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

A Szervezeti és Miikadési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mérahalmi
Téth Menyhért Varosi Konyvtdr és Kozosségi Héz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezeték &s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési
szabalyait.

2. Az Intézményre vonatkozo altalanos adatok

a) Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos clnevezése: Mérahalmi Téth Menyhért Vérosi Konyvtdr és Kozosségi Haz
Az Intézmény cime: 6782 Morahalom, Roszkei u. 2.

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

Mobil: 06-30/7574-817

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

E-mail cime: morahalomkonyvtar@gmail.com

b) Az Intézmény lélesitésére vonatkozé adatok:

A konyvtar 1950-ben alakult. 1954-ig a kultarotthon kezelésében mikddott, heti egy alkalommal
kélesdnzott tiszteletdijas konyvtaros. Megalakuldsakor igen csekély dllomannyal rendelkezett, a
kényvek egy részét az Alsdtanyai Gazdasdgi Egyesiilett6l, mds részét az Iparoskortdl vette at. 1954
ota mikadik onalléan, fohivatdsn konyvtarossal, ekkor vette 4t a Kozségi Tanics 1965-ig a
miivelddési haz épiiletében tobb alkalommal véltoztatott helyet, majd 1965-t61 1986-ig cgy 78
négyzetméteres helyiségben mikddott. 1986. augusztus 19-én nyilt meg a Felszabadulas u. 29.(ma
Roszkei Ut 2.) szam alatt felajitott &s atalakitott épiiletben.

A kényvtar egyiitt fejlodott a teleptiléssel. fgy volt kizségi konyvtar, nagykozségi konyvtar, varosi
jogl nagykozségi konyvtar korzeti szereplkorrel, majd lett vdrosi kdnyvtar, s munkakdzosségi
székhely, kistérségi kdzpont kényvtdra partnerszerepben a Homokhati Kistérség konyvtdraival.

Névadoja Téth Menyhért mérahalmi sziiletéstl, nemzetkozi hirli festémivész, akinek nevét 1992~
ben, a telepiilés fennaliasanak 100. évforduléja alkalmébol vette fel.

1996. marcius 1-t6! kozds igazgatas ald keriilt a Kozdsségi Hazzal, amely a Bounty Szdrakoztatd
Kézponttdl 4tvette a kozmiivelddési feladatokat, a kozmiivelddést szolgdlé Snkorményzati
tulajdonban 1év6 eszkdzok egy részével egyiitt.

Az atvételt és az 0] intézményi szervezet létrehozdsat az tette szlikségessé, hogy a miivelddési haz
fenntartdsa olyan koltséget jelentett volna az Onkorményzatnak, amelyet nem tudott vallalni, igy
vallalkozasba adta ki ezt a tevékenységet, A villalkozas nyereség érdekeltségére valo tekintettel a
kozmiivel8dési munka hattérbe szorult.

Képvisels-testiileti dontés alapjan 1996-ban a Felszabadulds u. 29., ma Roszkei Gt 2. szdma éptilet,
amely kordbban a zeneiskola céljait szolgélta, vette 4t a vdros miivel0dési, kozdsségi ¢letének
szervezését, a kdzmiivelddési tevékenységet. Az Aranyszom Rendezvényhdz 2003. €vi 4taddsdval a
kazmitvelddési feladatok atkeriiltek a rendezvényhdzba, s a két intézmény kiilonvalt.

2003, januér [-t6] elsdsorban kinyvtdrként miikédiink. A jelenlegi kozosségi héz fontos, jellegében
hasonl6, de alapjaiban mégis masfajta kdzSsségi tevékenységet végez. Bz a kozosségi tevékenyseég
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a konyvtar sokrétt munkdjdhoz 4ll kdzel, ahhoz kapesolddik, ahhoz ad kbz0sségi teret.

Az Intézmény 1999 februdrjatél telehdzként is funkciondl, késébb eMagyarorszdg Pontként €s
Eurépai Unids alkozpontként egyéb feladatokat is kapott. 2012 februdrja 6ta felndttképzési
engedélivel rendelkezd intézményként is miikodik, nyilvantartott képzései a szdmitogép hasznalat
témdjaban vannak. 2018 dta DJP pontként mitkddik.

¢) Az Intézmény bélyegzdjének leirdsa:

Karbélyegzd kozépen koztdrsasagi cimerrel, ,,Modrahalmi Téth Menyhért Vérosi Konyvtdr és
Kdzdsségi Haz” korirattal.

Az Intézmény tovabbi bélyegzdit, annak lenyomatat a mellékelt Bélyegzd nyilvantartis tartalmazza.

d) Az Intézmény fenmtaridja:

Az Intézmény fenntartdja: Mérahalom virosi Onkormanyzat

e} Az Intézmény feliigyelete:

e A feliigyeleti szerv Morahalom vérosi Onkormanyzat, mely ellitja az Intézmény
tevékenységének iranyitisdval kapesolatos feladatokat.

e A miiksdés torvényességi feliigyeletét a jegyzd végzi.
o A konyvtari rendszer feliigyeletét a Kulturalis és Innovacids Minisztérium [atja el.

e Az llami feleldsség kirében megvaldsuld kdnyvtari és mutvelddési feladatokat az allami
agazati feliigyelet keretében szakfelligyelet utjén ellendrzi.

1. Az intézmény feladatai

1. A konyvidr feladatai, tevékenysége

A kényvtar tevékenységi kire: nyilvanos kozmivelddési varosi kdnyvtar.

a) Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

911100 Konyvtari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

082042 Kdnyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Kanyvtari dllomany feltdrasa, megrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgdltatdsok

082091 Kdzmiivelddés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése

082092 Koézmivelddés — hagyomanyos kézdsségi kulturdlis értékek gondozdsa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészek
013350 Az énkorményzati vagyongazdilkoddssal kapesolatos feladatok
095020 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
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107080 Esélyegyenidség eldsegitését célzé tevékenység és programok

082094 Kézmivelddés — kulturalis alaph gazdasagfejlesztés

b) Allami feladatként ellatando tevékenysége

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl szold 1997. évi
CXL torvény 55. és 65. § -anak megfeleléen a konyvtar biztositja a lakossdg
konyvtarhaszndlati joganak gyakorldsat, az alabbiak szerint:

e 2 fenntartd altal kiadott alapitd okiratban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
f8 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi;

o nyilvdnos kdnyvtdrként gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meglrzi, gondozza ¢s
rendelkezésre bocsatja hagyomanyos és elektronikus aton;

o t4jékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kinyvtdri rendszer dokumentumairol és szolgaltatdsairdl;
e biztositja mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését;

e részt vesz a konyvtarak kazotti dokumentum- és informacidcserében;

e biztositja az clektronikus kinyvtari dokumentumok elérhetdségét;

e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informécios miiveliség elsajatitdsaban, az
egész életen At tartd tanulas folyamatdban;

o segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatdsat, a tudomdnyos kutatds ¢s az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét;

e kulturalis, kozosségi, kdzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez;

e tudds-, informécid- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminbség javitdsahoz,
az orszag versenyképességének nveléséhez.

e aszolgaltatisait a konyvidri min3ségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

o A Téth Menyhért Varosi Konyvtar (teleplilési kényvtdr) gylijteményét és szolgaltatdsait a helyi
igényeknek megfelelden alakitja.

e Kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt;

e Helyismereti, helytorténeti informacidkat és dokumentumokat gyfijt, s ezeket nyitvanossd teszi;
e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

e gyermek- és csaladbarat szolgéltatasokat nyujt.

o Kozremiksdik az altalinos miivelddési igények fejlesztésében, az 4ltalanos emberi kultira
gyarapitisdban, az izlés fejlesztésében, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezéscben;

e Befogadd intézménye a Morahalmi TELEHAZNAK, amelynek eszkézeit, informacios
rendszerét a konyvtar hasznaldinak is rendelkezésére bocsitja;

e DIJP pontként részt vesz a konyvtdr stratégiai feladatainak megvaldsitasaban, segiti az e-
ligyintézést, e-tandcsadoi tevékenységet végez;

o felndttképzési engedéllyel rendelkezd intézményként szamitdgép hasznalati tanfolyamokat tart.

A kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivelddési intézmények és a kdzdsségi
szinterek kovetelményeirdl sz6l6 20/2018. (VIL 9.) EMMI rendeletben foglalt tartalmi
meghatarozasok szerinti kézmiivelédési alapszolgaltatisok:
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a) miivel6dd kozosségek létrejoitének eldsegitése, milkodésiik tAmogatisa, fejlédésiik segitese,
a kézmivelddési tevékenységek és a miivel6dd kiziosségek szdméra helyszin biztositasa,

b) a kdzdsségi és tarsadalmi részvéte! fejlesziése,

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

Feladatait kiilonféle szolgaltatasokon keresztill ldtja el, melyeknek jegyzéke az SZMSZ melléklete.

2. Az Intézmény kényvidri rendszerben elfoglalt helye
Az Intézmény Mdrahalom véros nyilvanos kézkonyvtara.

A véros jaraskozponti feladataihoz kapesoléddan a konyvtar dsszefogja a kirnyezd telepiilések
konyvtarainak szakmai munkajat, elésegiti, és timogatja az egyiittmikddést.

A Tath Menyhért Véarosi Konyvtar és Kozosségi Haz a kozkonyvtéri halézathoz tartozik.

3. A konyvtar gyiijtékore

A konyvtar altaldnos gylijtokord varosi kozkonyvtar. A gyiijtés altal érintett szakteriileteket, a
gyljtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagolédasit az SZMSZ mellekleteként kdzolt
gy{ijtokori szabalyzat tartalmazza.

4. A konyvtdr dllomdnydnalk feltardsa

Az &llomény feltdrasanak modjat, a konyvtar alapvetd nyilvantartsait és a katalogusra vonatkozo
adatokat az SZMSZ mellékleteként kozolt allomanyfeltdrasi szabalyzat rogziti. A szabalyzat a
konyvtari 4llomdny ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az dlloménybdl torténd torlésrdl sz616
szabalyzat kiadasardl sz6l6 3/1975. (VI 17.) KM-PM egylittes rendelet alapjan készlt.

5. A konyvtar haszndlata

A kdnyvtar szolgiltatasait latogatéi szdméra az SZMSZ mellékleteként kozolt kdnyvtdrhasznilati
szabalyzat szerint biztositja. A szolgéltatdsok mibenlétét valamint a téritéskiteles szolgiltatasok
dijainak mértékét az SZMSZ mellékletét képezd Szolgaltatdsi jegyz€k tartalmazza.

III. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartdja és mikddtetdje Morahalom Varosi Onkormanyzat. Morahalom Vérosi
Onkorményzat KépviselS-testiilete meghatdrozza az Intézmény feladatait, valamint jévahagyja
Szervezeti és MUikddési Szabélyzatat.

Az intézmény szervezetében miksdik a konyvtdr, amely a hagyomdnyos kényvtéari feladatokon
kiviil ellitja a telehdzas szolgéltatdsokat, a DIP ponthoz tartozé szolgéltatdsokat, és felndttképzési
engedéllyel rendelkezé intézményként is milkodik, valamint kozdsségi hazként kozmilvelSdési
alapfeladatokat is ell4t.

Az intézmény vagyonkezelként felelds az épiilet Szegedi Ot feldli részében a helyiségek
hasznéléinak koordinaldsdban, és gondoskodik az izemeltetésrél.




A konyvtarban 3 fé féfoglalkozast konyviaros, 1 16 fofoglalkozdsu dltaldnos ligyiniézd, és | 6
fofoglatkozash takaritond dolgozik. A hdrom konyvtdros kéziil egy latja el az intézmény vezetését,
de a napi szakmai munkdban mindharman részt vesznek.

Az Intézmény vezetSje a konyvtdri feladatok mellett ellatja a vezetdi feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval ¢s a
munkaltatoi feladatokkal Gsszefliggd feladatokat.

A vezetdi feladatok ellatdsaban a gazdalkoddssal kapcsolatban a fenntartd Onkormanyzat
kiltségvetési csoportjaval egyiittmiikddésben latja el munkdjat. A pénziigyi, gazdélkodasi jeflegti
adminisztrécid és kényvelés az Snkormanyzat koltségvetési és addosztdlydn, azon belill a
kottségvetési csoportndl zajlik, a Gazdalkoddsi Szabdlyzatnak megfelelGen.

Szervezeti sema

rKépviseiG testitlet ‘

I Polgirmester l

x Igazgatd I | Gazdasagi osztaly
Kényvtar Kizdsségi Haz

Az Intézmény hosszabb idStartamd eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai megvalositdsa,
projektmenedzsment — tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott, részmunkaidis munkavallalot, vagy
megbizési jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalot is foglalkoztathat hatarozott idore.

A szerz6désnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkdra és milyen id6tartam alatt kivanja
foglalkoztatni ezeket a dolgozokat.

A konyvtar feladatait az 1997, évi CXL trvény rendelkezéseinek megfelelben, a Képviseld-testiilet
Kozmivelddési rendeletében foglaltak és az Onkormdnyzat Kdzmivelddési Koncepeidjaban
meghatdrozott célkitlizések figyelembe vételével litja el.

A fentieken kiviil a Kényvtdri rendeletek betartdsa az intézmény szdmdara kotelezd.

2. Az Intézmény irdnyliidsa

Az Intézmény irdnyitasa az igazgaté feladata. Kozvetlen beosztottjai a konyvtdrosok, az tigyintéz0,
és a takaritd. Az Intézmény dolgozéi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan
az igazgatd hatdroz meg. Az igazgatonak és dolgozdinak részletes feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az Intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1. Munkdltatoi joghkor

Az Intézmény igazgatojaval kapesolatban a kinevezds, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi
meghizds visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, ¢s a
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fegyelmi biintetés kiszabasa a Képviseld testitlet hatdskorébe tartozik.

A munkavallaiok tekintetében a munkaltatdi jogkdrt az igazgatd gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkatarsak jogalldsa

A munkatarsak jogallasat a Munka Torvénykonyvérd! szold 2012, évi L. térvény, a 1997. évi CXL
tSrvény, valamint a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoziatdsi
kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturdlis
targyn rendeletek modositasardl szolé 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet elbirdsai szabdlyozzak.

Az Intézmény féfoglalkozdsti munkatdrsai a Munka Torvénykonyvér6l szolé 2012, évi L. drvény
altal meghatarozott és szabalyozott munkaviszonyban vannak foglalkoztatva.

Az egyéb munkakdrok betditésére — egyéb kisegitd személyzet, valamint tovdbbi jogviszonyban
foglalkoztatott részmunkaidds alkalmazottak — jogallasat a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012.
¢évi L. térvény szabdlyozza.

A munkaviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel, &és milyen mértéki alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, mumkakori kotelezetiségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint térténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni. Munkajit az arra vonatkozd szabdlyoknak ¢s el6irdsoknak, a munkahelyi
vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelSen latja el.

A munkavallald nem adhat felvilagositist azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél
hivatali titoknak mindsiilnek az intézményben dolgozdk személyi adatai, valamint a konyvtar
hasznaloirdl begyljtott adatok.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatérsainak tevékenységét a konyvtar munkatdrsai az alabbi
szabalyok betartasa mellett elGsegithetik:

A televizid, radio és az iroft sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositds nyilatkozatnak
mindstil.

A tomegtajékoztatd szervekkel az igazgaté tartja folyamatosan a kapcsolatot. Nyilatkozatot tehet az
igazgaté, vagy barmely munkatdrsa, amennyiben clézetesen egyeztette a nyilatkozat targyat €s
mikéntjét az igazgatdval.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok pontossdgaért, a szakszeriiségért, a tényck objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
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rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevének megdrzésére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan témaval, tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyek esetében a dontés nem a nyilatkozdra
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kdzlcs elott
megismetje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kizlés el6tt vele egyeztesse.

Munkaidd beosztasa
A munkarendet a 2012, évi L térvény a Munka Torvénykonyvérdl szerint - a feliigyeleti szerv
engedélyével - az igazgato dllapitja meg.

Az intézmény hivatalos munkarendje heti 40 6ra. Ezen feliil kerlil megallapitdsra a pihendidd
(¢bédids), amely 20 perc azokon a munkanapokon, amelyeken a dolgozd mnapi munkaideje
meghaladja a 6 orat.

A heti munkaidé napi megoszlasa konyvtarosi és adminisztritori munkakdrskben hétfn 8 6ratdl 12
oraig, keddtd! péntekig 7:40 6ratol 17 ordig tart, takaritéi munkakoérben minden hétkdznap 5:40
oratdl 14 oraig tart. Az ebédiddt a konyvtdrosok 12 és 13 6ra kozott veszik ki, egymdst véltva. A
takaritd 12 6ratol veszi ki az ebédidét.

A kényvtari szolgaltatas biztositdsa (nyitva tartas) ettol eltér. A kdnyvtdr hétf6n zdrva tart, kedden és
pénteken 8 6ratél 17 6rdig, szerddn 8 Sratdl 18 Ordig, cslitértdkon 13 oratol 17 oraig, szombaton
pedig 8 6ratsl 12 draig tart nyitva. A kdnyvtdr a nyari tanitdsi sziinet ideje alatt kedden, szerdan és
pénteken 8 oratdl 17 drdig, cstitbrtokon 13 6ratol 17 6rdig, szombaton 8 oratol 12 Oraig tart nyitva.

Szombati napokon egy f& kdnyvtdros dolgozik, aki a kovetkezd héten az igy keletkezett 4 6ra
talmunkat kiveszi egyszeti 4 6ra, vagy 2*2 6ra bontdsban, elézetesen egyeztetve az adott heti
munkarendjét az intézmény vezetSjével, Szerdai napokon 17 6ratél 18 ordig Ugyeletet tartd
konyvtaros szintén talmunkat végez, amit az adott héten kivesz.

A hivatalos munkarendtsl valé eltérést az alkalmazottak esetében kezdeményezheti az igazgato,
vagy kérheti az alkalmazott. Mindkét esetben indokolni kell az eltérést.

A kényvtari szolgaltatds folyamatos biztositdsa, valamint az alkalmazottak munkarendjének
feliigyelete az igazgaté felel6ssége.

Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez az igazgatd elézetesen tervet készit. A
szabadsig engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosuit.

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L
tdrvényben foglalt eldirdsok szerint éllapitja meg az igazgato.

A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsdgrol nyilvantartds készil.

Az igazgatd szabadsigat Morahalom varos polgarmestere engedélyezi.

Tovabbiamids

A dolgozé tovabbtanulasinak, tovibbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelelden az igazgatd dont a hatdlyos rendelkezések alapjan.

A dolgozd - kdzvetlen vezetdjén keresziiil - javaslatot tehet sajat tanulmdnyainak irdnyat itletSen.
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A fentieknek megfeleléen az Intézmény toviabbképzési €s beiskolazasi tervének elkészitésct €s
modositdsat az igazgatd kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozd véleményét.

Az Intézmémnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa, jutalmazadsa

A munka dijazéséra vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzédésben régziti az Intézmény. Eanek
részletes szabdlyait a vonatkozo jogszabdlyok tartalmazzak.

A jutalmazast, mindsitést az intézmény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasiért.

A koényvtari allomany ellendrzése a konyvtdri allomdny ellenGrzésérdl (leltdrozasarol) és az
allomanybdl torténd wriésrdl sz616 szabélyzat kiaddsarsl szolé 3/1975. (VIL [7.) KM-PM egyiittes
rendelet alapjan torténik.

Az dllomanyellen6rzés
- jellege szerint idészaki vagy soron kiviili
- médja szerint folyamatos vagy fordulénapi
- mértéke szerint teljes vagy részleges lehet.

Az alloméanyellendrzést leltarozasi Utemterv készitése elézi meg, az allomanyellendrzésrdl
jegyzbkanyv késziil 3 példanyban.

Az 4llomanyellenbrzés minden szakaszdban megfelel a konyvtari allomany ellenbrzésérdl
(leltarozasardl) és az alloméanybdl t6rténd torlésrdl szolé szabdlyzat kiadasarél szolo 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM egyiittes rendelet eldirdsainak.

A targyl eszkozleltdr felvétele, vezetése és nyilvantartdsa a Mérahalmi Polgdrmesteri Hivatal
Koltségvetési és adoosztalyanak irdnyitdsaval torténik.

A kis értékii eszkdznyilvantartss feliilvizsgdlata és ellenérzése minden év aprilisdban zajlik, a nagy
értékii eszkozok leltarozdsa pedig minden masodik év dprilisdban, a kis érték(i eszkdznyilvantartas
ellendrzésével parthuzamosan.

4. A munkaterv

Az intézmény minden évben beszdmoldt készit az el6z6 év munkéjarol, valamint elkésziti az adott
év munkatervét. A beszamolét és a munkatervet minden év februdrjiban terjeszti a Képviseld
testillet elé.

Tovéabba az Intézmény feladatait &t éves stratégiai terv alapjan l4tja el, melynek teljesitésérol ¢vente
jelentést tesz a Képviseld testiilet felé. A stratégia megvaldsitasa érdekében az igazgatd éves
cselekvési tervet készit, a munkaba bevonja a konyvtar alkalmazottjait.

A munkatervet és a cselekvési tervet az igazgatd ismerteti az Intézmény dolgozdival. Az Intézmény
igazgatéja a munkaterv és a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendizi és értekeli.
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5. Az wtasitasi jog gyakorldsa és a kapcsolatiartas rendje
Az utasitdsi jog gyakorldsara vonatkozdan a Pénzkezelési Szabalyzat érvényes.
A kapcsolattartas rendje az Intézményben:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a kényvtar és a Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal kiltségvetési és addosztalya egymassal szoros kapesolatot tartanak,

Az egylittmiikddés sordn az Intézmény és a koltségvetési és addosztaly munkatarsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a mdsik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzien egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a konyvtdr szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, a Moérahalomi Jards telepiilési
kdnyvtaraival tart kapcsolatot.

6. Az Intézmény igyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatdja felelds.

Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabdlyzatban leirtak szerint zajlik.

7. Belyegzok haszndlata, kezelése
a) Az Intézmény a bélyegzbit kiteles naprakész allapotban nyilvéantartani:
1) Valamennyi cégszer(i alairasnal kdrbélyegzdt kell hasznélni;

2) a bélyegzokkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent;

3) a bélyegz6t dtvevik személyesen feleldsek annak megdrzéséért;
4Y a korbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl az igazgatd rendelkezik;

5) a specidlis leltarbélyegzdk célszerll és szabdlyszerli hasznalataért a leltdrozissal megbizott
kényvtarosok feleldsek.

b) Az Intézményben kirbélyegzd haszndlatara a kivetkez8k jogosultak:
1) az igazgatd,
2) az igazgatd helyettesitésével megbizott dolgozd,

3) a gazdasigi vezetd.

8. Belsd ellendrzés

A belsd ellendrzést Morahalom Vérosi Onkorményzat Belsd ellendrzési kézikonyvében foglaltak
szerint kell megszervezni €s elvégezni.
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9. A helyettesités rendje
a) Az Intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
b) A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
¢) A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgatd feladata.

d) Az igazgatod helyettesitését az igazgatohelyettes latja el, az & személyének kijeldiése az igazgato
feladata az intézmény alkalmazottainalk korébdl.

10. Munkakorok dtaddsa, atvétele
a) Az igazgatd munkakorének ataddsardl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyv
késziil.
b) Az tadasrdl és atvételrdl készitlt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
1) az atadas-atvétel idépontjat,
2) a munkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
3) a folyamatban [év6 konkrét ligyeket,
4} az dtadasra keriilé eszkozoket,
5) az dtado és dtvevd észrevételeit,
6) a jelenlévok alafrasét.
¢) Az atadds-atvételi eljdrdst a munkakorvaltozdst kovetSen legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
d) A munkakor dtadds-dtvételével kapcesolatos eljdras lefolytatasardl a tdvozd igazgatd koteles
gondoskodni, és az 4tadas-atvétel megtorténtét kovetben az eljardsrol a polgarmestert és a

képviself-testiiletet — az eljards soran sziiletett jegyzdkonyv, és az eljardsrél készitett irasbeli
beszamold egyidejli megkiildésével — koteles haladéktalanul tdjékoztatni.

V. Az Intézmény gazdalkodadsa

Az Intézmény gazdasagi-pénziigyi feladatait Snalldan mikodd helyzetébdl kdvetkezéen Mdrahalom
Véros Képvisel-testiilete altal jovahagyott feladatmegoszts szerint a Mdrahalmi Polgarmesteri
Hivatala latja ef,

A feladatmegosztasrol sz0616 megéllapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

Az Intézmény rendelkezik 6nailo koltségvetéssel, ennck alapjan gondoskodik a rendelkezésre 4llé
pénziigyi keret id8aranyos felhasznalasard!, a felhasznalas félévenkénti értékelésérdl, intézi az
utaldsokat. A kifizetéseket, a konyvelést a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési ¢€s
Adbosztalya végzi.

Az Intézmény pénztarosi feladatokkal megbizott munkatarsa kisebb kiaddsokra, szakmai és egyéb
eszkdzbeszerzésre 10.000,- Ft Osszegli eldleget vesz fel a Modrahalmi Polgdrmesteri Hivatal
Kéltségvetési és Addosztalydn, amellyel 30 napon beliil szamol el.

Az Intézmény pénztirosi 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 megbizds alapjan végzi a pénzkezelést, és az
elszamolést.
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Az Intézmény bevételeirdl hetente napi tabldzat alapjan elszdmoldst készit, és a pénzOsszegeket
befizeti az Intézmény szamlajdra.

A szamlidk utalvinyozasat az Intézmény igazgatdja, vagy az § akaddlyoztatdsa esetén az dltala
meghatalmazott személy végzi, azt mdsra 4t nem ruhdzhatjdk. A teljesités igazolasit a kdnyvtar
pénzkezelésével, pénziigyi elszamolasaival megbizott dolgozd végzi. A Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza az utalvinyozdsra és ellenjegyzésre jogosult személyek megnevezését és aléirasi
mintajat.

A hazi pénztarat pénztarosi, illetve helyettes pénztirosi megbizassal rendelkezd dolgozok kezelik.

Az elszamolasokért és a pénztarl elszamolasokért a pénztarosi megbizassal rendelkezé dolgozd
felelds.

Zaré rendelkezések
1. A szabdlyzat hatdlya

Jelen Szabalyzat 2024. november 1-én 1€p hatalyba.
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat mellékletei

1. Szolgaltatasi jegyzék
Gytjtokori szabalyzat
Alloményfeltarasi szabalyzat
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Hazirend

Bélyegz6 nyilvantartas

Munkakéri lefrdsok

el X oow B R B

Feladatmegosztasi megéllapodas

Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos vezetésérd! és kiegészitésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Moérahalom, 2025. januar 1.

Berta Gyuldu€,
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat jovahagyasarol & Morahalom Vérosi Onkorményzat
Képviselttestiilete dont a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrdl és a

kézmiivelodésrdl szolo 1997, évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

A Polgarmester Morahalom Varosi Onkmmany;?at Képvisels-testiiletének Onkormanyzat és szervei
szervezeti és miilkodési szabalyzatardl sz6l6 57/2023. (V. 25.) dnkormdnyzati rendeletének 1. sz.
melléklete alapjan polgdrmesterre atruhdzott hataskdrben egyetértési jogot gyakorol az intézmény

SZMSZ-ével kapcsolatban.

Morahalom, 2025, januar 1.
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