A Mérahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar

és Kozosségi Haz

Szervezeti és Mikadési Szabalyzata

Hatalyba 1épés: 2024. januir 1.




Morahalmi Toth Menyhért
Viarosi Konyvtar és Kozosségi Haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. AItalAn08 1eNAEIKEZESEK ....vvvvveeeeereess st eeessss et sessn st ess st senser st 3
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat CeLIa ...ooooiiiiiiiiii e e 3

2. Az Intézményre vonatkozo altaldnos adatok. ..o 3

a) Az Intézmény alapadatai 68 ClEIE8E: ... it e 3

b) Az Intézmény létesitésére vonatkozd adatok: . ... 3

c) Az Intézmeény belyegzaienek LeIrasa:. .. e e 4

d) AZ INtEZmEny FEnnTArTOIaT. ..ottt erbe st b st b s et esraeebbeertr et e 4

€) Az INtEZmEny Tell@YCICLE: ovvoree e e e 4

I Az Int€zmeény fEladatai..o..oooi i e sa e ssn e eabe s tbs e st e et e e ssesasaseeeaneeseresarbans 4
1. A konyvtar feladatal, tevEKenySEZE ... e 4

a) AllambAaztartdsi s7akAgAzati DESOLOLASA: ........vveerieeees et eeeeee e sss s seeass e 4

b) Allami feladatiént ellatandd teVEKENYSEEE ........ocvvivrieieerieieeiesi et seeesie s 5

2. Az Intézmeény kdnyvtari rendszerben elfoglalt helye. ..o 6

3 A KRBNYVEAE BYUFLOKOIT. .. it ceeiiee e ceciae e st sin v aa e e sba e s s ra s eat s sas et e aaseeennneesaeesare et 6

4. A kdnyvtar allomanyanak feltArasa ... e 6

5. A KONYVEAT RASZNAIATA ....ocviiciecie et s ettt e et et e e re e ae et e sree it 6
ITI. Az Intézmény szervezeti felépitése 88 IANYITASA .o e 6
1. Az Intézmény szervezeti TelEPIESE ...t e s e 6

2. AZ INtEZMENY ITANYIEASA . ..oiitiiitiiii ettt bt e ar e e e e bbb ere s e st asann e e ne e saenr e e anes 7
IV. Az Intézmény mitkddésének fEbb szabalyai ... 8
L. MUBKAIALO] JOZKOT ... ettt it eete et essee st eaaesrn e e s sr s bb e be s b e sseesseeneeeeenreens 8

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai......ociiii 8
A munkatarsak JOGAIASA ... e 8

A MUNKAVISZONY LEIIEJOIEE ..evverierier it ree st eesn e et bbb e s esne e ae e ne e 8

A munkavégzés teljesitése, munkakon kotelezettségek, hivatali titok megbrzése ..., 8
Nyilatkozat tdmegtajékoztatd SZervek r€SZEIS ..oovvvviviiiviiiii s 8
Munkaidd DEOSZEASA . ......ccccciriiiiiiii s 9
SZADAASAT ...t et e b e 9
TOVADBEANULAS ..oveoviiii ettt ettt bttt e s em e s e b et eb e s et e ner et enes 10

Az Intézménnyel munkaviszonyban allé doigozdk dijazdsa, jutalmazasa ...........ooveceveeeecnn 10

3. VARYOMKEZEIES .. ittt ree s see s ae e e e st sne e et a e e s e e e ne e neetr e 10

T 31101 11211 OO OO P USSP R PP PUOUURTPRTOTUR 10

5. Az utasitasi jog gyakorlasa és a kapesolattartas rendje.. ... 11

6. Az Intézmény UZYIratkeZeIESe ...ovivviiiiivi e s eee e s 11

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése ... 11
8. BElSO BlIENOIZES ...cooiiiiiiieecciie e iren e et 12

9. A NelyeftesSTEs FENAIE .. viricii it et e st b st s s sr e e e sre e sb et e et saaesaae e e araener s 12
10. Munkakorak Atadasa, AEVELELE ... ettt ettt e e e 12
V. Az Intézmény gaZzd@IKOMASA ...ooveiveeieiiiii ettt st ae s 12
ZAr0 1endeleZESEK . c..ocoiiiiiiiii ettt b et e be e 13
1. A 8ZabAlyZat hatalYa .. ..ccciiirirciic i e eraae e et s nes 13
2. A Szervezeti és Miikddést Szabalyzat mellékletel ... 14




I. Altaldnos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikédési Szabadlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rigzitse a Moérahalmi
Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Héz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési
szabdlyait.

2. Az Intézmenyre vonatkozo altalanos adatok

a) Az Intézmeény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Morahalmi Toth Menyhért Véarosi Konyvtar és Kozdsségi Haz
Az Intézmény cime: 6782 Maorahalom, Részkei u. 2.

Az Intézmény telephelye: 6782 Mérahalom, I'V. korzet 65.

Telefon / Fax szdma: 06-62/281-441

Mobil: 06-30/7574-817

Web cime: http://konyvtar.morahalom.hu

E-mail cime: morahalomkonyvtar@gmail.com

b) Az Intézmeny létesitésére vonatkozo adatok:

A kényviar 1950-ben alakult. 1954-ig a kultGrotthon kezelésében miikodott, heti egy alkalommal
kolesonzott tiszteletdijas konyvtaros., Megalakulasakor igen csekély allomannyal rendelkezett, a
konyvek egy részét az Alsdtanyai Gazdasdgi Egyesiilettdl, mas részét az Iparoskortdl vette 4t. 1954
ota mitkddik 6nalldan, f6hivatasa konyvtarossal, ckkor vette at a Kodzségi Tandcs 1965-ig a
milvelédési haz épiiletében tébb alkalommal valtoztatott helyet, majd 1965-t61 1986-ig egy 78
négyzetméteres helyiségben miikodoit. 1986. augusztus 19-én nyilt meg a Felszabadulds u. 29.(ma
Roszkei Gt 2.) szam alatt feldjitott és atalakitott épiiletben.

A kényvtdr egyiitt fejladott a telepiiléssel. igy volt kézségi kdnyvtar, nagykozségi konyvtdr, varosi
jogl nagykozségi konyvtar korzeti szerepkorrel, majd lett varosi konyvtdr, s munkakdzdsségi
székhely, kistérségi kozpont konyvtara partnerszerepben a Homokhati Kistérség kényvtaraival.

Névadoja Toth Menyhért morahalmi sziiletésti, nemzetkdzi hirli festémiivész, akinek nevét 1992-
ben, a teleplilés fennalldsanak 100. évforduldja alkalmabdl vette fel.

1996. marcius 1-t81 kozos igazgatas ald keriilt a Kozosségi Hazzal, amely a Bounty Szdrakoztatd
Kézponttol atvette a kozmiivelGdési feladatokat, a kozmiivelddést szolgald Onkormanyzati
tulajdonban 1&v6 eszkdzdk egy részével egyiitt,

Az tvételt és az 0j intézményi szervezet 1étrehozasat az tette sziikségessé, hogy a miivelddési haz
fenntartdsa olyan koltséget jelentett volna az Onkorményzatnak, amelyet nem tudott véllalni, igy
vallalkozisba adta ki ezt a tevékenységet. A vallalkozas nyereség érdekeltségére vald tekintettel a
kézmiivelddési munka hattérbe szorult.

Képviseld-testiileti dontés alapjan 1996-ban a Felszabadulds u. 29., ma Roszkei 0t 2. szama épiilet,
amely korabban a zeneiskola céljait szolgélta, vette at a varos mivelddési, kozosségi életének
szervezEsét, a kizmiivel3dési tevékenységet. Az Aranyszoém Rendezvényhdz 2003, évi ataddsaval a
kozmiivel&dési feladatok atkeriiltek a rendezvényhézba, s a két intézmény kiilonvalt,

2005, janudr 1-t6] elsésorban kdnyvtarként miikodiink. A jelenlegi kézdsségi haz fontos, jellegében
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hasonlo, de alapjaiban mégis masfajta kozossegi tevekenységet végez. Ez a kdzosségi tevékenység
a konyvtar sokrétti munkajahoz all kozel, ahhoz kapcsolodik, ahhoz ad kozosségi teret.

Az Intézmény 1999 februarjatdl telehdzként is funkcional, kés6bb eMagyarorszag Pontként és
Eurdpai Unids alkdzpontként egyéb feladatokat is kapott. 2012 februarja ota felndttképzési
engedéllyel rendelkezd intézményként is miikddik, nyilvantartott képzései a szamitogép hasznalat
témajaban vannak. 2018 6ta DJP pontként miikodik.

¢) Az Intézmény bélyegzdjének lefrasa:

Korbélyegz6 kozépen kdztirsasigi cimerrel, ,Mérahalmi Téth Menyhért Vérosi Konyvtar és
Kozdsségi Haz” korirattal.

Az Intézmény tovabbi bélyegzdit, annak lenyomatat a mellékelt Bélyegzd nyilvantartas tartalimazza,

d) Az Intézmény fenntartoja:

Az Intézmény fenntartdja: Mérahalom varosi Onkorméanyzat

e) Az Iniézmény feliigyelete:

o A feliigyeleti szerv Morahalom varosi Onkormdnyzat, mely ellitja az Intézmény
tevékenységeének iranyitdsaval kapcsolatos feladatokat,

e A milkodés torvényességi felligyeletét a jegyzo végzi.
e A konyvtari rendszer felligyeletet az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.

e Az allami felelosség korében megvaldsuld konyvtari és miivel6dési feladatokat az dllami
agazati felligyelet keretében szakfeliigyelet utjan ellendrzi.

I1. Az Intézmény feladatai

1. A kényvtar feladatai, tevekenysége

A konyvtar tevékenységi kbre: nyilvanos kdzmitvelddési varosi kdnyvtar,

a) Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

910100 Koényvtari, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

082042 Kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Kényvtéari allomany feltardsa, megbrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 Kazmiivelbdés — kdzisségi €s tirsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyoményos kdzdsségi kulturalis értélek gondozasa
082093 Kozmiiveldés — egész életre kiterjedd tanulés, amatér miivészek
013350 Az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok




095020 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
107080 Esélyegyenléség elosegitését célzo tevékenység és programok

082094 Kdzmiivelodes — kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

b) Allami feladatként ellatando tevékenysége

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrd! és a kozmiivel6désrSl szold 1997, évi
CXL torvény S55. ¢és 65. § -dnak megfeleléen a kOnyvtdr biztositja a lakossig
kényvtarhasznilati joganak gyakorlasat, az alabbiak szerint:

e afenntartd altal kiadott alapitd okiratban, a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott
f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kézzé teszi;

e nyilvanos kdnyvtarként gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megbrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja hagyomanyos és elektronikus titon;

e tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak clérését;

e részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentums- ¢s informacideserében;

e biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét;

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miveltség elsajatitasaban, az
egész ¢leten &t tartd tanulds folyamatdban;

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informaciocllatisat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl tirténd informacidkérés lehetbségét;

e kulturalis, kézosségi, kdzmiivelddési rendezvényceket és egyéb programokat szervez;

e tudas-, informacio- ¢és kultarakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességeének ndveléséhez.

e g szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

o A Toth Menyhért Vérosi Konyvtar (teleptilési konyvtar) gytijteményét és szolgaltatasait a helyi
igényeknek megfelelden alakitja.

o Kodzhaszni informacios szolgalktatast nyjt;

e Helyismereti, helytdrténeti informacidkat és dokumentumokat gytijt, s ezeket nyilvinossa teszi;
e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

o gyermek- &s csalddbarat szolgéltatdsokat nydjt.

e Kozremiikodik az altaldnos mivelddési igények fejlesztésében, az altalanos emberi kultra
gyarapitasdban, az iz1és fejlesztésében, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezésében;

o Befogadé intézménye a Morahalmi TELEHAZNAK, amelynek eszkézeit, informéacios
rendszerét a kdnyvtar hasznaldinak is rendelkezésére bocsatja;

e DIJP pontként részt vesz a kOnyvtdr stratégiai feladatainak megvaldsitasaban, segiti az e-
ligyintézést, e-tanacsadoi tevékenységet végez,

e felnottkeépzési engedéllyel rendelkezd intézményként szamitdgép haszndlati tanfolyamokat tart.




A kdzmiivelddési alapszoigaltatisok, valamint a kézmiivelodési intézmények és a kdzdsségi
szinterek kévetelményeirél sz6ld 20/2018. (VIE 9.) EMMI rendeletben foglalt tartalmi
meghatarozasok szerinti kézmiivelddési alapszolgaltatasok:

a) mivelddd kozosségek 1étrejdttének elosegitése, miikddésiik tAmogatdsa, fejlédésiik segitése,
a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivel§do kozdsségek szamdra helyszin biztositasa,

b) a kizosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositisa.

Feladatait kiilonféle szolgaltatdsokon keresztlil 1atja el, melyeknek jegyzéke az SZMSZ melléklete.

2. Az Intézmeny konyviari rendszerben elfoglalt helye
Az Intézmény Mdrahalom véros nyilvanos kdzkonyvtara.

A varos jardskozponti feladataihoz kapesoloddan a kényvtar dsszefogja a kirnyezd telepiilések
konyvidrainak szakmai munkajat, eldsegiti, és tAmogatja az egyiittm{kodést.

A Téth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozdsségi Haz a kizkonyvtari haldzathoz tartozik.

3. A kbnyvtar gyiijtokore

A kényvtar dltaldnos gy(jtékorll varosi kozkonyvtar. A gylijtés altal érintett szakteriileteket, a
gylijtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagolodasit az SZMSZ mellékleteként kozolt
gyijtékori szabalyzat tartalmazza.

4. A komyvtar allomdanyanak feltardsa

Az dllomany feltirdsdnak modjat, a kdnyvtar alapvetd nyilvantartasait és a kataldgusra vonatkozd
adatokat az SZMSZ mellékleteként kozolt allomanyfeltardsi szabdlyzat rogziti. A szabdlyzat a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarél) és az allomanybdl torténd (orlésrdl szolod
szabalyzat kiadasarol sz6l16 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt.

5. A kényvtar haszndlata

A konyvtar szolgiltatasait ltogatéi szamara az SZMSZ mellékleteként kozolt kényvtarhaszndlati
szabdlyzat szerint biztositja. A szolgaltatisok mibenlétét valamint a téritéskoteles szolgéltatasok
dijainak mértékét az SZMSZ mellckletét képezd Szolgaltatdsi jegyzék tartalmazza.

1. Az Intézmény szervezeti felépitése és irdnyitdsa

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartdja és milkédtetdje Morahalom Varosi Onkorményzat. Moérahalom Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete meghatdrozza az Intézmény feladatait, valamint jovahagyja
Szervezeti és Miilkddést Szabilyzatat.

Az intézmény szervezetében miikodik a konyvtar, amely a hagyomdnyos konyvtari feladatokon
kivill ellatja a telehdzas szolgaltatasokat, a DJP ponthoz tartozd szolgéltatdsokat, és felndttképzési
engedéllyel rendelkezd intézményként is mikodik, valamint kozosségi hazként kozmilivel6dési
alapfeladatokat is ellat.




Az intézmény vagyonkezelGként felelés az épiilet Szegedi at fel6li részében a helyiségek
hasznaléinak koordinalasaban, és gondoskodik az lizemeltetésrol.

Az intézmény szervezetében mitkodik a Morahalmi Okoszallas helytdrténeti gyfljteménye. Az
intézmény gondoskodik a telephely Gzemeltetésérdl.

A konyvtarban 3 6 fofoglalkozast konyvtaros, | 6 féfoglalkozast altalanos iigyintézd, és 1 16
féfoglalkozasn takaritond dolgozik. A harom konyvtaros koziil egy latja el az intézmény vezetését,
de a napi szakmai munkaban mindharman részt vesznek.

Az Tntézmény vezetbje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkdval és a
munkaltatoi feladatoklkal Osszefiiggd feladatokat.

A vezetdi feladatok eflatdsdban a gazdalkodassal kapcsolatban a fenntartd Onkormanyzat
koltségvetési csoportjdval egyiittmiikodésben latja el munkajat, A pénziigyi, gazdalkodasi jellegii
adminisztracié és konyvelés az Onkormanyzat koltségvetési és addosztalydn, azon belill a
koltségvetési csoportnal zajlik, a Gazdalkodasi Szabdlyzatnak megfelelden.

Szervezeti sema

| Képviseld testilet |

| Polgarmester |

Igazgatd Gazdasigi osztély

Konyvtar Kéz8sségi Haz Okoszallas

Az Intézmény hosszabb iddtartami eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai megvaldsitasa,
projektmenedzsment — tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott, részmunkaidés munkavéllalot, vagy
megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaldt is foglalkoztathat hatdrozott idore.

A szerzddésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkira ¢s milyen idStartam alatt kivanja
foglalkoztatni ezeket a dolgozokat.

A kényvtar feladatait az 1997, évi CXL torvény rendelkezéseinek megfelelden, a Képviseld-testiilet
Kozmiivel8dési rendeletében foglaltak ¢és az Onkormdnyzat Koézmilvelddési Koncepceidjaban
meghatarozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.

A fentieken kiviil a Konyvtari rendeletek betartasa az intézmény szamara kotelezo.

2. Az Intézmény iranyitdsa

Az Intézmény irdnyitdsa az igazgaté feladata. Kdzvetlen beosztottjai a konyvtarosok, az ligyintézd,
és a takaritd. Az Intézmény dolgozoi felelGsségi teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan
az igazgatd hatdroz meg. Az igazgatonak és dolgozoinak részletes feladatait a munkakdri lefrasok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.




IV. Az Intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1. Munkdltatdi jogkér

Az Intézmény igazgatdjaval kapcsolatban a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizds visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, ¢s a
fegyelmi biintetés kiszabasa a Képviseld testiilet hataskorébe tartozik.

A munkavallalok tekintetében a munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkatdrsak jogallasa

A munkatarsak jogéllasat a Munka Torvénykdnyverdl szold 2012, évi L. torvény, a 1997, ¢vi CXL
torvény, valamint a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kivetelményeir8l, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyn rendeletek modositasardl szolo 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet cldirdsai szabalyozzak.

Az Intézmény f6foglalkozast munkatirsai a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. tdrvény
altal meghatirozott és szabalyozott munkaviszonyban vannak foglalkoztatva.

Az egyéb munkakordk betdltésére — egyéb kisegitd személyzet, valamint tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott részmunkaidés alkalmazottak — jogallasat a Munka Torvénykényvérdl szolo 2012,
évi 1. torvény szabdlyozza.

A munkaviszony létrejétte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben hatirozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, ¢és milyen mértékil alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
16v6 szabélyok és a munkaszerzodésben leirtak szerint torténik.
A dolgozo kiteles a munkakorébe tartozd munkét képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel

és pontossaggal végezni. Munkdjat az arra vonatkozd szabélyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi
vezetbje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen latja el.

A munkavallald nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél
hivatali titoknak mindsiilnek az intézményben dolgozdk személyi adatai, valamint a kdnyvtar
hasznaldirdl begyiijtott adatok.

Nyvilatkozat tomegtajékoztalo szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzdk munkatdrsainak tevékenységét a konyvtar munkatdrsai az aldbbi
szabdlyok betartasa mellett eldsegithetik:

A televizio, radid és az irott sajté képviselbinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsil.

A tdmegtajékoztatd szervekkel az igazgato tartja folyamatosan a kapesolatot. Nyilatkozatot tehet az
igazgatd, vagy barmely munkatdrsa, amennyiben elézetesen egyeztette a nyilatkozat targyat és
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mikéntjét az igazgatdval.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkoz6k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vilaszokat adjon. A k&zolt adatok pontossagéaért, a szakszertiségért, a tényck objektiv
ismerteteséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevének megérzésére és érdekeire. Nem adhatd
nyilatkozat olyan témaval, liggyel, ténnyel ¢s korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé eldtti
nyilvanossdgra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyek esetében a dontés nem a nyilatkozora
tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elébtt
megismerje. Kérheti az (jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Miunkaidd beosztasa

A munkarendet a 2012, évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérd] szerint - a feliigyeleti szerv
engedélyével - az igazgato allapitja meg.

Az mtézmény hivatalos munkarendje heti 40 dra. Ezen felill keriil megéallapitasra a pihendidé
(ebédidd), amely 20 perc azokon a munkanapokon, amelyeken a dolgozé napt munkaideje
meghaladja a 6 orat.

A heti munkaid6 napi megoszlisa konyvtdrosi és adminisztratori munkakoérdkben hétfon 8 oratol 12
oraig, keddtdl péntekig 7:40 dratol 17 ordig tart, takaritdi munkakdrben minden hétkdznap 5:40
oratél 14 ordig tart. Az ebédiddt a kdnyvtarosok 12 és 13 dra kozott veszik ki, egymast valtva, A
takaritd 12 6ratol veszi ki az ebédidot.

A konyvtari szolgaltatas biztositdsa (nyitva tartas) ettdl eltér. A kdnyvtar hétfon zarva tart, kedden és
pénteken 8 oratdl 17 ordig, szerdan 8 Oratdl 18 oOrdig, cslitortdkdn 13 o6ratol 17 oraig, szombaton
pedig 8 oratd! 12 ordig tart nyitva. A konyvtar a nyéri tanitasi sziinet ideje alatt kedden, szerdan és
pénteken 8 6ratdl 17 oraig, cslitortdkon 13 oratdl 17 ordig, szombaton 8 6ratdl 12 6rdig tart nyitva.
Szombati napokon egy {6 kdnyvtaros dolgozik, aki a kovetkezd héten az igy keletkezett 4 6Ora
tlmunkat kiveszi egyszeri 4 ora, vagy 2*2 ora bontdsban, eldzetesen egyeztetve az adott heti
munkarendjét az mtézmény vezetdjével. Szerdai napokon 17 oratdl 18 ordig lgyeletet tartd
kényvtaros szintén tilmunkat végez, amit az adott héten kivesz.

A hivatalos munkarendtd] valo eltérést az alkalmazottak esetében kezdeményezheti az igazgatd,
vagy kérheti az alkalmazott. Mindkét esetben indokolni kell az eltérést.

A konyvtari szolgaltatdas folyamatos biztositdsa, valamint az alkalmazottak munkarendjének
feliigyelete az igazgatd feleldssége.

Szabadsdag

Az éves rendes és rendkivili szabadsig kivételéhez az igazgatd cldzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L

torvényben foglalt eléirdsok szerint allapitja meg az igazgato.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartas kesztil.

Az igazgatd szabadsagat Morahalom varos polgarmestere engedélyezi.
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Tovabbianulas

A dolgozd tovébbtanuldsdnak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az igazgatd dont a hatalyos rendelkezések alapjan.

A dolgozé - kbzvetlen vezetdjén keresztiil - javasiatot tehet sajat tanulmanyainak irdnyat illetéen.

A fentieknek megfeleléen az Intézmény tovabbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitését és
médositasat az igazgatd kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozo véleményét.

Az Intézmeénnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa, jutalmazasa

A munka dijazdsara vonatkozd megillapodasokat munkaszerzédésben régziti az Intézmény, Ennek
részletes szabalyait a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

A jutalmazast, mindsitést az intézmeény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja feleldés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznélatdért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek sth. megovasaért.

A konyvtari allomény ellendrzése a knyvtdri dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarél) és az
allomanybdl térténd torlésrol szolo szabilyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes
rendelet alapjan torténik.
Az allomdnyellendrzés

- jellege szerint iddszaki vagy soron kiviili

- modja szerint folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint teljes vagy részleges lehet.
Az 4llomanyellendrzést leltdrozési Gtemterv készitése el6zi meg, az dllomanyellendrzésrdl
jegyzOkimyv késziil 3 példanyban.
Az allomanyellendrzés minden szakaszdban megfelel a konyvtari dllomany ellendrzésérdl

Lo

(leltarozasarol) és az Allomanybdl torténd torlésedl sz016 szabalyzat kiadasardl szolo 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM egyiittes rendelet eldirasainak.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése és nyilvantartisa a Moérahalmi Polgdrmesteri Hivatal
Koltségvetési és adoosztalyanak iranyitasaval tdrténik.

A kis értéldi eszkdznyilvintartds felillvizsgilata ¢s ellendrzése minden év dprilisdban zajlik, a nagy
értékit eszkozok leltdrozdsa pedig minden masodik év dprilisaban, a kis értéki eszkdznyilvantartas
ellendrzésével parhuzamosan.

4. A munkaterv

i

Az mtézmény minden évben beszamoldt készit az eldzd év munkdjardl, valamint elkésziti az adott
év munkatervét. A beszamolot és a munkatervet minden év februarjaban terjeszti a Képviseld
testiilet elé,

Tovabba az Intézmény feladatait 6t éves stratégiai terv alapjan latja el, melynek teljesitésérdl évente
jelentést tesz a Képviseld testiilet felé. A stratégia megvaldsitdsa érdekében az igazgatd éves
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cselekvési tervet készit, a munkaba bevonja a kényvtar alkalmazottjait.

A munkatervet és a cselekvési tervet az igazgatd ismerteti az Intézmény dolgozoival. Az Intézmény
igazgatdja a munkaterv €s a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5. Az utasitasi jog gyakorldsa és a kapcsolattartds rendje
Az utasitasi jog gyakorlasara vonatkozban a Pénzkezelési Szabalyzat érvényes.
A kapcsolattartas rendje az Intézményben:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a konyvtar és a Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési és adoosztalya egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran az Intézmény és a koltségvetési €s addosztaly munkatarsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a méasik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést

0w

megelézden egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a konyvtir szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdilkodd szervezetekkel, a Mdrahalomi Jards telepililési
konyvtaraival tart kapesolatot,

6. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatodja felelds.

Az Ugyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik.

7. Bélyegzok haszndlata, kezelése
a) Az Intézmény a bélyegzoit kiteles naprakész allapotban nyilvantartani:
1) Valamennyi cégszerii alairdsnal kérbélyegzdt kell hasznalni;

2) a bélyegzokkel eltatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent;

3) a bélyegzit atvevok személyesen felelosek annak megdrzéséert;
4) a kdrbélyegzik beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl az igazgatd rendelkezik;

5) a specialis leltdrbélyegz6k célszeri és szabalyszerli hasznalatdért a leltarozassal megbizott
konyvtarosok feleldsek.

b) Az Intézményben kdrbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
1) az igazgatd,
2) az igazgato helyettesitésével megbizott dolgozo,

3) a gazdasagi vezeto.
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8. Belso ellendrzés

A belst ellendrzést Morahalom Virosi Onkormanyzat Belsé ellendrzési kézikonyvében foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

9. 4 helyettesités rendje
a) Az Intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja.
b) A helyettesités rendjét a munkakdri lefrasok tartalmazzak.
¢) A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgaté feladata.

d) Az igazgato helyettesitését az igazgatohelyettes [atja el, az § személyének kijeldlése az igazgato
feladata az intézmény alkalmazottainak kdrébdl.

10. Munkakorok ataddasa, atvétele

a) Az igazgatdé munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl szemelyi valtozds esetén jegyzOkonyv
kesziil.

b) Az atadasrol és atvételrd! késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
1) az atadas-atvétel idopontat,

2) a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

L

3) a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
4y az atadasra keriils eszkdzoket,
5) az 4tadd és atvevd észrevételeit,

6) a jelenlévok alairasat.

ro

c) Az atadds-dtvételi eljardst a munkakorvéltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

d) A munkakér atadés-dtvételével kapcesolatos eljards lefolytatdsardl a tdvozd igazgatod koteles
gondoskodni, és az a&tadds-atvétel megtorténtét kdvetben az eljdrdsrdl a polgdrmestert és a
képvisels-testiiletet — az eljaras soran sziiletett jegyzokonyv, és az eljardsrol készitett irasbeli
beszamold egyidejli megkildésével — kiteles haladéktalanul tajékoztatni.

V. Az Intézmény gazdalkodisa

Az Intézmény gazdasdgi-pénzigyi feladatait Onalldoan miikods helyzetébdl kvetkezden Morahalom
Viaros Képvisels-testiilete altal jovahagyott feladatmegosztas szerint a Moérahalmi Polgarmesteri
Hivatala iatja el,

A feladatmegosztisro! szol6 megallapodds az SZMSZ mellékletét képezi.

Az Intézmény rendelkezik onalld koltségvetéssel, ennck alapjan gondoskodik a rendelkezésre allo
pénziigyi keret idGaranyos felhasznalasarol, a felhasznalds félévenkénti értékelésérdl, intézi az
utalasokat. A kifizetéseket, a konyvelést a Moérahalmi Polgarmesteri Hivatal Koéltségvetési ¢és
Adbosztalya végzi.

Az Intézmény pénztarosi feladatokkal megbizott munkatarsa kisebb kiaddsokra, szakmai és egyéb
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eszkozbeszerzésre 10.000,- Ft dsszegll elbleget vesz fel a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési ¢s Adoosztalyan, amellyel 30 napon beliil szdmol el.

Az Intézmény pénztarosi feladatokkal megbizott munkatarsa januar elején 2 000,- Ft Osszegl
valtopénzt vesz fel, mellyel adott év december végén szamol el.

A pénz kezelésével megbizott személy irasbeli megbizas alapjan végzi a pénzkezelést, és az
elszdmolast.

Az Intézmény bevételeirdl hetente napi tablazat alapjan elszdmolast készit, és a pénzdsszegeket
befizeti az [ntézmény szamlajara.

A szamldk utalvanyozisat az Intézmény igazgatdja, vagy az 6 akadalyoztatdsa esetén az altala
meghatalmazott személy végzi, azt masra at nem ruhazhatjak. A teljesités igazolasat a kdnyvtar
pénzkezelésével, pénziigyi elszamolasaival megbizott dolgozd végzi. A Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza az utalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyek megnevezését és alairasi
mintajat.

A hazi pénztarat pénztarosi, illetve helyettes pénztarosi megbizdssal rendelkezd dolgozok kezelik.

Az clszdmolasokért és a pénztiri elszamolasokért a pénztarosi megbizassal rendelkezd dolgozé
felelds.

Zaré rendelkezések
1. A szabalyzat hatdlya

Jelen Szabalyzat 2024. januar [-én 1ép hatalyba.
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1. Szolgéltatisi jegyzck
Gyfijtokori szabalyzat
Alloményfeltérasi szabalyzat
Koényvtarhasznalati szabalyzat
Hézirend

Bélyegz6 nyilvantartas

Munkalkori leirasol

- o o

Feladatmegosztasi megallapodas

Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos vezetésérdl és kiegészitésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Morahalom, 2024, januér 1.
P

Berta fi‘yuféfmé
igazgato

Zaradeék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovéhagydsar6l a Morahalom Varosi Onkormdanyzat
Képviseldtestiilete dont a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

A Polgarmester Mérahalom Varosi Onkorményzat Képvisel-testiiletének Onkormanyzat és szervei
szervezeti €¢s miitkddési szabélyzatardl szold 57/2023. (V. 25.) énkormanyzati rendeletének 1. sz.
melléklete alapjan polgdrmesterre 4truhdzott hatdskorben egyetértési jogot gyakorol az intézmény
SZMSZ-¢ével kapesolatban.

Moérahalom, 2024. januar 1.

polgarmester
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