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I. Altalénos rendelkezések
1. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti €s Miikddési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Morahalmi
Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz (a tovébbiakban: Intézmény) adatait és
szervezetl felépltését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény miikddési
szabalyait,

2. Az Intézményre vonatkozo dltalanos adatok

a) Az Intézmeény alapadatai és elérése:

Az Intézmény hivatalos elnevezése: Morahalmi Toth Menyhért Vérosi Konyvtar és Kozosségi Haz
Az Intézmény cime: 6782 Morahalom, Részkei u. 2.

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

Mobil: 06-30/7574-817

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

E-mail cime: morahalomkonyvtar@gmail.com

b) Az Intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

A konyvtar 1950-ben alakult. 1954-ig a kultirotthon kezelésében miikddott, heti egy alkalommal
kolesdnzott tiszteletdijas konyvtaros. Megalakulasakor igen csekély dllomannyal rendelkezett, a
kényvek egy részét az Alsétanyai Gazdasagi Egyesiilett6l, mas részét az [paroskértd] vette at. 1954
Ota miikodik ondlldan, fohivatasa konyvtarossal, ekkor vette at a Kozségi Tandcs 1965-ig a
mivelddési haz épiiletében tobb alkalommal valtoztatott helyet, majd 1965-t6] 1986-ig egy 78
négyzetméteres helyiségben mikodott. 1986, augusztus 19-€n nyilt meg a Felszabadulds u. 29.(ma
Roszkei Gt 2.) szam alatt feldjitott és atalakitott éptiletben.

A lbnyvtar egyttt fejlédott a telepiiléssel. Igy volt kizségi konyvtar, nagykdzségi kdnyvtar, vérosi
jogl nagykodzségi konyvtar korzeti szerepkOrrel, majd lett varosi kdnyvtar, s munkakdzsségi
székhely, kistérségi kdzpont kényvtara partnerszerepben a Homokhati Kistérség konyvtaraival.

Névaddja Toth Menyhért mérahalmi sziiletést, nemzetkozi hirll festémiivész, akinek nevét 1992-
ben, a teleptilés fennallasanak 100. évforduldja alkalmabdl vette fel.

1996. marcius 1-t6f kozos igazgatds ala keriilt a Kz0sségi Hézzal, amely a Bounty Szérakoztatd
Kézpontto]l atvette a kozmibveldési feladatokat, a kozmivelddést szolgdld oSnkormdanyzati
tulajdonban [évd eszkizok egy részével egyiitt.

Az atvételt és az 0 intézményi szervezet 1étrehozasat az tette sziilkségessé, hogy a miivelddési haz
fenntartasa olyan koltséget jelentett volna az Onkorméanyzatnak, amelyet nem tudott vallalni, igy
vallalkozasba adta ki ezt a tevékenységet. A véllalkozas nyereség érdekeltségére vald tekintettel a
kéizmiivelddési munka hattérbe szorult.

Képviselé-testiileti dontés alapjan 1996-ban a Felszabadulds u. 29., ma Roszkei Gt 2. szam épiilet,
amely kordbban a zeneiskola céljait szolgélta, vette at a varos miivelddési, kizbsségi ¢letének
szervezeését, a ktzmiivelddési tevékenységet. Az Aranyszom Rendezvényhaz 2003. évi atadasaval a
kdzmliivelddési feladatok atkeriiltek a rendezvényhdzba, s a két intézmény kiilonvalt.

2005. januar 1-t81 elssorban konyvtarként miikadiink. A jelenlegi kdzdsségi haz fontos, jellegében
hasonl6, de alapjaiban mégis masfajta kozosségi tevékenységet végez. Ez a koz0sségi tevékenység
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a kényvtar sokrétd munkajahoz all kézel, ahhoz kapesoladik, ahhoz ad kdzsségi teret.

Az Intézmény 1999 februarjatél telehazként is funkcional, késébb eMagyarorszdg Pontként és
Eurépai Unids alkézpontként egyéb feladatokat is kapott. 2012 februarja ota felndttképzési
engedéllyel rendelkezd intézményként is miikddik, nyilvantartott képzései a szamitoégép hasznalat
témajaban vannak. 2018 &ta DIP pontként miikadik.

¢} Az Intézmény bélyegzdjének lefrasa:

Korbélyegz6 kozépen koztarsasagi cimerrel, ,,Moérahalmi Toéth Menyhért Virosi Konyvtar és
Kozdsségi Haz™ korirattal.

Az Intézmény tovabbi bélyegzdit, annak lenyomatat a mellékelt Bélyegz0 nyilvantartds tartalmazza.

d) Az Intézmény fenntartdja.

Az Intézmény fenntartdja: Morahalom viarosi Onkormanyzat

e) Az Iniézmény feliigyelete:

s A feliigyeleti szerv Morahalom vérosi Onkormanyzat, mely ecllitja az Intézmény
tevékenységének iranyitdsdval kapcsolatos feladatokat.

o A miikddés torveényességi felligyeletét a jegyzo végzi.

e A konyvtari rendszer feliigyeletét a Tarsadalmi Kapcsolatokért és Kultardért Felelds
Minisztérium latja el.

e Az allami feleldsség kérében megvaldsuld kényvtari és mivelddési feladatokat az dllami
dgazati felligyelet keretében szakfelligyelet ttjan cliendrzi.

1I. Az Intézmény feladatai

1. A konyvtdr feladatai, tevékenysége

A konyvtar tevékenységi kore: nyilvanos kdzmuvelddési varosi konyvtar.

a) Allamhdztartasi szakagazati besoroldsa.

911100 Konyvtari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

082042 Kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Kényvtari alfomany feltarasa, megtrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmlivelddés — kbzbsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
(82093 Kézmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr milvészek
013350 Az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok




095020 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
107080 Esélyegyenltség elbsegitését célzd tevékenység €s programok

082094 Kézmuvelddés — kulturalis alapl gazdasagflejlesziés

b} Allami feladatként ellétands tevékenysége

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kdnyvtari ellatdsrdl és a kozmiivelddésrdl szold [997. évi
CXIL. tbrvény 55. és 65. § -dnak megfeleléen a kdnyvtdr biztositja a lakossdg
kényvtarhasznalati joganak gyakorldsat, az alabbiak szerint:

e a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott
f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi;

o nyilvanos konyvtarként gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja hagyoményos ¢s elektronikus iton;

e tijékoztat a kinyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairod! és szolgaltatasairdl;
e Dbiztositja mds knyvtarak dllomanyénak és szolgaltatisainak elérését;

e részt vesz a konyvtarak kdzétti dokumentum- ¢s informacioeserében;

e biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét;

o a kinyvtarhasznalokat segiti a digitdlis frastudds, az informdcids miveltség elsajdtitasdban, az
egész életen at tartd tanulds folyamatéban;

e segiti az oktatisban, képzésben részt vevék informécioelldtasat, a tudomdnyos kutatds és az
adatbazisokbdl térténd informécidkéres lehetdségét;

o kulturdlis, kézdsségi, kzmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez;

e tudés-, informacié- és kultiirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsihoz,
az orszag versenyképességének ndveléséhez,

e aszolgiltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

e A Téth Menyhért Véarosi Konyvtar (teleplilési kinyvtar) gylijteményét és szolgdltatasait a helyi
igényeknek megfeleléen alakitja.

s K&zhasznt informacios szolgaltatast nyjt;

s Helyismereti, helytorténeti informécidkat és dokumentumokat gytijt, s ezeket nyilvinossd teszi;
e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

e gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

o Kozremiikodik az altaldnos miivel6dési igények fejlesztésében, az altaldnos emberi kultGra
gyarapitdsdban, az {ziés fejlesztésében, a szabadid§ hasznos eltéltésének megszervezésében;

e Befogadd intézménye a Morahalmi TELEHAZNAK, amelynek eszkozeit, informacios
rendszerét a kdnyvtar hasznéldinak is rendelkezésére bocsatja;

o DIJP pontként részt vesz a konyvtdr stratégiai feladatainak megvaldsitisdban, segiti az e-
ligyintézést, e-tanacsadoi tevékenységet végez;

e felndttképzési engedéliyel rendelkezd intézményként szamitdgép hasznalati tanfolyamokat tart.




A kozmiveldési alapszolgdltatasok, valamint a kodzmiivelodési intézmények és a kozbsségi
szinterek kovetelményeirdl sz0ld 20/2018. (VI 9.) EMMI rendeletben foglalt tartalmi
meghatarozasok szerinti kdzmivelddési alapszolgaltatasok:

a) mivelodd kazosségek létrejdttének eldsegitése, mikodésik tamogatasa, fejloédésiik segitése,
a kozmivelddési tevékenységek és a mivelddd kdzosségek szamara helyszin biztositasa,

b) a kizisségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése,

¢) az egész ¢letre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa.

Feladatait kiilénféle szolgéltatasokon keresztill [atja el, melyeknek jegyzéke az SZMSZ melléklete.

2. Az Intézmény konyvtari rendszerben elfoglalt helye
Az Intézmény Mdrahalom varos nyilvanos kézkonyvtara.

A varos jardskdzponti feladataihoz kapesoloddan a konyvtar Ssszefogia a kidrnyezd teleplilések
kdnyvtarainak szakmai munkajat, elésegiti, €s tamogatja az egyiittmtkdést.

A Téth Menyhért Varosi Kényvtar és Kozdsségi Haz a kozkonyvtart halozathoz tartozik.

3. A konyviar gyiijtékore

A konyvtar dltaldnos gytjtokord varosi kozkonyvtdr. A gy(jtés altal érintett szakteriileteket, a
gyljtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagolddasat az SZMSZ mellékleteként kozolt
gyjtokdri szabalyzat tartalmazza.

4. A kbmyvidr allomdnydnak feltardsa

Az allomany feltdrasanak modjat, a konyvtar alapvetd nyilvantartdsait és a katalogusra vonatkozd
adatokat az SZMSZ meliékleteként kozolt allomanyfeltardsi szabélyzat rogziti. A szabdlyzat a
konyvtari dllomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol t8rténd torlésedl sz61o
szabélyzat kiadasardl szolo 3/1975. (VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt.

5. A kényvtar haszndlata

A konyvtar szolgaltatasait 1atogatoi szdméra az SZMSZ mellékleteként kozélt konyvtarhasznalati
szabalyzat szerint biztositja. A szolgaltatasok mibeniétét valamint a téritéskoteles szolgaltatdsok
dijainak mértékét az SZMSZ mellékletét képezd Szolgaltatdsi jegyzEk tartalmazza.

HI. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az Intézmény szervezeli felépiiése

Az Intézmény fenntartéja és milkodtetdje Mérahalom Vérosi Onkorményzat. Moérahalom Vérosi
Onkorményzat Képvisels-testiilete meghatarozza az Intézmény feladatait, valamint jévdhagyja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Az intézmény szervezetében mikddik a konyvtar, amely a hagyomdnyos konyvtari feladatokon
kiviil ellatja a telehdzas szolgaltatisokat, a DJP ponthoz tartozd szolgaltatasokat, és felndttképzési
engedéliyel rendelkezd intézményként is mlkddik, valamint kozdsségi hizként kdzmiivelbdési
alapfeladatokat is ellat. '




Az intézmény vagyonkezeloként felelds az épiilet Szegedi ut fel6li részében a helyiségek
hasznaldinak koordmalasiban, és gondoskodik az tizemeltetésrol.

A kbnyvtarban 3 {6 f6foglalkozdsi kdnyvtaros, és | 6 fofoglalkozasu takaritoné dolgozik. A harom
kényvtaros koziil egy latja el az intézmény vezetését, de a napi szakmai munkdban mindhérman
részt vesznek.

Az Intézmény vezetdje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezeti feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdilkoddssal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkdval és a
munkaéltatdi feladatokkal dsszefliggsd feladatokat.

A vezetdi feladatok ellatdsaban a gazdilkoddssal kapesolatban a fenntartd Onkorményzat
koltségvetési csoportjaval egyiittmilkddésben latja el munkdjat. A pénziigyi, gazdalkoddsi jellegli
adminisztricio ¢és konyvelés az Onkormanyzat kéltségvetési és adoosztalyin, azon belil a
koltségvetési csoportndl zajlik, a Gazdélkodasi Szabélyzatnak megfelelGen.

Szervezeti sema

i K épviseld testilet

| Polgarmestar J

| Tgazgats l | Gardasagi osztaly
-

/

Kényvtar Kozdsségi Haz

Az Intézmény hosszabb idétartama eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai megvalositasa,
projektmenedzsment — tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott, részmunkaidés munkavallaldt, vagy
megbizisi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalét is foglalkoztathat hatdrozott idére.

A szerzbdésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkédra és milyen idStartam alatt kivénja
foglalkoztatni ezeket a dolgozdkat.

A konyvtar feladatait az 1997, évi CXL térvény rendelkezéseinck megfeleléen, a Képviseld-testiilet
Kozmiivelddési rendeletében foglaltak és az dnkorményzat Kozmiivel6dési Koncepcidjaban
meghatarozott célkitlizések figyelembe vételével ldta el.

A fenticken kivill a K&nyvtari rendeletek betartdsa az intézmény szamdra kotelezo.

2. Az Intézmény irdnyitasa

Az Intézmény irdnyitdsa az igazgato feladata. Kdzvetlen beosztottjai a kdnyvtdrosok, és a takaritd.
Az Intézmény dolgozdi feleldsségi teriiletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan az igazgatd
hatdroz meg. Az igazgaténak és dolgozdinak részletes feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak,
melyek az SZMSZ mellékletét képezik.




V. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Munkaltatoi jogkor

Az Intézmény igazgatdjaval kapesolatban a kinevezés, vezetéi megbizas, felmentés, vezetdi
megbizis visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditdsa, és a
fegyelmi biintetés kiszabdsa a Képvisel® testiilet hatdskdrébe tartozik.

A munkavallalok tekintetében a munkaltatdi jogkort az igazgatd gyalorolja.

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkatarsak jogalldsa

A munkatéarsak jogallasat a Munka Torvénykanyvérdl szold 2012, évi L. torvény, a 1997, évi CXL
torvény, valamint a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél és foglalkoztatési
kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palydzat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis
targyl rendeletek modositasardl szolo 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet eldirasai szabalyozzak.

Az Intézmény féfoglalkozast munkatérsai a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
altal meghatarozott és szabalyozott munkaviszonyban vannak foglalkoztatva.

Az egyéb munkakorsk betdltésére — egyéb kisegité személyzet, valamint tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott részmunkaidds alkalmazottak — jogallasat a Munka Térvénykonyvérdl szole 2012,
évi L t6rvény szabdlyozza.

A munkaviszony léirejiite

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz8désben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, és milyen mértékd alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatoja altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
16v6 szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint térténik.

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozd munkét képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossdggal végezni. Munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen latja el.

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

Nyilatkozat idmegtdjékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a kduyvtar munkatirsai az alabbi
szabdlyok betartasa mellett eldsegithetik:

A televizio, radié és az Irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak

mindsiil.

A tdmegtajékoztatd szervekkel az igazgatd tartja folyamatosan a kapesolatot. Nyilatkozatot tehet az

igazgatd, vagy barmely munkatarsa, amennyiben elSzetesen egyeztette a nyilatkozat tirgyat és
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mikéntjét az igazgatdval.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozdlt adatok pontossigaért, a szakszeriiségért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartista vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevének meg&rzésére és érdekeire, Nem adhato
nyilatkozat olyan témaval, iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapesolatban, amelynek id6 elétt
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkolest kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyek esetében a dontés nem a nyilatkozdra
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az tjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kizlés el6tt vele egyeztesse.

Munkaidd beosztdsa

A munkarendet a 2012, évi I, torvény a Munka TorvénykonyvérSl szerint - a feliigyeleti szerv
engedélyével - az igazgato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkaidé napi 8 ora. Ezen feltl kertit megallapitdsra az ebédidd,
amely 30 perc azokon a munkanapokon, amelyeken a dolgozé napi munkaideje meghaladja a 6 Orat.
Ebédidé kivétele 11:50 és 13:00 ora kozott lehetséges.

Az intézményben atlagosan heti 40 orés (atlagosan napi 8 6rds), két havi elszamoldsi munkarend
mitkadik, A 2 havi munkaidékeretben végzett munkaidé mennyiségének meg kell felelnie a 2
hoénapra szdmitott munkaidé osszmennyiségének.

A kényvtar magasabb vezetdje kdtetlen munkarendben dolgozik.

A konyvtari szolgaltatds folyamatos biztositdsa, valamint az alkalmazottak munkarendjének
feliigyelete az igazgaté felel@ssége.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez az igazgatd elbzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsigénak mértékét a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1.

tsrvényben foglalt eléirdsok szerint allapitja meg az igazgato.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartas késziil.

Az igazgat6 szabadsagat Mérahalom véros polgérmestere engedélyezi.

Tovabbtanulds

A dolgozd tovabbtanuldsdnak, tovabbképzésének kérdésében az intézmény szakmai céljainak
megfelel8en az igazgatd dont a hatdlyos rendelkezések alapjin.

A dolgoz6 -~ kézvetlen vezetdjén keresztill - javastatot tehet sajat tanulmdanyainak irdnyat illetGen.

A fentieknek megfelelden az Intézmény tovdbbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitését és
modositasit az igazgatd kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozd véleményét.




Az Intézménnyel munkaviszonvban dllo dolgozdk dijazasa, futalmazdsa

A munka dijazasdra vonatkozé megallapodésokat munkaszerzddésben régziti az Intézmény. Ennek
részletes szabalyait a vonatkozd jogszabdlyok tartalmazzak.

A jutalmazast, mindsitést az intézmény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A konyvtari allomany ellendrzése a konyvtari alloméany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az

allomanybd! torténd tirlésedl sz016 szabalyzat kiadasarol szald 3/1975. (VHIL 17.) KM-PM egytittes
rendelet alapjan torténik,
Az dllomanyellendrzés

- jellege szerint idGszaki vagy soron kiviii

- maodja szerint folyamatos vagy fordulonapi

- mértéke szerint teljes vagy részleges lehet.

Az allomanyellentrzést leltdrozasi ltemterv készitése eldzi meg, az dallomdnyellendrzésedl
jegyzbkonyv késziil 3 példanyban.,

Az dallomanyellendérzés minden szakaszaban megfelel a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol szolé 3/1975. (VILHL
17.) KM-PM egytittes rendelet eldirasainak.

A targyi eszkozleltar felvétele, vezetése és nyilvantartisa a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési €s addosztalyanak iranyitasaval torténik.

A kis értékii eszkiznyilvantartas feliilvizsgalata és ellendrzése minden év dprilisdban zajlik, a nagy
értékd eszkdzok leltrozasa pedig minden masodik év aprilisaban, a kis érték(i eszkdznyilvantartds
ellendrzésével parhuzamosan.

4. A munkaterv

Az intézmény minden évben beszdmoldt készit az el6z6 év munkdjardl, valamint elkésziti az adott
év munkatervét. A beszamoldt és a munkatervet minden év februdrjaban terjeszti a Képviseld
testiilet elé.

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

A munkatervet és a cselekvési tervet az igazgatd ismerteti az [ntézmény dolgozodival. Az Intézmény
igazgatja a munkaterv és a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli,
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5. Az utasitasi jog gvakorldsa és a kapcsolattartds rendje
Az utasitasi jog gyakorlasara vonatkozoan a Pénzkezelési Szabalyzat érvényes.
A kapcsolattartas rendje az Intézményben:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a kOnyvtar és a Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal kiltségvetési ¢s addosztalya egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés sordn az Intézmény ¢s a kiltségvetési és addosztdly munkatarsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kinyvtir szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel, a Moérahalomi Jards telepiilési
konyvtaraival tart kapcsolatot.

6. Az Intézmény ligyiratkezelése
Az Intézményben az iigyiratkezelés irdnyitasdért és ellendrzéséért az Intézmény igazgatdja felelés.

Az tigyiratkezelés az [ratkezelési szabélyzatban leirtak szerint zajlik.

7. Bélyegzék haszndlata, kezelése
a) Az Intézmény a bélyegzoit koteles naprakész allapotban nyilvantartani:
1) Valamennyi cégszer(l alairdsnal korbélyegzot kell hasznalni;

2) a bélyegzékkel cllatott, cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent;

3) a bélyegzot atvevdk személyesen felelosek annak megbrzéséért;
4) a korbélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl az igazgatd rendelkezik;

5) a specidlis leltarbélyegzék célszerli és szabdlyszerll hasznalataért a leltdrozdssal megbizott
kényvtarosok feleldsek.

b) Az Intézményben kérbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
I} az igazgato,
2} az igazgato helyettesitésével megbizoftt dolgozd,

3) a gazdasagi vezetd.

8. Belso ellendrzés

A belsé ellenbrzést Mérahalom Vérosi Onkormanyzat Belsé ellendrzési kézikdnyvében foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

11




9. A helyettesités rendje
a) Az Intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
b) A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
¢) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az igazgato feladata.

d} Az igazgatd helyettesitését az igazgatdhelyettes [atja el, az 6 személyének kijeldlése az igazgatd
feladata az intézmény alkalmazottainak kirébdl.

10. Munkakorok dtaddsa, dtvétele
a) Az igazgatd munkakorének dtaddsardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzOkonyv
késziil.
b) Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
1) az atadas-atvétel idépontjat,
2) a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
3) a folyamatban [évO konkrét tigyeket,
4) az ataddsra keriild eszkozoket,
5) az atadd és atvevd észrevételeit,
6) a jelenlévok aldirasdt.
¢) Az 4tadas-dtvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.
d) A munkakor atadds-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a tavozo igazgatd koteles
gondoskodni, ¢és az Aatadas-atvétel megtorténtét kdvetben az eljarasrdl a polgdrmestert és a

képviselé-testilletet — az eljards sordn szliletett jegyzokdnyv, és az eljrdsrol készitett irdsbeli
beszamold egyidejlt megkiildésével — kisteles haladéktalanul tdjékoztatni.

V. Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény gazdasagi-pénziigyi feladatait 6nalléan mikodd helyzetébd! kdvetkezéen Morahalom
Varos Képviselé-testiilete altal jovahagyott feladatmegosztds szerint a Morahalmi Polgarmesteri
Hivatala latja el,

A feladatmegosztisrol sz016 megallapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

Az Intézmény rendelkezik 6nallo koltségvetéssel, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre all6
pénziigyi keret idSardnyos felhaszndldsardl, a felhaszndlds félévenkénti értékelésérdl, intézi az
utaldsokat. A kifizetéseket, a konyvelést a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és
Addosztalya végzi.

Az Intézmény pénztarosi feladatokkal megbizott munkatarsa kisebb kiaddsokra, szakmai és egy€b
eszkdzbeszerzésre 10.000,- Ft Gsszegli elbleget vesz fel a Morahalmi Polgarmesteri Hivatal
Kéltségvetési és Adbosztalyan, amellyel 30 napon beliil szdmol el.

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

A pénz kezelésével megbizott személy irasbeli megbizds alapjn végzi a pénzkezelCst, és az
elszdmolast.
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Az Intézmény bevételeirdl hetente napi tabldzat alapjan elszémolast készit, és a pénzésszegeket
befizeti az Intézmény szamlajara.

A szamlak utalvanyozasit az Intézmény igazgatdja, vagy az & akadalyoztatdsa esetén az altala
meghatalmazott személy végzi, azt mésra at nem ruhdzhatjak. A teljesités igazolasat a konyvtar
pénzkezelésével, pénzilgyi clszamolasaival megbizott dolgozé végzi. A Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza az utalvdnyozasra és ellenjegyzésre jogosull személyek megnevezését és alairasi
mintajat.

A hazi pénztirat pénztarosi, illetve helyeties pénztdrosi megbizdssal rendelkezé dolgozodk kezelik.

Az elszdmoldsokért és a pénztari elszdmoldsokért a pénztdrosi megbizdssal rendelkezd dolgozo
felelds.

ZAaré rendelkezések
1. A szabdlyzat hatdalya

Jelen Szabalyzat 2026, julius 1-én 1ép hatdlyba.
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2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletei

1. Szolgaltatasi jegyzék
Gylijtékori szabalyzat
Allomanyfeltérasi szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Hazirend

Bélyegzd nyilvantartas

Munkakéri lefrdasok

20 o gy By odv o e

Feladatmegosztasi megallapodas

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

Morahalom, 2026. julius 1.

Berta Gyulang®
igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jovdhagydsarél a Moérahalom Viarosi Onkormanyzat
Képviselttestiilete dont a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatdsrdl és a
kézmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

Jelen médositasokkal egységes Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mérahalom Véros Képvisel6-
testiilete a ..../2026. (V1.25.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Morahalom, 2026. julius 1.
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