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I. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és Miikédési Seabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Moérahaimi
Toth Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Héz (a tovdbbiakban: Intézmény) adatait ¢&s
szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési
szabalyait.

2. Az Intézményre vonatkozé dltaldnos adatok

a) Az Intézmény alapadatai és elérése:

Az Tntézmény hivatalos elnevezése: Moérahalmi Toth Menyhért Varosi Konyvtar €s Kozosségi Haz
Az Intézmény cime: 6782 Morahalom, Roszkei 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 kényvtar 1950-ben alakult. 1954-ig a kultdrotthon kezelésében miikddott, heti egy alkalommal
kolesénzott tiszteletdijas konyvtéros. Megalakuldsakor igen csekély allomannyal rendelkezett, a
kényvek egy részét az Alsétanyai Gazdasagi Egyesiilettol, més részet az Iparoskortdl vette at. 1954
ota mikodik onalléan, féhivatdst konyvtarossal, ekkor vette at a Kozségi Tandcs 1965-ig a
miivelddési haz épiiletében t5bb alkalommal valtoztatott helyet, majd 1965-t61 1986-ig egy 78
négyzetméteres helyiségben mitkodott. 1986. augusztus 19-én nyilt meg a Felszabadulas u. 29.(ma
Roszkei it 2.) szam alatt felajitott és atalakitott épiiletben.

A konyvtar egyiitt fejlodstt a telepiiléssel. fgy volt kozségi konyvtar, nagykozségi konyvtar, vérosi
jogh nagykozségi konyvtar korzeti szerepkorrel, majd lett varosi konyvtar, s munkakéz0sségi
székhely, kistérségi kézpont kdnyvtdra partnerszerepben a Homokhati Kistérseg konyvtaraival.

Névadoja Toth Menyhért morahalmi sziiletésti, nemzetkozi hird festémiivesz, akinek nevdét 1992-
ben, a telepiilés fennallasanak 100. évfordulsja alkalmabol vette fel.

1996. marcius 1-t61 kozos igazgatas ald keriilt a Koz0sségi Hazzal, amely a Bounty Szérakoztatd
Kozponttol 4tvette a kozmivelédési feladatokat, a koézmiivel6dést szolgalo dnkormanyzati
tulajdonban 1évd eszkozok egy részével egyiitt.

Az atvételt és az Gj intézményi szervezet létrehozéasat az tette szilkségessé, hogy a miivelddési haz
fenntartasa olyan koltséget jelentett volna az Onkorményzatnak, amelyet nem tudott vallalni, gy
vallalkozasba adta ki ezt a tevékenységet. A vallalkozas nyereség érdekeltségére vald tekintettel a
kozmiivel6dési munka hattérbe szorult.

Képviseld-testilleti dontés alapjan 1996-ban a Felszabadulas u. 29., ma Részkei ut 2. szamu épiilet,
amely kordbban a zeneiskola céljait szolgalta, vette 4t a véros mivel6desi, kozosségi ¢letének
szervezését, a kozmiivelddési tevékenységet. Az Aranyszom Rendezvényhaz 2003, évi dtadasaval a
kézmiivelddési feladatok atkeriiliek a rendezvényhézba, s a két intézmény killdnvalt.

2005. januér 1-t6] elsésorban konyvtarként mitkodiink. A jelenlegi kozdsségi haz fontos, jellegében
hasonld, de alapjaiban mégis masfajta kozosségi tevékenységet végez. Bz a kizOsscgi tevékenység
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a konyvtar sokrétii munkajahoz all kozel, ahhoz kapesolddik, ahhoz ad kdzdsségi teret.

Az Intézmény 1999 februrjatél telehazként is funkciondl, kés6bb eMagyarorszag Pontként ¢s
Burépai Unids alkdzpontként egyéb feladatokat is kapott. 2012 februarja ota felndttkeépzési
engedéllyel rendelkezé intézményként is mitikddik, nyilvantartott képzései a szamitogep hasznalat
témajaban vannak. 2018 6ta DJP pontként mikddik.

¢) Az Intézmény bélyegzéjének leirdsa:

Korbélyegzd kozépen koztarsasagi cimerrel, ,Morahalmi Toth Menyhért Varosi Kényvtar és
Kozosségi Haz” korirattal.

Az Intézmény tovabbi bélyegzéit, annak lenyomatat a mellékelt Bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

d) Az Intézmény fenntaridja:

Az Intézmény fenntartéja: Morahalom varosi Onkorményzat

e) Az Intézmény feliigyelete:

o A felligyeleti szerv Morahalom vérosi Onkormanyzat, mely ellatja az Intézmény
tevékenységének irdnyitasaval kapesolatos feladatokat.

o A mikodés torvényességi feliigyeletét a jegyz6 végzi.
e A konyvtari rendszer feliigyeletét a Kulturdlis és Innovacids Minisztérium latja el.

o Az allami feleldsség korében megvalosuld kdnyvtari és mivelddési feladatokat az allami
agazati felligyelet keretében szakfeligyelet utjan ellendrzi.

I1. Az Intézmény feladatai

1. A kényvtar feladatai, tevékenysége

A konyvtar tevékenységi kore: nyilvanos kozmiivelddési varosi konyvtar.

a) Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

910100 Koényvtari, levéltar tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkei6 szerinti megjeldlése:

082042 Kényvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Kényvtari allomany feltdrasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Ko6zmiivelodés — kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztese

082092 Kazmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészek
013350 Az onkorményzati vagyongazdélkoddssal kapesolatos feladatok
095020 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
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107080 Fsélyegyenloség elbsegitését célzo tevékenység és programok

082094 Kszmiivelddés — kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

b) Allami feladatként elldiandd tevékenysége

A muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari elldtaseol és a kzmivelddéstol szolo 1997, évi

CXL torvény 55. és 65 § -dnak megfeleléen a konyvidr biztositja a lakossag
konyvtarhasznalati joganak gyakorldsat, az alabbiak szerint:

a fenntarté altal kiadott alapité okiratban, a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban meghatarozott
f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢é teszi;

nyilvanos konyvtarként gy(ijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, mepérzi, gondozza €s
rendelkezésre bocsatja hagyomanyos és elektronikus aton,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl;
biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését;

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6séget;

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis {rdstudas, az informéacios miveltség elsajatitasaban, az
egész életen at tartd tanulds folyamataban;

segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informécioellatasat, a tudomanyos kutatas és az
adatbazisokbdl térténd informaciokérés lehetdséget;

kulturalis, kozosségi, kzmiivelddési rendezvényeket ¢s egyéb programokat szervez;

tudés-, informacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség javitasahoz,
az orszag versenyképességének noveléschez.

a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,

A Téth Menyhért Varosi Konyvtar (teleptilési konyvtar) gylijteményét és szolgéltatasait a helyt
igényeknek megfeleléen alakitja.

Kozhaszn( informdcios szolgéltatast nyujt;

Helyismereti, helytorténeti informéciokat és dokumentumokat gyujt, s ezeket nyilvanossa teszi;
Szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik;

gyermek- és csaladbarét szolgaltatdsokat nyujt.

Kozremiiksdik az altaldnos miivelédési igények fejlesztésében, az dltalanos emberi kultira
gyarapitasaban, az izlés fejlesztésében, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében;

Befogadd intézménye a Morahalmi TELEHAZNAK, amelynek eszkdzeit, informacios
rendszerét a konyvtar hasznaloinak is rendelkezésére bocsatja;

DJP pontként 1észt vesz a konyvtar stratégiai feladatainak megvalositasaban, segiti az e-
{igyintézést, e-tandcsadoi tevékenységet végez;

felndttképzési engedéliyel rendelkezd intézményként szdmitogép hasznalati tanfolyamolkat tart.

A kozmivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kozmivelddési intézmények és a kbzbsségi
szinterek kovetelményeirsl szolo 2072018, (VIL. 9) EMMI rendeletben foglalt tartalmi
meghatérozasok szerinti kdzmiivelddési alapszolgéltatasok:
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a) miivel6ds kozosségek 1éirejdtténck eldsegitése, milkodéstik tamogatasa, fejloédestk segitésc,
a kdzmiivelddési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamdra helyszin biztositasa,

b) a kozOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

¢) az epész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

Feladatait kiilonféle szolgaltatasokon keresztiil latja el, melyeknek jegyzéke az SZMSZ melleklete.

2. Az Intézmény konyvtdri rendszerben elfoglalt helye
Az Intézmény Morahalom véros nyilvanos kdzkdny viara.

A véaros jardskozponti feladataihoz kapesolédoan a konyvtar osszefogja a kornyezd telepiilések
konyvtarainak szakmai munkajat, elésegiti, és timogatja az egytittmikédést.

A T6th Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz a kozkonyvtari hdlozathoz tartozik.

3. A konyviar gyiijtdkore

A konyvtar 4ltalanos gyiijtskord varosi kozkonyvtar. A gytijtés altal rintett szakteriileteket, a
oyljtés terjedelmét, dokumentumtipusonkénti tagoloddsat az SZMSZ mellékleteként kozolt
gylijtbkori szabalyzat tartalmazza.

4. A komyvtdr dllomanydnak feltarasa

Az allomany feltarasanak modjat, a konyvtar alapvetd nyilvantartasait és a katalogusra vonatkozo
adatokat az SZMSZ mellékleteként kozolt allomanyfeltarasi szabalyzat rogziti. A szabalyzat a
konyvtari dllomany ellendrzésérdl (lelthrozasarol) és az allomanybol toriéné  torlésrol 52016
szabalyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt.

5. A kényvtar haszndlata

A kdnyvtar szolgéltatasait 1atogatdi szamara az SZMSZ mellékleteként kozolt konyvtarhasznalati
szabalyzat szerint biztositja. A szolgaltatdsok mibenlétét valamint a téritéskoteles szolgaltatasok
dijainak mértékét az SZMSZ mellékletét képezd Szolgaltatasi jegyzek tartalmazza.

II1. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

1. Az Intézmeny szervezeti felépitése

Az Intézmény fenntartoja és miksdtetéje Morahalom Vérosi Onkormanyzat. Morahalom Vérosi
Onkormanyzat Képvisel6-testillete meghatdrozza az Intézmény feladatait, valamint jovahagyja
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatat.

Az intézmény szervezetében mikddik a kényvtar, amely a hagyomanyos konyvtari feladatokon
kiviil ellatja a telehdzas szolgaltatasokat, a DIP ponthoz tartoz6 szolgaltatasokat, és felndttképzési
engedéllyel rendelkezé intézményként is mikddik, valamint kozosségi hdzként kozmiivelodési
alapfeladatokat is ellat.

Az intézmény vagyonkezel6ként felelés az épiilet Szegedi Gt feléli részében a helyiségek
hasznaldinak koordinaldsaban, és gondoskodik az tizemeltetésrol.




A konyvtarban 3 £6 féfoglalkozast konyvtaros, 1 {6 fofoglalkozast dltaldnos iigyintczd, és 1 16
féfoglalkozési takariténd dolgozik. A harom konyvtaros kozil egy latja el az intézmeny vezeléseét,
de a napi szakmai munkaban mindhérman részt vesznek.

Az Intézmény vezetbje a konyvtari feladatok mellett ellatja a vezetti feladatokat az intézményben
szakmai teriileten, valamint a gazdalkodassal, vagyonvédelemmel, személyzeti munkaval és a
munkaltatdi feladatokkal 8sszefiiggd feladatokat.

A veretdi feladatok ellatisaban a gazdalkodassal kapcsolatban a fenntartdé Onkormanyzat
koltségvetési csoportjdval egylittmikddésben latja el munkdjdt. A pénziigyi, gazdalkodasi jellegh
adminisziracid és konyvelés az onkormdnyzat koltségvetési és adoosztilydn, azon belil a
koltségvetési csoportnal zajlik, a Gazdalkodasi Szabalyzatnak megfelelden.

Szervezet séma

‘ Képwizeld testilet I

Polgarmester

Tgazgatd Gazdasagl osztaly
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Konyvtar Kbzisségi Haz

Az Intézmény hosszabb idétartamu eseti feladatokra - mint a palyazatok szakmai megvaldsitasa,
projektmenedzsment — tovabbi jogviszonyban foglalkoztatott, részmunkaidés munkavallalot, vagy
megbizési jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalét is foglalkoztathat hatarozott iddre.

A szerzédésnek tartalmaznia kell, hogy milyen munkdra ¢és milyen iddtartam alatt kivanja
foglalkoztatni ezeket a dolgozokat.

A konyvtar feladatait az 1997. évi CXL torvény rendelkezéseinek megfelelben, a Képviseld-testiilet
Kozmivelddési rendeletében foglaltak és az onkorményzat Koézmivelddési Koncepeidjaban
meghatarozott célkitiizések figyelembe vételével latja el.

A fentieken kiviil a Konyvtari rendeletek betartdsa az intézmény szdmara kotelezd.

2. Az Intézmény irdanyitdsa

Az Intézmény irdnyitasa az igazgatd feladata. Kdzvetlen beosztottjai a konyvtarosok, az ligyintézo,
és a takarité. Az Intézmény dolgozoi feleldsségi terilletekkel dolgoznak, melyet személyre szabottan
az igazgatd hatdroz meg. Az igazgatdnak és dolgozoinak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az Intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Muwnkdltatoi jogkor

Az Intézmény igazgatéjaval kapcsolatban a kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi
megbizds visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, ¢s a
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fegyelmi biintetés kiszabasa a Képviseld testiilet hatdskorébe tartozik.

A munkavéallalok tekintetében a munkaéltatoi jogkort az igazgatod gyakorolja.
2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkatdarsak jogalldsa

A munkatarsak jogallasat a Munka Torvénykonyvérdl sz016 2012, évi L. torvény, a 1997. évi CXL
torvény, valamint a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl €s foglalkoztatési
kévetelményeirdl, az intézményvezetdi palyédzat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyd rendeletek médositasarél sz616 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet eldirasai szabélyozzak.

Az Intézmény féfoglalkozast munkatdrsai a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény
altal meghatérozott és szabalyozott munkaviszonyban vannak foglalkoztatva.

Az egyéb munkakorok betoltésére — egyéb kisegitd személyzet, valamint tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott részmunkaidds alkalmazottak — jogallasat a Munka Torvénykonyvértl szolo 2012.
évi I térvény szabalyozza.

A munkaviszony léirejotte

Az Intézmény az alkalmazottak esctében a belépéskor munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel, ¢és milyen mértéki alapbérrel
foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatGja altal kijeldlt munkahelyen, az oft érvényben
16v6 szabalyok és a munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhaté szakértelemmel
és pontossageal végezni. Munkajat az arra vonatkozé szabdlyoknak €s el8irasoknak, a munkahelyi
vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen latja el.

A munkavallaldo nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél
hivatali titoknak minésiilnek az intézményben dolgozdk személyi adatai, valamint a konyvtar
hasznal6irdl begyijtstt adatok.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a konyvtdr munkatdrsai az alabbi
szabalyok betartasa mellett eldsegithetik:

A televizio, radio és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtéjékoztatd szervekkel az igazgaté tartja folyamatosan a kapcesolatot. Nyilatkozatot tehet az
igazgato, vagy barmely munkatdrsa, amennyiben clozetesen egyeztette a nyilatkozat targyat &s
mikéntjét az igazgatoval,

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a témegtéjékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok pontossdgaért, a szakszeriiségért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
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rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevének megbrzésére és érdekeire. Nem adhato6
nyilatkozat olyan témaval, tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6 elditi
nyilvinossigra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyek esetében a dontés nem a nyilatkozora
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elbtt

megismerje, Kérheti az {jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a rész&t, amely az & szavail
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Munkaidé beosztasa
A munkarendet a 2012, évi . torvény a Munka Torvénykényvérdl szerint - a feltigyeleti szerv
engedélyével - az igazgaté allapitja meg.

Az intézmény hivatalos munkarendje heti 40 ora. Ezen feldl kertil megallapitasra a pihendidd
(ebédidd), amely 20 perc azokon a munkanapokon, amelyeken a dolgozé napi munkaideje
meghaladja a 6 érét.

A heti munkaidd napi megoszlasa kényvtarosi és adminisztratori munkakorékben hétfon 8 ératol 12
oraig, keddtdl péntekig 7:40 o6ratél 17 ordig tart, takaritdi munkakodrben minden hétkéznap 5:40
6ratol 14 oraig tart. Az ebédiddt a konyvitdrosok 12 és 13 ora kozott veszik ki, egymast valtva. A
takaritd 12 6ratol veszi ki az ebédidot.

A kényvtari szolgaltatss biztositdsa (nyitva tartds) ettdl eltér. A konyvtar hétfon zarva tart, kedden ¢s
pénteken 8 oratol 17 6raig, szerdén 8 ordtol 18 oraig, cstitdrtdkon 13 oratél 17 oraig, szombaton
pedig 8 oratol 12 ordig tart nyitva. A konyvtar a nyari tanitasi sziinet ideje alatt kedden, szerdan és
pénteken 8 6ratol 17 éraig, csilitortoksn 13 oratol 17 ordig, szombaton 8 Oratol 12 oraig tart nyitva.

Szombati napokon egy fé konyvtdros dolgozik, aki a kovetkezé héten az igy keletkezett 4 oOra
talmunkat kiveszi egyszeri 4 Ora, vagy 2¥2 ora bontasban, elozetesen egyeztetve az adott heti
munkarendjét az intézmény vezetSjével. Szerdai napokon 17 ératél 18 oraig igyeletet tarto
konyvtaros szintén tilmunkat végez, amit az adott héten kivesz.

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

A konyvtari szolgiltatas folyamatos biztositasa, valamint az alkalmazottak munkarendjének
feliigyelete az igazgatd feleldssége.

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkivilli szabadsag kivételéhezr az igazgatd elbzetesen tervet készit. A
szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L
torvényben foglalt eldirasok szerint allapitja meg az igazgato.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartds készil.

Az igazgatd szabadsagat Moérahalom véros polgirmestere engedélyezi.

Tovabblanulds

A dolgozé tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének kérdésében az intézmeny szakmai céljainak
megfeleléen az igazgatd dont a hatalyos rendelkezések alapjan.

A dolgozé - kézvetlen vezetdjén keresztiil - javasiatot tehet sajat tanulmanyainak iranyat illetden.
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A fentieknek megfelelden az Intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésct ¢s
madositasat az igazgat6 kezdeményezi, kikérve az érintett dolgozé véleményet.

Az Intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa, jutalmazdsa

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben rdgziti az Intézmény. Ennek
részletes szabdlyait a vonatkozd jogszabélyok tartalmazzak.

A jutalmazast, mindsitést az intézmény vezetdje kezdeményezi.

3. Vagyonkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési tdrgyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért,

A kényvtari allomany ellen6rzése a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az
dllomanybol torténd torlésrdl szo1o szabalyzat kiadasardl szélo 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egytittes
rendelet alapjan torténik.

Az allomanyellendrzés
- jellege szerint iddszaki vagy soron kiviili
- mobdja szerint folyamatos vagy fordulénapi
- mértéke szerint teljes vagy részleges lehet.

Az alloméanyellendrzést leltdrozasi ttemterv készitése elozi meg, az alloméanyellendrzésrol
jegyzokonyv késziil 3 példanyban.

Az éllomanyellendrzés minden szakaszaban megfelel a konyvtari allomany cllen6rzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd toriésrdl szolo szabalyzat kiaddsarol szold 3/1975. (VHL
17.) KM-PM egyiittes rendelet eldirdsainak.

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

A kis értékil eszkoznyilvantartas feliilvizsgalata és ellenérzése minden év aprilisaban zajlik, a nagy
értékl eszkozok leltarozasa pedig minden masodik év aprilisban, a kis értékll eszkdznyilvantartas
ellendrzésével parhuzamosan.

4. A munkaterv

Az intézmény minden évben beszamolot készit az el6z6 év munkdjarol, valamint elkésziti az adott
év munkatervét. A beszamoldt és a munkatervet minden ¢év februdrjdban 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 megvalodsitidsa érdekében az igazgatd éves
cselekvési tervet készit, a munkdba bevonja a kényvtar alkalmazottjait.

A munkatervet és a cselekvési tervet az igazgaté ismerteti az Intézmény dolgozoival. Az Intézmény
igazgatoja a munkaterv és a cselekvési terv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi ¢s értekeli.
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5. Az utasitdsi jog gyakorldsa és a kapesolattartas rendje
Az utasitdsi jog gyakorlasara vonatkozéan a Pénzkezelési Szabalyzat érvényes.
A kapcsolattartas rendje az Intézményben:

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a konyvtar és a Morahalmi
Polgarmesteri Hivatal koltségvetési és adéosztilya egymassal szoros kapesolatot tartanak.

Az egyiittm(ikddés sordan az Intézmény és a koltségvetési és adoosztaly munkatdrsai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetik feladataikat.

Az eredményesebb milkodés elésegitése érdekében a konyvtdr szakmai szervezetekkel, helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkod6 szervezetekkel, a Morahalomi Jéras teleptilési
konyvtaraival tart kapesolatot.

6. Az Intézmény iigyiratkezelése
Az Intézményben az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenbrzéséért az Intézmény igazgatdja felelds.

Az ligyiratkezelés az Iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint zajlik.

7. Bélyegzdk hasznalata, kezelése
a) Az Intézmény a bélyegz6it koteles naprakész allapotban nyilvantartani:
1) Valamennyi cégszer{l alairasnal korbélyegz6t kell hasznalni;

2) a bélyegzokkel cllatott, cégszerlien alairt iratok tartalma ¢érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent;

3) a bélyegzét atvevdk személyesen feleldsek annak megdrzéséért;
4} a korbélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérél az igazgato rendelkezik;

5) a specidlis leltarbélyegzok célszerli és szabalyszerli hasznalataért a leltirozdssal megbizott
konyvtarosok felelések.

b) Az Intézményben korbélyegz6 hasznalatira a kovetkezok jogosultak:
1) az igazgatd,
2) az igazgatd helyettesitésével megbizott dolgozd,

3) a gazdaségi vezetd.

8. Belso ellenorzes

A belsé ellendrzést Moérahalom Varosi Onkormanyzat Belsé ellen6rzési kézikonyvében foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.
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9. A helyettesités rendje
a) Az Intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
b) A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
¢) A dolgozok tdvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgaté feladata.

d) Az igazgato helyettesitését az igazgatdhelyettes laja el, az § személyének kijelolése az igazgatd
feladata az intézmény alkalmazottainak kérébol.

10. Munkakorok ataddsa, atvétele
a) Az igazgaté munkakdrének 4tadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyv
késziil.
b) Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
1) az atadas-atvétel idopontat,
2) a munkakorrel kapcsolatos tijékoztatést, fontosabb adatokat,
3) a folyamatban 1évé6 konkrét tigyeket,
4) az dtadasra kertlo eszkdzoket,
5) az atadd és atvevd észrevételeit,
6) a jelenlévok alairdsat.
¢) Az atadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.
d) A munkakoér atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsardl a tavozd igazgatd koteles
gondoskodni, ¢s az atadas-atvétel megtorténtét kovetben az eljardsrol a polgarmestert €s a

képviseld-testiiletet — az eljards soran sziiletett jegyzokonyv, és az eljarasrol készitett frasbeli
beszamold egyidejii megkiildésével — koteles haladéktalanul tajékoztatni.

V. Az Intézmény gazdalkodasa

Az Intézmény gazdasagi-pénziigyi feladatait 6nalloan mitk6dé helyzetébdl kévetkezben Morahalom
Viaros Képviseld-testiilete altal jovahagyott feladatmegosztds szerint a Morahalmi Polgdrmesteri
Hivatala latja el,

A feladatmegosztasrdl sz016 megallapodas az SZMSZ mellékletét képezi.

Az Intézmény rendelkezik 6nallod koltségvetéssel, ennek alapjan gondoskodik a rendelkezésre allo
pénziigyi keret idBaranyos felhasznalasarol, a felhaszndlds félévenkénti értékelésérll, intézi az
utalasokat. A kifizetéscket, a konyvelést a Moérahalmi Polgarmesteri Hivatal Koéltségvetési és
Adodosztalya végzi.

Az Intézmény pénztarosi feladatokkal megbizott munkatarsa kisebb kiadasokra, szakmai ¢s egycb
eszkiszbeszerzésre 10.000,- Ft Osszegl elbleget vesz fel a Moérahalmi Polgarmester: Hivatal
Koltségvetési és Adoosztalyan, amellyel 30 napon belill szdmol el.

Az Intézmény pénztarosi feladatokkal megbizott munkatirsa janudr elején 2 000,- Ft Osszegl
valtépénzt vesz fel, mellyel adott év december végén szamol el.

A pénz kezelésével megbizott személy irdsbeli megbizis alapjan végzi a pénzkezelést, €s az
elszamolast.
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Az Intézmény bevételeirdl hetente napi tablazat alapjan elszamolast készit, és a pénzisszegeket
befizeti az Intézmény szamlajara.

A szamlak utalvanyozasat az Intézmény igazgatdja, vagy az O akadéalyoztatdsa esetén az altala
meghatalmazott személy végzi, azt masra at nem ruhdzhatjak. A teljesités igazoldsat a konyvtar
pénzkezclésével, pénziigyi clszamoldsaival megbizott dolgozd végzi. A Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza az utalvanyozisra és ellenjegyzésre jogosult személyek megnevezését és alairasi
mintajat.

A hazi pénztarat pénztarosi, illetve helyeites pénztarosi megbizassal rendelkez6 dolgozdk kezelik.

Az elszamolasokért és a pénztari elszamolasokért a pénztirosi megbizassal rendelkez6 dolgozd
felelos.

Zaro rendelkezések
1. A szabdlyzat hatalya

Jelen Szabalyzat 2024, november [-én 1ép hatalyba.
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2. A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat mellékletei

1. Szolgaltatasi jegyzék
Gytijtékori szabalyzat
Alloményfeltarasi szabdlyzat
Kényvtarhasznalati szabalyzat
Hézirend

Bélyegzé nyilvantartas

Munkakéri leirasok

| Sy s B e

Feladatmegosztasi megéllapodas

Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos vezetésérél és kiegészitésérol az intézmény vezetdije
gondoskodik.

Morahalom, 2024, november 1.

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagydsérol a Morahalom Vérosi Onkorményzat
Képviselotestiilete dont a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

A Polgarmester Moérahalom Vérosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Onkorményzat és szervei
szervezeti és miikodési szabélyzatardl szolo 57/2023. (V. 25.) onkormanyzati rendeletének 1. sz.
melléklete alapjan polgdrmesterre atruhazott hataskdrben egyetértési jogot gyakorol az intézmény
SZMSZ-ével kapcsolatban.

Moérahalom, 2024. november 1.
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