkedéseiért, illetéleg annak elmulasztdsaért, minden tevékenységéért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.
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VI. A munkavégzés szabalvai

1. Alapvet6 kotelezettségek

A munkavallal6 kételes:

e azelbirt helyen és idoben, munkaéra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a munkaltaté
rendelkezésére allni
munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal végezni
munkatarsaival egyiittmiikddni
munkéja sordn tudomasara jutott intézményi titkokat, informéaciokat megodrizni
a részére kijelolt tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt venni, és az eloirt vizsgdkat letenni
megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi épségét
veszélyezteti

2. A munkahelyen térténé megjelenés akaddlyanak, tavollét bejelentése

A munkavallalo haladéktalanul kételes a munkaid6-beosztas modositisanak sziikségességét, barmely
akadalyoztatdsat, keresdképtelenségét az igazgaté tudomésdra hozni. A munkavallalé koteles
tAvolmaraddsat haladéktalanul irasban és telefonon is bejelenteni, megjellve a munkaba allasanak
idejét. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.

3. Munkaira képes allapot, munkavégzést kizaré6 koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi &llapot, amely nem gétolja a munkakori feladatok
elvégzését. A munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — kételes a munkavallalo
munkdra képes allapotat ellendrizni, 2 munkavéllal6 az ellenérzésben kozremiikddni, azt elésegiteni.
Nem allhat munkéba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4. Jogkovetkezmények a munkavillalé vétkes kitelezettségszegéséért

A munkavéllalé jogviszonybdl szirmazd kotelezettszegés vétkes megszegése esetén a
munkaszerzddésben megallapitott, kotelezettség sihlydval arinyos héatrdnyos jogkovetkezmény
alkalmazhat6. A mar fennallé6 munkaviszony e tekintetben mddosithato, kiegészithetd.

A hétranyos jogkdvetkezmény alkalmazasit a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra jutdsatol
szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni, az
intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

5. A munka és pihenéidé

A Lézér Ervin Vérosi Kényvtar és Szemere Pl Miivelédési Haz foglalkoztatottjaindl a torvényes heti
teljes munkaidd 40 o6ra. A részmunkaidében foglalkoztatott munkavéllalé esetében 30 o6ra. A
foglalkoztatottak munkavégzése 2 hénapos munkaidékeretben torténik. Az intézmény rendeltetésébol,
az egyes munkakordk sajatossdgabdl adddéan pihendnapokon és munkasziineti napokon is torténhet
munkavégzés. Ezekben az esetekben a pihendnapok, pihen6idék kiadésakor az Mt.-ben meghatarozott,
a munkaiddkeretre vonatkoz6 szabélyozas szerint kell eljarni.

A munkavéllalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie
a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidd kezdé és befejez6 idopontjanak is.

6. Alap- és pétszabadsag
Az Mt. alapjan a munkavallalonak a munkdaban to1tstt id6 alapjdn minden naptéri évben szabadség jar,
amely alap- és potszabadsagbol all. A szabadsag megéllapitisdnal az Mt. 115-121. § az irdnyaddak.

7. A szabadsag tervezése és kiadasa
A dolgozék altal 6sszeallitott szabadségolasi iitemtervet az igazgaté hagyja jova. A szabadsagolasi
titemterv minden dolgoz6 altal elérhetd az intézmény belsd, megosztott online feltiletén, illetve papir
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alapon is. A szabadsig kiadasaval kapcsolatban a tovabbiakban az Mt. 122. § (1)-(5) bekezdéseiben
foglaltak az irdnyaddk.

8. A munkidba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtértérités

Az erre vonatkozé szabalyokat a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrol sz616 39/2010.
(I. 26) Korm. rendelet tartalmazza. Az utazdsi tdmogatds iranti kérelmet az Intézmeény
formanyomtatvanyan kell irisban benytjtani az Intézmény igazgatdjanak. Az elszdmolast minden honap
7. napjaig kell benytjtani.

9. Béren kiviili juttatas

A személyi jévedelemadérdl sz6l6 torvény rendelkezései alkalmazisaval — figyelembe véve az éves
koltségvetést — hatarozhatja meg az Intézmény béren kiviili juttatdsait. Az egységes alapelveket, a
juttatas feltételeit az Intézmény ,,Cafetéria Szabalyzat”-a tartalmazza.
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V1. Az Intézmény miikédési rendje

Legfontosabb miikodési feltételek:
e a kodzmiivel6dési alapfeladat megfeleld ellatdsdhoz és miik6déséhez sziikséges szakmailag
képzett, megfeleld szdm munkatarsi 1étszam, valamint infrastruktira
e az alaptevékenységek elltasdhoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés
e az Intézmény vezetdjének &s dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo6 részvételének biztositasa

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

2. Az Intézmény nyitvatartisa:

Koényvtér:

Hétfo és cstitortok: 13-18 ordig
Kedd és péntek: 9-12 és 13-18 oraig
Szombat: 9-13 6raig

Szerda €s vasérnap: sziinnap

Miivelddési hdz:

Hétfo: 9-19.30 oraig

Kedd: 9-20 éraig

Szerda: 9-19.30 6raig

Csiitortok: 9-20 6raig

Péntek: 9-19 éraig

Hétvégenként: a rendezvényekhez igazodva

Az Intézmény a nyari iskolai sziinetben kb. két hétig (a programoktdl fuggden), a téli iskolai sziinetben
az tinnepekhez kapcsoléddan kb. két hétig teljesen zarva tart. A zarva tartas pontos rendjét az igazgatd
hatarozza meg.

3. Hazirend
Az Intézménybe érkezé vendégek jogosultak a konyvtar és miivelddési hdz szolgéltatdsait igénybe
venni. Az Intézményben valé tartdzkodéssal a latogatok automatikusan elfogadjak a hazirend szabalyait.
e A belépdjegyes rendezvények, foglalkozdsok latogatasdnak elbfeltétele a jegyvasarlas. Ennek
hidnyaban a rendezvény nem latogathatd, a belépés megtagadhato.
e Az Intézményre vonatkoz6 tlizvédelmi szabélyok betartasa a latogatokra is kotelez6 érvényil.
e Kartéritésre kotelezhetd az a személy, aki az Intézmény vagyontargyait, felszerelését rongélja
vagy megsemmisiti.

Tilos az Intézmény teriiletén:

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

e ittas és egyéb bodult allapotban tartézkodni;

¢ arendezvények, foglalkozasok és a konyvtari rend zavarasa hangoskodassal, megbotrankoztatd
magatartassal;

e tlizveszélyes, masok testi épségére veszélyes anyagok hasznilata, azokat az intézmény
tertiletére behozni;

¢ dohanyozni;

* barmiféle szerencsejatékot jatszani;

14



o engedély nélkiili kereskedelmi és rekldmtevékenységet folytatni.

Az Intézmény dolgozéi rendbontéas esetén jogosultak és kotelesek a rendbontd személyt tédvozasra
felszolitani, silyos esetben az intézmény vezetdjét értesiteni és rendori intézkedést kérni.

4. Az Intézményi munkat segité forumok

Az igazgaté a hatékony munka érdekében rendszeresen t4jékozodik és tdjékoztatdst nyujt a
munkavéllaléknak.

4.1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgaté sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer dsszmunkatarsi értekezletet tart. Az értekezlet
témai:
e azeldz0 idoszak munkéjanak értékelése,
e javaslatok megtargyalésa,
az Intézmény egészét érintd mitkodési kérdések megyvitatasa,
az Intézmény munkavallal6it érintd munkakorillményeket befolyasolo kérdések megvitatasa,
tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjardl,
mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az értekezlet tagjai eldterjesztenek.

4.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint munkaériekezletek feladatai:
¢ munkarend és program megbeszélése,
¢ hatdridos feladatok megbeszélése,
o projektfeleldsok megnevezése.

5. Intézményen kiviili kapcsolattartds rendje

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

Az egész Intézményt érint6 ligyekben a kapcsolattartds az igazgaté feladata.

6. A gazddlkoddassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

A bels ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd ellendrzési
tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A gazdaségi szervezettel nem rendelkezd Intézmény belsé ellendrzését a Péceli Polgarmesteri Hivatallal
megbizési jogviszonyban 1évé (kiilsd szolgéltatd) belsé ellendr végzi. A belsd ellendrzésre a belsd
ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keril sor, a mindenkori hatalyos bels¢ ellendrzési kézikonyv
alapjan.

A jegyzd az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervekre kiterjedd hatallyal bels6 ellendrzési
rendszert mitkodtet abbol a célbél, hogy bizonyossdgot nyujtson a kiépitett és miikddtetett pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetben. A belsé ellendrzés hatdlya kiterjed az
Intézményre, mint az nkormdnyzati vagyont kezel®, hasznosit6, valamint énkorményzati timogatésban
részesiilt szervezetre, a kezelt, hasznositott vagyonra, illetve kapott tAmogatésra.

7. Szakmai munka vezetdi ellenérzésének rendje

A szakmai munka ellendrzésének a legfontosabb feladata az Intézményben folyé kozmiivelddési
tevékenység hatékonysdginak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten kell és szikséges
megerdsiteni a kozmiivelddési szakemberek munkéjat, milyen terilleten kell a rendelkezésre all6
eszkozoket feljitani, illetve boviteni.
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8. Az igazgaté ellendrzési tevékenysége

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az Intézmény munkatdrsainak munkéjat.

Az ellendrzés modszeret:
e beszamoltatas
e célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintett munkatarssal meg kell beszélni
¢ abeszdmoltatas torténhet széban és irdsban

9. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznélni. Az 6nkormanyzat 4ltal, az
Intézmény szakmai feladataként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatisara rendelkezésre
allo, id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat célz6, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége
alaptevékenységének mindsiil.

Az igazgaté a Rendeletben meghatérozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositésara.

Abérbeadés szabalyait a Rendelet és a ,,Terembérleti szabalyzat” tartalmazza.

10. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezhetd el.

Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erfszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositiséra 6sztondz.

Elsésorban olyan rekldm engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket
kozvetit. Politikai partok plakétjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

11. Intézmény védelme

11.1. Ové, véd§ eldirasok
Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Ttizvédelmi Szabélyzatat, valamint a
tiz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adniuk az Intézmény hasznéléi szdmara.

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

Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset,

e bombaval valé fenyegetés,
s tiz,

®

illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyand vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkodok testi
épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benne 1évokkel haladéktalanul el kell hagyni.
A rendkiviili eseményt jelenteni kell az igazgatonak vagy a helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrdl,
hogy a fenntart6 €s maés hivatalos szerv értesitése miel6bb megtdrténjen.

12. Az Intézmény iigyiratkezelése:

Az Intézményben az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgato felelds. Az ligyiratkezelés
az Iratkezelési szabalyzatban leirtak alapjan torténik.

16



VIIIL. Az Intézmény szervezeti egységei

1. Mivelédési Haz

1.1. A bels6 iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

Az igazgatd (évente 1-t6] kezd6dben folyamatosan sorszamozott) igazgat6i utasitds, hatdrozat, korlevél,
feljegyzés, szabdlyzat (a tovdbbiakban egyiitt: belsd irdnyitast, szabalyozést szolgalé dokumentum)
Gitjén rendelkezik a rendeltetésszerii alaptevékenység, a vezetés, az iranyitds, a miikodés, a gazdalkodas
szabélyozasat igényld fontosabb kérdésekrél, iddszerii teendokrol.

A bels6 irdnyitist, szabdlyozast szolgdlé dokumentumnak tartalmaznia kell hatalybalépésének
idépontjat. A belsd iranyitist, szabélyozast szolgdlé dokumentumot meg kell ismertetni a
munkavallalokkal. A belsé iranyitést, szabalyozdst szolgdlé dokumentumban foglaltak végrehajtasaért
minden cimzettet fegyelmi feleldsség terhel. A belsd irdnyitast, szabalyozast szolgdlé dokumentumot
kibocsajtéja — azonos szintli dokumentummal — médosithatja, visszavonhatja, vagy hatalyon kiviil
helyezheti.

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

1.2. A Miivel6dési H4z helyiségei bérbeaddsara és bérleti dijara vonatkoz6 szabalyok

Az igazgatd a Rendeletben meghatérozottak szerint jogosult a helyiségek hasznositaséra.

A Miivelddési Haz helyiségeinek bérbeaddsandl, illetve a bérleti dij megéllapitisdndl alapvetd szabaly,
hogy

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

b) a bérbead4s soran a hatélyos jogszabalyok rendelkezéseit be kell tartani,

c) a bérbeadas ideje legfeljebb egy év lehet,

d) a bérleti dij nem lehet alacsonyabb, mint az 6nkoltségi ar.

A bérleti szerzédések megkotésére az igazgatd jogosult, kizarolag a Rendeletben meghatéarozottak
alapjan.

Mind a bérleti szerzédést, mind az igénybevételre vonatkozé szerzddést irasban kell rogziteni.
A szerz6désben feltétleniil szerepelnie kell az aldbbi adatoknak:
e aszerzddS felek neve, szamlaszdma, telephelye
a bérbeadasra, illetve igénybevételre vonatkoz6 tevékenységi forma megnevezése
az igénybevétel idotartama
egyéb szolgaltatasok megnevezése
a bérleti dij dsszege, fizetésének mddja és hatarideje
a bérleti szerzodés megsziinése, felmondasi jog
a kaucid dsszege, ha szitkségesnek {téli meg a bérbeadd
a bérbevétel egyéb lehetséges feltételei (pl. hazirend betartasa, plakédtozas mikéntje, szitkség
esetén biztonsagi személyzet megszervezése, dohanyzasra kijelolt teriilet biztositasa)

s & & & ¢ o o

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

A kdzmuvelddési alapszolgéltatasok alapjdn az intézmény igazgatdjanak irdnyitdsa és
ellendrzése mellett 6nédlléan végzi az intézmény éves munkatervében meghatarozott
feladatokat.

A munkateriiletén arra torekszik, hogy tevékenységével megfeleljen az intézmény eddig elért
szakmai szinvonaldnak, a latogatdk, partnerek igényeinek.

Sajat tervei elkészitésével részt vesz az intézmény munkatervének kidolgozasaban és
Osszeallitdsaban.

Ev kozben javaslatot tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, 0j- innovativ
kezdeményezések bevezetésére.

Feladata a miivel6dd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, a védrosi nagyrendezvények és a
mivel6édési hdz programjainak tervezése, szervezése és lebonyolitdsa, a testvérvarosi
kapcsolatok bovitése, a miikdd oktatdsi intézmények, gazdasdgi tArsasdgok, kulturalis
tevékenységet végzd civil szervezetek, cégek, vallalatok kozmiivelddési tevékenységének
partnerként torténd segitése.

Feladata tovabbd az egész életre kiterjedd tanulds tevékenységének tdmogatasa, ismeretterjesztd
alkalmak szervezése. A hagyomanyos k&zosségi kulturalis értékeket képviselé programok,
rendezvények szervezése, helytSriénettel, népmiivészettel kapcsolatos miivelédd kézosségek
mitkodtetése.

Az amat6r alkotd- €s eldadomiivészeti tevékenységen beliil a zenemiivészeti, tAncmiivészeti €s
szinhdzmiivészeti amat6r miivészeti csoportok miikddtetése. Az oktatasi intézmények nevelési
programjait segitd rendezvények szervezése, a tandran kiviili nevelést segité rendhagyd
tematikus orak szervezése.

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

Feladata a kozmiivel6dés teriiletén hasznosithatd palyazatok figyelése, eldkészitése.

A munkatars személyre sz616 konkrét feladatat a részletes munkakéri leirss hatarozza meg.
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2. Konyvtar

A konyvtar feladatait meghatarozza az orszdgos konyvtari rendszerben elfoglalt helye, valamint a helyi
lakossag kulturalis igényeinek kielégitése. Ennek érdekében a konyvtar megfogalmazta atfogoé céljat,
kiildetésnyilatkozatat.

A kényvtar célja:
» alakossag szolgalata, szolgéltatasokkal valé ellatasa
e azegyének és a kozosségek szamara a dokumentumokhoz és az informécidhoz valé korlatozas
nélkiili hozzajutas biztositasa
e kulturalis értékek kozvetitése sajatos konyvtari eszkozokkel
s lehet8ség nyijtisa a szabadidd kellemes €s hasznos eltoltéséhez
e oktatasi programok, képzési, tovabbképzési, atképzési, onmiivelési tevékenységek felkarolasa
o olvasokultira dpoldsa, kiemelt figyelemmel fordulva a gyerekekhez

2.1. Az Intézmény altaldnos gylijtdkorii, nyilvanos konyvtar.

2.2. A konyvtar az igényeknek és a szakmai irdnyelveknek megfelelden a kovetkezd szolgdltatdsokat
nyujtja:
e kolcsonzés,
konyvtarkdzi kolesoénzés,
helyben hasznalat,
tajékoztatas,
informacidadas a kényvtari alloményrdl,
kolcsonzés hosszabbitasa,
kolesonzés elbjegyzése,
szkennelés (az anyag tovabbitasa csak elektronikusan, e-mailként),
elektronikus eszk$zok hasznalata,
helytérténeti gylijtemény fejlesztése,
hangzékonyvtari szolgaltatas.

2.3. Akonyvtar a gyiijt6korben megfogalmazott elvek szerint fejlesztett dllomanyra alapozva végzi
szolgaltatasait. A kulturalis értékeket és a szakmai informécidkat hordozé dokumentumokkal segiti az
olvasok éltaldnos és szakmai miiveltségének gyarapodésat, igényes szérakozdsat.

2.3.1. Allomanyét szabadpolcos kélcs6nzé-térben helyezi el.
A szabadpolcos térben az olvasék a kdnyvtar nyitvatartasi idejében korlatozas nélkiil valogathatnak.

Helyben olvasasra 6nallé olvasoterem nem 4ll rendelkezésre, a szabadpolcos tér adta lehet6ségeket kell
e célra is felhasznalni.

2.4. A konyvtar dllomanyalakitasdanak f6bb szempontjai
o pylijtokdr
e beszerzés
e illomany-nyilvantartas
e Allomany-feltaras
allomény-ellen6rzés (leltarozas)
» Allomanyapasztas (selejtezés)

2.4.1. Gyiijtokor

A konyvtéar gy(ijtokore mindenekelétt meg kell, hogy feleljen az altalanos kozkonyvtdri jellegnek, ezen
beliil a tipusb6l adéd6 kovetelményeknek és a sajatos helyi adottsagokbol eredd igényeknek. A fenti
igények kielégitése tobb funkciot feltételez, amelyek sziikitik ill. bovitik a konyvtar gyljtokorét.
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Gytjtokori szempontbdl meghatdrozénak kell tekinteniink az dllomény jelenlegi allapotét, a haszndlok
korét, a hasznalat mennyiségi és mindségi mutatdit.

A konyvtar altalanos konyvtari ellatast biztosité intézmény. Az Aaltalanos gyijtokord, nyilvénos
kozkonyvtar arra hivatott, hogy maradéktalanul kielégitse a telepiilésen jelentkezd széleskorii irodalmi
igényeket.
Gytijtokore tehét kiterjed az egész magyar kényvkiadasra:
Gytijti a nemzeti kényvtermésbél az Uj Konyvek c. kiadvany éltal referalt irodalom tartalmi
egészét. A magyar nyelven megjelent kézikényvek és 4ltaldnos segédkonyvek gazdag
valasztéka alkotja a prézens allomanyt.

e A konyvtar kiemelten gyljti a Pécel védrosra vonatkozo konyveket, cikkeket. A helyi
sziikségletnek megfeleléen gyljti a nem hagyomédnyos dokumentumfajtékat (kézirat,
kisnyomtatvany, fénykép stb.).

o Figyelembe veszi a viros agglomeracids jellegébdl adodé sajatossdgok sziilte igényeket (pl.:
épitkezéssel, lakéstervezéssel, kertészkedéssel stb. kapcsolatos kozhasznd ismereteket
tartalmazé kényvek gyarapitasa).

s Mivel az dllomény hasznal6i z6mmel tanulok (altalanos, kozépiskolai és felsofoka intézmények
hallgatdi) a kényvtar nagy részben ezt a réteget szolgalja ki.

e Emellett természetesen a konyvtdr kielégit egy jelenlévd éltaldnos igényt is, amely a
szépirodalom és az ismeretterjeszt6 irodalom felé iranyul.

A Gylijtokor részletes szabalyait az Intézmeény Gyiijt6kori Szabalyzata tartalmazza.

2.4.2. Beszerzés

A konyvtar a mindenkori éves dokumentum-beszerzési keretének egy részét folyoirat-beszerzés cimén
lekéti a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-vel kotott éves keretszerzédésében.

A fennmaradé beszerzési Osszeget egyéb konyvtari dokumentumok (konyvek, hangzokoényvtari
anyagok, diafilmek, napi- és hetilapok stb.) antikvar és egyéb forrasbdl torténé megvésarlaséra forditja.
A dokumentumok megvasarlasandl a konyvtdr munkatirsai figyelembe veszik a gazdasdgossag
szempontjait (lehetéség szerint a nagyobb kedvezményt nyujté forrasbdl szerzik be a konyvtéri
anyagokat).

A kdnyvtar ajandék dokumentumokat is elfogad.

2.4.3. Allomény-nyilvantartas
A konyvtéri allomany nyilvantartdsa a konyvtdri allomény ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténé torlésrdl sz616 szabalyzat kiadédsardl szolé 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes
rendelet (a tovabbiakban: KM-PM rendelet) alapjan torténik.
Az allomany-nyilvantarté dokumentumok: a koényvtari dokumentumok egyedi és &sszesitett
nyilvantartasban keriilnek bevételezésre.
Nyilvantartasok:

e egyedi leltarkonyv,

* csoportos leltarkényv,

o Szikla 21 Integralt Kényvtari Rendszerben torténd nyilvéantartas.

2.4.3.1. Az ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartasi rendje:
A konyvtar idoleges megbrzésre beszerzett dokumentumainak kore:
e nem napi aktualitast folyoiratok (pl. Rubicon, Histdria)
e nem napi aktualitasu hetilapok (pl. Elet és Tudomény)
Az egyéb periodikumok megérzési ideje: a megjelenéstdl szdmitott egy év. Az év leteltével a
dokumentumok selejtezésre keriilnek.
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2.4.4. Allomany-feltaris
A kényvtar teljes dllomanyat tartalmi és formai feldolgozasban tarja a hasznalok elé.

2.4.4.1. Katalégusok:
Hagyomanyos katalogus:
o raktiri katalogus (egyben olvaséi katalégus): a konyvtar valamennyi konyv-jellegi
dokumentumét feltarja bet(i- és szakrendben. A kataldgusok az adott helyi korillmények miatt
az olvasdi terekben talalhatdak.

Kiegészit$ katalogusok:
o keresztkataldgusok (felnétt részleg, gyermek- és ifjusagi részleg, hangzékonyvtéri részleg),
e sorozat-katalogus,

e a megdrzésre keriils periodikumok koéziil a Histéria, Rubicon, Elet és Tudomany analitikai
katalogusa

Nem hagyoményos katalogusok:
e a Szikla 21 adatb4zisban folyamatosan feltarasra kertll az allomany egésze

A konyvtar a katalégusait folyamatosan karban tartja, az allomanybdl kivont dokumentumok adatait a
nyilvantartasbol torli.

2.4.5. Allomany-ellendrzés (leltirozds)
Teljes korii 4llomany-ellendrzést a KM-PM rendelet értelmében intézményiink 6t évenként végez.

2.4.6. Alloményapasztis (selejtezés)
A leltarozas és a selejtezés KM-PM rendelet I11. fejezetének 14. § (1) bekezdése szerint:
LA kényvtar allomany nyilvantartisabol a dokumentumokat
a) selejtezés, vagy
b) egyéb ok
cimén szabad kivezetni (torolni)”
Az alloményapasztas folyamatos.
Tervszer(i dllom4nyapasztasra keriil sor abban az esetben, ha a dokumentum tartalmilag elavult, iranta
az olvasoi igény csokkent, tehat a példanyszam egy része feleslegessé valt.
Az dllomanybdl valé kivezetésrol torlési jegyzék késziil, melynek egy példdnya a fenntartohoz keriil
tajékoztatasként.

2.5, Nyilvantartasok
A kényvtar tevékenységérdl vezetett nyilvéntartasok:
o egyedi leltarkonyv,
e csoportos leltarkonyv,
e beiratkozasi naplo,
¢ munkanaplo.

2.6. A konyvtar hasznilatanak szabalyai
A konyvtar hasznalatanak szabalyait az Intézmény Kényvtarhasznélati Szabélyzata tartalmazza.

2.7 A konyvtaros feladata:

e Figyelemmel kiséri az olvaséi igények véltozasait. Javaslattal €l a konyvtari allomény
fejlesztésére, gondozasara.

e Munkatérsaival egyiitt végzi a rendelt dokumentumok allomanyba vételét (beleltarozas, cim- s
csoportos allomany-nyilvantartas).
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Az 4llomanyra vonatkozé adatokat Osszegzi, allomanystatisztikdkat, alloményelemzéseket
készit.
e Szerkeszti a konyvtari kataldgusokat. Vezeti az adminisztracit: olvaséi nyilvantartés,
munkanaplé, felszolitasok.
Biztositja a kényvtar rendjét.
¢ Olvasédszolgalati munkat végez.
o Feladata a kényvtari dokumentumok szdmitogépes feldolgozasa, installdldsa. A munkdjahoz
sziikséges Szikla 21 Integralt Konyvtirkezelé Rendszer kezeléséhez sziikséges képzést,
valamint a folyamatos tovabbképzés lehetdségét a konyvtar biztositja, illetve az azokon valo
részvételt kotelezden eldirja.
Igény szerint elvégzi a konyvek bibliografiai leirsét, cédulat gépel.
Munkatarsaival elvégzi az dllomanyapasztas utani torlési adminisztraciot.
Az intézmény programjai tekintetében esti és hétvégi iigyeletet vallal. (Kiilon beosztas alapjan.)
Sziikség szerint berendezbi és egyéb technikai feladatokat is ellat (pl. esetenkénti takaritas).

Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat végez, az iigyiratkezelés soran az Iratkezelési
szabalyzatban leirtak alapjan jar el.

e & 6 & o

Munkavégzése sordn koteles betartani a jogszabalyokat, belsd szabélyzatokat, utasitasokat.
Folyamatosan ellenérzi a munkakorébol ad6do feladatok szabélyszeriiségét és szabdlyozottsagat.

A kionyvtirosok tovabbi kotelezden ellitandé kozmiivelodési feladatai

A Miivel6dési Haz mitkodéséhez sziikséges informdcios €s szakmai ligyelet biztositdsa.

e Folyamatos tajékozédds a hazdnkban és a vildgban zajlé kulturdlis eseményekrol,
iranyzatokrol.

* A mindennapi kultiréhoz szitkséges kulturalis szolgaltatasok megszervezése és ellatasa.

e Ko6zmuvel6dési programok biztositasa a gyermek €s az ifjusdgi korosztaly szamara.

e A rétegigényekhez alkalmazkodé ismeretterjeszté programok, tanfolyamok, szérakoztatd
rendezvények, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa.

* Az amatdr miivészeti mozgalmak felkaroldsa, tdmogatésa, \jj utak keresése.
Az intézményi programok, tevékenységek propagélasa.

s A Miivelodési Haz szolgaltatéi tevékenységének fejlesztése, informéciés béazisanak
milkddtetése.

» Palyazatokkal és tamogatdk, szponzorok felkutatisival a szakmai programok minél
szinvonalasabb, gazdasdgosabb megvaldsuldsanak segitése.

3. A takarité munkatars feladatai

¢ Munkajat az igazgatd szakmai irdnyitasaval végzi.

e Feladata az intézmény napi tisztdn tartdsa. Gondoskodik a foglalkozasok technikai
szilkségleteinek biztositasardl, a napi beosztasoknak megfelelden a termek berendezésérdl.

o Feladata a szitkséges tisztitszerek rendelkezésre allasanak nyomon kdvetése, beszerzése.

e Szorosan egyiittmiikédik az intézmény valamennyi kollégdjaval, mind a konyvtari mind a
k6zmiivelddési oldalon.

e Részt vesz az Intézmény szabadtéri rendezvényeinek lebonyolitasaban.
A munkatarsak személyre 520616 konkrét feladatat a részletes munkakéri leiras hatarozza meg.

e Azintézmény programjai tekintetében esti és hétvégi ligyeletet vallal. (Kiilon beosztas alapjan.)
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IX. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvénossigra kell hozni. A
nyilvanossagra hozatal felelése az igazgatd, hatarideje a jovéahagyast kovetd 30. nap.

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Human
Bizottsiga a Képviselo-testilet szervezeti és mikodési szabalyzatarél sz6l6 13/2015. (IIL. 31.)
onkormanyzati rendelet 3. melléklet 2.1.4. alpontja alapjan atruhdzott hataskorében
worror.... HB hatérozataval hagyta jéva, 2026. julius 1. napjan lép hatélyba és
visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejiileg 2026. jinius 30. napjaval hatalyat veszti a 40/2024. (V.27.) KB hatarozattal elfogadott
szervezeti és miikddési szabalyzat.

Pécel, 2026. jtnius .10 -

Készitette:

o O (o
Kobza Enikd Rita
igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

A péceli Lazar Ervin Vérosi Kényvtar és Szemere Pal Muvelodési Haz 2026. julius 1-t6l hatdlyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztés Datum Aléairas
Badar-Wamser Tiinde koényvtaros
Csakiné Hutter Henriett koényvtaros
Gabor Ilona konyvtaros
K&véri Janosné takarito
Nagy Gébor rendezvényszervezd
Okros Melinda koényvtaros

24



A LAZAR ERVIN VAROSI KONYVTAR ES SZEMERE PAL MUVELODESI HAZ
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

I Altalinos szabalyok

1. A koényvtar elérhetdségei:
Cim: 2119 Pécel, Isaszegi ut 3.
Telefon:
» kozponti telefonszam: 0628 662 146
o konyvtar mobil: +3620 9651 244
E-mail:
konyvtar@pecelkonyvtar.hu
muvhaz@pecelmuvhaz.hu
Facebook:
https://www.facebook.com/pecelimuvhaz
Honlap:
www.pecelmuvhaz.hu

2. A konyvtar nyitvatartisa:
hétfd: 13-18 oraig

kedd: 9-12 és 13-18 draig
szerda és vasamap: sziinnap
csiitortok: 13-18 oraig

péntek: 9-12 és 13-18 o6raig
szombat: 9-13 éraig

A konyvtar nyitvatartasi idejét a Lazar Ervin Vérosi Kdnyvtar és Szemere Pal Miivelddési
Hdaz igazgatdja hatdrozza meg, a konyvtar szakmai vezetdjével egyetértésben. Az érvényes
nyitvatartdsi id6t a konyvtar bejarata kozelében ki kell fuggeszteni, valamint az
olvaséjegyekre ra kell vezetni.

II. A kényvtar szolgaltatasai

A kényvtar nyilvanos telepiilési kOnyvtar, nyitvatartdsi idoben alap- é€s kiegészito
szolgaltatasaival 4ll olvaséi rendelkezésére. A konyvtar szolgéltatisait a konyvtar
nyitvatartdsi idejében barki igénybe veheti, amennyiben betartja a konyvtarhasznélati
szabalyzatban elGirtakat.

Téritésmentes szolgdltatdsok:
» T4jékoztatds a konyvtar gyljteményérol, szolgaltatisairdl,
» A kdnyvtari dokumentumok helyben hasznélata,
* Informécidatadas a konyvtari alloméanyrol,
* Bongészés a szabadpolcos térben,




» T4jékozddas a kdnyvtar katalogusaiban a konyvtarban megtalalhato
irodalomrél,

» Alloményfeltar6 eszkozok, katalogusok hasznalata.

Konyvtdri tagsdggal igénybe vehetd szolgdltatdsok:
» Ko6lcs6nzés /az dllomany meghatarozott részére terjed ki/
» El6jegyzés bent nem 1évé dokumentumokra
= Konyvtarkozi kdlcsonzés
» K6les6nzés meghosszabbitasa
= Kolcsonzés eldjegyzése
= Elektronikus eszk6zok hasznélata

I1I. A kényvtari beiratkozas és a kolesonzés rendje

1. Beiratkozas

A beiratkozds személyesen, a belépési nyilatkozat alairaséval tortémik. A
beiratkozashoz személyi igazolvany, illetve a kedvezményre jogositd igazolvany
bemutatisa sziikséges. A konyvtarhaszndlonak a beiratkozaskor a kovetkezd
adatait kell kézolnie és igazolnia: név, anyja neve, szilletési helye és ideje,
lakcime. 18 éven aluli hasznalo kdnyvtéri tagsagahoz sziilojének, gondviseldjének
18 éven felilli magyar &llampolgarnak a kezessége, irasos hozzajarulasa
szitkséges. Az olvas6 a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles a
véltozast koveté 8 munkanapon beliil bejelenteni a kdnyvtarnak. A kdnyvtar az
adatvédelmi torvényben foglaltaknak megfelelen koteles gondoskodni az olvasék
adatainak védelmér6l. Az olvas6é olvasOjegyet kap, melynek ellenértékét a
beiratkozasi dij tartalmazza, cseréje esetén kiilon dijat a konyvtar nem kérhet. A
konyvtarhasznalé az olvasGjegy elvesztésének tényét koteles bejelenteni a
koényvtarak. Beiratkozasnal az olvasé szobeli tajékoztatdst kap a koényvtar
hasznalatar6l, szolgaltatasairdl, valamint elolvashatja a konyvtarban kifliggesztett
Konyvtarhasznalati és Adatkezelési Szabalyzatot.

2. Konyvtdri tagsdagi dijak
A beiratkozasi dijakat a Fenntart6 hatdrozza meg. 25 év alattiak és 70 év felettiek
ingyenesen hasznédlhatjdk a konyvtarat. Konyvtar, levéltari, mizeumi,
kdzmiivelodési dolgozok, a kedvezményre jogositd igazolvany felmutatdsaval
szintén beiratkozasi dij fizetése nélkiil iratkozhatnak be a konyvtarba. Ervényes
didkigazolvannyal rendelkez6, 25 éven feliili tanulé vagy hallgaté esetén a
beiratkozasi dij brutté 800 Ft/naptari év, egyéb esetben 1.500 Ft/ naptéri év. A

hangz6 konyvtar esetén 2.000 Ft/6 ho, illetve 4.000 Ft/12 h6 (a beiratkozastol
szamitva).

3. A kélcsonozhetd dokumentumok szdma

Egyszerre kikdlcsondzhetd dokumentum kdnyvek esetében 5 darab. Tébbkotetes
mil esetén az egyes kotetek kiilon darabnak szadmitanak. Ujsagok, hetilapok,
folydiratok esetén — a legfrissebb szadm kivételével — 5 darab kolcsonozheto.
Tovéabba 2 db vided hordoz6 (DVD) vagy CD és 2 db hangoskdnyv, valamint 5
db diafilm kolcsdndzhets. Az allando hasznalat céljait szolgald kézikonyveket,
kiildnleges értékii, ritka példanyokat, albumokat csak a konyvtiarban torténd
olvasasra, tanulméanyozasa lehet igénybe venni.




4. Rendkiviili kolesonzés
Rendkiviili engedményként olvasétermi példanyokat is kolcséndz a konyvtar
hétvégére, illetve zéarastél nyitasig. A rendkivili engedmény korébe tartozo
miiveket a kdnyvtérvezetd hatdrozza meg.

5. 4 kdlcsonzés idotartama

A kolcsonzés idétartama 1 hoénap. Ez egyes nagyon keresett dokumentumok
esetében rovidebb is lehet.

A kotelezd olvasméanyok kolesonzési ideje éltalanos iskoldsok esetében 2 hét,
kozépiskolasok esetében 1 hét. Eldjegyzéssel rendelkezd irodalom és bestsellerek
kolcsonzési ideje 2 hét, videé és CD kolesonzési ideje 1 hét, hangoskdnyvek €s
diafilmek esetében 1 honap. A szétdrak a kolcsonzd nyelvvizsgdja elotti
nyitvatartasi napt6l a vizsga utani nyitvatartasi napig k6lcsonozhetok.

6. Hosszabbitas

A kolcsonzési hataridé a hatarido lejarta elott az olvasd kérésére kétszer
meghosszabbithatd, a dokumentum bemutatasa nélkiil, telefonon és e-mailben is,
ha a miire nem érkezett be eldjegyzés.

7. Elgjegyzés
Az olvasé, ha az altala keresett dokumentum megtaldlhaté a konyvtar
allomanyéban, de az kolcsdnzés miatt nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését.
Visszaérkezés utan, az eldjegyzés iddrendjében, irdsban vagy telefonon értesiteni
kell az olvasét, hogy a keresett dokumentum mér hozzaférhetd, és azt részére 5
napon at fenn kell tartani.

8. Konyvtdrkozi kolesonzés
A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gyiijteményében nem talalhatoak
meg, konyvtarkozi kolcsénzés utjan szerzi meg az olvasd széméra. A
konyvtarkozi  kolcsonzéssel kért dokumentumok haszndlatdnak feltételeit
mindenkor a k6lcs6nadd konyvtar szabja meg.

9. Elektronikus eszkozok haszndlata
A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a kolcsonzd sajat elektronikus eszkdzeinek
(tablet, laptop, telefon) hasznélata engedélyezett, azok feltdltése a konyvtarossal
tortént egyeztetést kovetden lehetséges. Az intézményben fotét, videdt és
hangfelvételt késziteni csak eldzetes engedély birtokdban lehetséges.

10. Visszavétel

A kolcsonzési idé lejartaval az olvasonak sértetlen allapotban kell a
dokumentumokat visszaszolgaltatnia.

11. Felszolitas/késedelmi dij
Ha az olvasé a kikolesonzott miivet a lejarat napjaig nem szolgéltatja vissza, a
konyvtar 2 héttel a kolcsonzési hataridd lejarta utan az olvasénak felszolitast kiild.
Amennyiben az elsé felszdlitdst kovetSen nem keriil vissza a kikdlesdnzott
dokumentum, 3. alkalommal is kikiildésre keriil a felszolités.
Ezt kovetden, a felszdlitasban foglaltak elmaradasa esetén, a konyvtar fizetési
meghagyas kibocsatasat kéri.




12. Kizaras

Késedelmi dij:
- egy hétre kdlcsdnzétt dokumentumoknal 100 Ft/hét/ dokumentum,

- egy hénapra kolcsdnzott dokumentumokndl 100 Ft/hénap/dokumen-
tum

Azt az olvasét, aki a kdnyvtarral szemben fennallé barmilyen tartozasat nem
rendezte, a tartozas rendezéséig a kolcsonzésbd!l ideiglenesen kizértnak kell
tekinteni.

13. Elveszett dokumentumok

A kolcsonzés sordn elveszitett vagy megrongalt dokumentum értékét az olvasé
minden esetben koteles megtériteni. A meghibasodott vagy elvesztett barmely
kolcsonzott dokumentumokéért a mindenkori beszerzési arat, de legalabb 3.000
Ft/db 6sszeget kell megfizetni.

Pétolhatatlan kézikonyvek, helytorténeti miivek, ritkasagok, csak egy példanyban
meglévd miivek esetében a mindenkori beszerzési arat, de legaldbb 10.000 Ft/db

osszeget, ezenfeliil a potlas (felkutats, mésolés, bekottetés) koltségét is meg kell
fizetni.

A kényvtarhasznal6 kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A szabdlyzat a muzeslis intézményekrSl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél €s a
kozmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény, a konyvtirhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl sz6l6 6/2001. (I. 17.) Korm.rendelet, valamint az Eurépai Parlament és a
Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramldsardl szol6 2016/679 rendeletének (,,Altalanos
Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”) figyelembevételével késziilt.



IV. Zaré6 rendelkezések

A Konyvtarhasznalati Szabalyzatot az Intézmény konyvtaraban lathat6 és elérheté médon ki
kell helyezni. A kihelyezésért az igazgat6 a felelds, hatdrideje a fenntarté altali meghatarozast
kdvetden azonnal.

Jelen Konyvtarhasznélati Szabélyzatot Pécel Varos Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete
Humaén Bizottsdga a Képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabélyzatarol szolo 13/2015.
(III. 31.) dnkorményzati rendelet 3. melléklet 2.1.4. alpontja alapjan atruhazott hataskorében
«vrveeren... HB hatarozataval hatirozta meg, 2026. julius 1. napjan 1ép
hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Pécel, 2026. junius .10 .

1
,///// /i/ ’/ .
...... Gl (e, T

Kobza Eniko Rita |
igazgato




