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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodeésének belsd rendjét, kiilsd kapcsolatait, annak érdekében,
hogy a jogszabalyokban és az intézmény alapitd okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer

megvalosithaté legyen.

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésirdl szolo 1997. évi
CXL. térvény (tovabbiakban Kult. tv.), az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint
a szabalyozasi teriilet rendezésére kiadott egyéb jogszabalyok alapjan a Pet6fi Sandor Miivelddési
Haz és Konyvtar szervezetének felépitése, valamint mitkddésének szabdlyai az aldbbiak szerint

kertilnek megallapitasra.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara és egyéb modon foglalkoztatott

munkatarsara.
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A Pet6fi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar Jaszfényszaru ALAPADATAI

1. Azintézmény adatai

Neve: Pet6fi Sandor Mivel6dési Haz és Konyvtar Jaszfényszaru
Székhelye: 5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan ut 1.
Levelezési cime: 5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan ut 1.

Telephelye: Kiss J (’),zsef’ Helytorténeti Gyl"ijte,rnér’ly
5126 Jasztényszaru, Somogyi Béla ut 24.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 660796

Adoszama: 16831687-1-16

Szamlaszama: 11745035-16831687

Jovahagyott kozalkalmazotti 1étszam

2014. januér 1-t6l: 716

Jogallasa: Onall6 jogi személy
Telefonszama: 06-57/ 422-137 és 06-57/ 422-265
Telefax: 06-57/ 422-137 és 06-57/ 422-265

muvhaz@jaszfenyszaru.hu, konyvtar.fenyszaru@gmail.com

E-mail cime: k8018@koznet.hu

Web site: www. jaszfenykonyvtar.hu


mailto:muvhaz@jaszfenyszaru.hu,
mailto:konyvtar.fenyszaru@gmail.com
mailto:k8018@koznet.hu

2. Az intézmény létesitése, jogelodjei

Az intézmény létesitésének éve: 2013. 04.01.

135/2013. (I11. 21.),
Az alapitast elrendeld dnkormanyzati hatarozat: mod. 230/2013.(1V.17.)
mod. 517/2013.(X1.11.)
Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz
Jaszfényszaru, Fiirst Sandor ut 1.
€s
Viarosi Konyvtar, Jaszfényszaru, Fiirst S. ut
1. (beolvado)

Jogelddjel:

Az atalakitast elrendelé dnkormanyzati hatarozat:

A jogeldd létrehozasi éve: 1983.01.01.
Jogelddje:
Konyvtar alapitasi éve: 1960.

Az alapitast elrendeld tanacsi hatarozat:

3. Az intézmény bélyegzéje
Mint 6nall6 névhasznalatra jogosult intézmény hosszl és kerek bélyegzdt hasznalhat.

a) fejbélyegzo-
Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar
5126 Jaszfényszaru, Szent Istvan at 1. Pf.:17.
Tel/fax: 57/422-137, 57/422-265
Adobszam: 16831687-1-16

b) korbélyegzo:
kozmiivelddési irodan hasznalt - korben felirat:
Petdfi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar * Jaszfényszaru *
kozépen Jaszfényszaru varos cimerével
konyvtarban hasznalt - korben felirat:
Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar * Jaszfényszaru *

4. Az intézmény fenntartoja

Jaszfényszaru Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.



5. Az intézmeény feliigyeleti szerve, annak cime

Jaszfényszaru Varos Onkorményzata Képvisel$-testiilete
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1.

Az é4gazati felligyeletet a szakminisztérium latja el.
6. Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete

Jaszfényszaru varos kozigazgatasi teriilete a telepiilési konyvtari ellatas, valamint a kdzmiivel6dési
feladatok vonatkozasaban,

7. Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje

A Koltségvetési szerv €lén igazgato all. Az intézmény vezetdjét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint nyilvanos palyazat alapjan Jaszfényszaru
Viaros Onkormanyzata KépviselS-testiilete bizza meg 5 év hatarozott idére és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetdi megbizas, kinevezés, felmentés, tovabba
Osszeférhetetlenség megallapitasanak, fegyelmi eljaras meginditasanak, fegyelmi Dbiintetés
kiszabasanak, a megbizas visszavonasanak jogat Jaszfényszaru Varos Onkormanyzatanak Képvisel-
testiilete gyakorolja. Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja sajat hataskorében.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény kinevezett vezetdje, akadalyoztatasa esetén a vezetd altal irdsban megbizott személy.
8. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogéllasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a kozfoglalkoztatasra, valamint az 6nkéntes foglalkoztatasra
vonatkozé jogi rendelkezések alapjan. Felettiik a munkaltatéi jogokat — a jogszabalyok és a jelen
alapito okirat rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgatod gyakorolja.

9. Az intézmény altal hasznalt 6nkormanyzati vagyon:

— Jéaszfényszaru, Szent Istvan ut 1. szam alatt talalhato 1883/1. hrsz- ingatlan, valamint a Pet6fi
Sandor Miivelédési Haz és a Varosi Konyvtar vagyonleltdraban szerepld berendezések és
felszerelések, tovabba

—a Jaszfényszaru, Somogyi B. Gt 24. alatt talalhatd 822/2/A/2. hrsz-0 ingatlan, valamint a Kiss Jozsef
Helytorténeti Gytijtemény (Tajhaz) vagyonleltaraban szereplé berendezések és felszerelések.



AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7.
pontja szerint ,kulturalis szolgaltatas, kiilonosen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhaz, eléado-miivészeti szervezet tdmogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi
kozmiivelodési tevékenység tdmogatasa™ €s a 15. pontja szerinti ,,sport, ifjusagi ligyek™; a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény
73. § (2) bekezdésében, valamint a 76. § meghatarozottak alapjan latja el, a kozmiivelddési
kozszolgaltatast, valamint ugyanezen jogszabalyhely 53. § (2), valamint a 65. § meghatarozottak
alapjan latja el a kozgytjteményi kozszolgaltatast.

Miikodésénél figyelembe veszi Jaszfényszaru Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a helyi
kézmiivelddésrdl sz616 onkormanyzati rendeletét. Az intézmény célja: a Jaszfényszarun €16 polgarok
szinvonalas kdozmiivelddési alapellatasanak biztositasa, életmindségének javitdsa, e célbol miikodod
szervezetek, klubok, kozdsségek tevékenységének segitése €s fejlesztése.

2. Az intézmény alaptevékenysége

A telepiilési kozmiivel6dési feladatok ellatasa, valamint a telepiilési, nyilvanos konyvtari feladatok
ellatasa.

a) Telepiilési, nyilvanos konyvtari feladatok

Jaszfényszaru Varos Onkormanyzata biztositja a varosi kdnyvtar nyilvanos konyvtarként torténd
miukodeését az alabbi feladatok teljesitésével:

e mindenki altal hasznalhat6 és megkozelithetd,

e kOnyvtari szakembert alkalmaz,

e Dbiztositja a kizarolagosan konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséget,

e rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelel6 idépontban tart nyitva,

e helyben nyUtjtott alapszolgaltatasai ingyenesek,

e statisztikai adatokat szolgaltat,

o cllatja a jogi szabalyozasokban meghatarozott alapfeladatokat.

A kényvtar szolgaltatdsai:

= akonyvtar dllomanyéanak folyamatos gyarapitasa a helyi igényeknek megfeleléen

=  konyvtarkozi kolesonzés,

= helyismereti és kozhaszni informaciok nyujtasa,

= jrodalmi és egyéb rendezvények szervezése, igény szerint iskolai foglalkozasok és oOrak
megtartasa, 6vodai csoportok fogadasa,

= internet- és szamitogép hasznalat.



Konyvtarszakmai feladatok:

= allomany bevételezése az egyedi- és Osszesitett nyilvantartasba, valamint az integralt
konyvtari rendszerbe,

» az allomany feltarasa a raktari katalogusban,

= dokumentumok selejtezése (oka: tervszerii alloméany-apasztas, elhasznalddas, behajthatatlan
vagy megtéritett kovetelés, vis major),

= kapcsolattartas a helyi intézményekkel és civil szervezetekkel (szakmai segitségnyujtas),

= kapcsolattartds a tarsintézményekkel, a megyei konyvtarral

= tovabbképzéseken, szakmai talalkozdkon valo részvétel.

A konyvtar hasznalata:

= a konyvtarat a telepiilés lakossdga, de emberi jogon mindenki hasznalhatja a
Konyvtarhasznalati szabalyzat szerint.

A konyvtar nyilvanos, kozszolgalati intézmény. Részt vesz Jaszfényszaru telepiilés lakossaganak
konyvtari ellatdsdban. Rendelkezésre all minden érdeklédének. A konyvtar gyljteményének {6
dokumentum tipusai: kdnyv és folydirat. A konyvtar munkéjanak konkrét tartalmat, eszkozeit és
modszereit a kozség gazdasagi-, tdrsadalmi-, telepiilésszerkezeti és egyéb sajatossagai motivaljak.

b) Telepiilési kozmiivel6dési feladatok

Az intézményre vonatkozd aktudlis jogszabalyok, kiilondsen a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. toérvény, valamint
Jaszfényszaru Véaros Onkorményzata Képviselé-testiiletének a helyi kozmiivelédésrél szolo
onkormanyzati rendelete hatarozza meg az 6nkormanyzati kozmiivelddési feladatokat.

Kiilonosen:

e az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd korok, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek segitése,

e a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékei, hagyomanyai feltardsanak segitése,
megismertetése, a helyi milivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

e az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, a megértés, a
befogadas eldsegitése, az tinnepek kulturdjanak gondozasa,

e az ismeretszerzO, az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tdmogatasa,

e a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének segitése,

e akiilonbozd kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

e aszabadido6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

e cgyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

e a telepiilési konyvtar, valamint a Kiss Jozsef Helytorténeti Gyiijtemény kdzmiivelddési
tevékenységének tamogatasa.



Kulturalis programszolgaltatas, értékmegorzés
A kulturdlis és miivészeti misorszolgéltatds a kovetkezd szintereken torténik: ismeretterjesztd
eldadasok, kozhasznu tanfolyamok, alkotdi taldlkozok, szinhdzi, zenei és egyéb eldadasok,
foglalkozasok és szabadtéri rendezvények. Vizudlis kultura terén szervezi a kiallitdsokat. Fontos
tevékenység a kultura értékeinek kdzvetitése, a helyi kulturalis hagyomanyok megjelenitése a helyben
¢l6 miivészek segitségével, illetve lakohelyiink szépségeinek, értékeineck bemutatasa az itt élok
egylittmikodésével.

Részvétel kozosségi szervezodesek, klubok alakitasaban
Az intézmény a lakossag tarsadalmi integraciojat jelentd lakohelyi kozosségi szervezddéseket biztositd
szabadidds, hobby, specidlis tevékenységi kori és rétegkozosségek szdmara a mikodés feltételeit
biztositja. Szervezi tevékenységiiket, a 1étrejovo csoportokat segiti. Miikodésiikkel kapcsolatban csak
akkor érezteti befolyasat, ha az a jogszertiséget, ill. a személyi jogokat sérti.

Nyilvanossagi forum biztositasa
A Jéaszfényszarun €16 emberek, csoportok, korok, egyesiiletek részére széles tarsadalmi korben,
érdekcsoportok preferdldsa nélkiil nyilvanossagi forumot biztosit. Az intézmény célja, hogy a
kozérdekli kérdések megvitatasa, az aktivizalodd korok, csoportok, egyesiiletek 0sszejovetelei
kozismertek, szinvonalasak és mindenki szamara hozzaférhetoek legyenek, melyet barki igénybe
vehet. E funkcid ellatasat az allami és az dnkormanyzati finanszirozas szinten tartdsaval lehetdleg
ingyenesen kell ellatnia az intézménynek az ad6z6 lakossag részére.

3. Azintézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidszam kormdnyzati funkcié megnevezése
016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
1
2 | 082020 Szinhazak tevékenysége
3 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
4 | 082043 Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme
5 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
6 | 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
7 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
milkodtetése €s megovasa
8 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
9 | 086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgéltatés
10 082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése
11 082092 Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturdlis értekek
gondozasa
19 082093 Ko6zmivelddés-egész €letre kiterjedd tanulas, amator
miivészetek

8



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egységei:

a) Kozmiivelédési csoport:

Feladata a varosi kozmiivel6dési feladatok ellatasa, koordinalasa, kozosségek segitése, rendezvények
szervezeése, a varosi rendezvényekben kozremiikodés, a miikodés targyi feltételeinek biztositasa, az
adminisztraciés és a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa. Miuvelddésszervezd
munkakorben foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama: 3 {6, ebbdl 1 6 latja el az intézményvezetdi
feladatokat.

b) Varosi Konyvtar:

Feladata a nyilvanos, varosi konyvtari feladatok ellatasa: konyvtari dokumentumok beszerzése,
tartalmi és formai feltdrasa. Olvasoszolgalati tevékenység végzése, a telepiilés lakossaga részére
konyvtari rendezvények szervezése, a sziikséges adminisztracid vezetése. A konyvtarkozi
kolcsonzéshez kapcsolddd feladatok ellatdsa. A konyvtaros munkakorben foglalkoztatottak
engedélyezett 1étszdma: 2 6.

c) Technikai dolgozok:
Feladata az intézmény és a Kiss Jozsef Helytorténeti Gyljtemény (Téajhaz) helyiségeinek a
tisztantartasa, intézményhasznalok (pl.: terembérlok) fogadasa, a rendezvények technikai

kiszolgalasa. A technikai dolgoz6 munkakorben foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama: 2 6

A szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd iranyitja és hangolja Ossze, a
nagyrendezvényeket és a kozmiivelddési tevékenységet az intézményvezetd kdzvetleniil irdnyitja.



2. Az intézmény szervezeti abraja

igazgatd
1
kézmiwvelddési ~ kanyvtari egység
szakalkamazott 2 f& vezetd
— = T r = ]
megbizdsi dijasok izasi dii
kdzfoglalkoztatottak hangtechnikus, dnkéntesek takaritok 2 & w2k

figkkdnyvtaros

szakkorvezetdk

3. Az intézmény dolgozdinak feladata, hataskore és felelossége:

a) Intézményvezeto beosztasa: igazgaté
Munkakdre: miivelddésszervezd.
Az intézményvezetd feladatait igazgatd beosztdsban latja el. A magasabb vezetdi megbizas
jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idore szdl. Illetménye és magasabb
vezetodi potlékanak megallapitasa a fenntartd jogosultsaga.

Vezetoi feladata Kiilonosen:

» [ranyitja az intézmény szakszerl ¢s torvényes mitkodését, koordinalja és feliigyeli, ellendrzi a
szervezeti egységek munkajat. Sziikség szerint biztositja a szervezeti egységek kozotti
rugalmas atmenetet.

= Biztositja a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat.

= Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belso szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
eldirasok betartasarol.

= Megszervezi az intézmény munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat, feliigyeli a feladatok
végrehajtasat. Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat.
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A Pet6fi Sandor Miivelodési Haz ¢és Konyvtar dolgozodinak tekintetében teljes korlien

gyakorolja a munkaltat6i jogkort, a vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester

gyakorolja.

= Ertékeli és mindsiti az intézmény dolgozéinak munkajat.

= Dont a fenntart6 altal meghatarozott jutalmazasi keret felosztasarol.

= Elkésziti az intézményben dolgozok képzésére és tovabbképzésére vonatkozo terveket.

= Gondoskodik az éves koltségvetés elokészitésérol.

= A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, intézkedik a szilikséges
modositasok elkészitésérol.

* Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

= A fenntartdo altal meghatarozott idében beszamol a koltségvetés és a szakmai munka
teljesitésérol. Az intézménnyel kapcsolatos eléterjesztéseket elkésziti.

= A mivelddésszakmai és konyvtarszakmai tevékenységek vonatkozdsdban azok szinesitése
érdekében keresi a bevonhat6 kiils6 anyagi forrdsokat.

= Biztositja az adatszolgaltatasok, statisztikak hataridébeli benyujtasat.

Kozmiivel6dési feladatai soran:

= Feladatat az intézmény céljaival és feladatrendszerével Gsszhangban allo éves munkaterv
alapjan végzi.

= Gondoskodik az intézmény programjainak, projektjeinek szakszerli és igényes
megvalositasarol.

Az intézményvezeto fobb hataskorei:

= Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, alairasi és kiadvanyozassal rendelkezik.

» Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

= Ellatja az intézmény képviseletét a fenntartoval, illetve harmadik féllel szemben.

= A valtozo feladatokhoz és szakmai kihivasokhoz igazodva meghatarozza az intézmény
munkakori és képzettségi Osszetételét, 1étszamat a szervezet engedélyezett 0sszlétszdman
beliil.

* Az intézményvezetd az intézmény minden dolgozojara kiterjedd altalanos utasitasi joggal
rendelkezik. A vezetd helyettesitése esetén a helyettesitd személy az intézményvezetd utasitasi
jogkorével rendelkezik.

= Az intézményvezetd felelos a szakmai munkaért, a munkavégzés egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerinti munkavégzésért, az
intézmény jogszerli miikodéséért.

Az intézményvezetd feladatait részletesen a munkakari leirdsa tartalmazza.

Az intézményvezetot helyettesiti:
Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén az 4ltala megbizott szakalkalmazott helyettesiti.
Kozmiuvelddési feladatellatas tekintetében az intézményvezet6t a megbizott koézmivelddési
szakalkalmazott helyettesiti.
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b) A szakdolgozok (miivelédésszervezok, konyvtarosok) feladata:

= Feladatukat az intézmény céljaival és feladatrendszerével 6sszhangban 4ll6 éves munkaterv
alapjan végzik.

= Folyamatosan gondoskodnak a munkakoriikhéz kapcsolddd faladatok megvalositasahoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

= Gondoskodnak a programok, projektek szakszerl és igényes megvalositasarol.

= Segitik a mlivel6do kozosségek munkajat.

= Kapcsolatot tartanak a szakteriiletiiket érintd szervek, intézmények, kozosségek vezetdivel,
illetékeseivel.

= Vezetdjik ilyen irdnyu kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések elokészitésében és
végrehajtasaban.

* A munkavégzésiik soran betartjadk a gazdalkodassal, dokumentacios kotelezettséggel
kapcsolatos kiilsd és bels6 szabalyokat.

= Feladataikat részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A szakdolgozok hataskore Kiterjed
a feladatkorukbe tartozd feladatok ellatasa soran az 6nallo szakmai dontéshozatalra.

A szakdolgozok felelosek:

= Az altaluk hozott szakmai dontések megalapozottsagaért.

= A jovahagyott koltségvetési kereten beliil a szakmai feladatok hataridére torténd elvégzéséért.

= Az intézményi vagyon védelméért, a kdzegészségiligyi-, munka-, baleset- és tiizvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkozo szabalyok betartadsaért és betartatasaért.

= A feladatkoriikbdl elvarhatd mértékben a rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok szabalyszerii
¢és szabalyozott, és a megbizhatd gazdalkodas elveivel dsszehangolt felhasznalasért.

= A sziikséges dokumentacio elvégzésért és elvégeztetéseért.

c) A technikai dolgozok feladata:

= Az intézmény épiileteinek tisztantartasa.

= Feladata elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa érdekében felméri annak eszkdzigényét.

= Vezetdje ilyen irdnyl kérése alapjan részt vesznek az egyes beszerzések eldkészitésében és
végrehajtasaban.

= Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

A technikai dolgozok hataskore kiterjed
a feladatkoriikbe tartozo feladatok ellatasa soran az 6nallé dontéshozatalra.
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A technikai dolgozok felelosek:

= Az altaluk hozott szakmai dontések megalapozottsagaért.

= Feladataik hataridore torténd elvégzéséért.

» Az intézményi vagyon védelméért, a kozegészségiigyi-, munka-, baleset- és tiizvédelmi, és
egyéb, az intézményre vonatkoz6 szabalyok betartasaért és betartatasaért.

= A feladatkoriikbol elvarhatdo mértékben a rendelkezésre alld eszk6zok €s forrasok szabalyszerii
¢s szabalyozott, és a megbizhatd gazdalkodas elveivel dsszehangolt felhasznalasért.

A dolgozok helyettesitésének rendje:
= A helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
d) Megbizottak

Az intézmény szakmai feladatellatasara valo tekintettel és a biztonsagos tizemeltetés érdekében
megbizasi jogviszony és vallalkozasi szerz0dés keretében is gondoskodhat a feladatok ellatasarol.
A rendszeres tevékenységet végzok (szakkor- és foglalkozasvezetok) tevékenységiiket
munkanaploban vezetik. A megbizottak munkajuk soran kdételesek betartani az intézmény
mikddési rendjét, szolgaltatasaira vonatkoz6 szakmai és etikai kdvetelményeket.

e) Onkéntes segitok

Az intézmény munkdjat szakérté és laikus onkéntes segitdk tamogatjak. Az Onkéntes segitok
feladatkorét, munkdjuk tartalmi és formai leirdsat az intézmény és az dnkéntes segiték kozotti
irasbeli megallapodas tartalmazza.

Az onkéntes segitok kotelesek betartani az intézmény szolgéltatasaira vonatkozd szakmai és
miukodeési alapelveket.

Az intézmény szolgaltatasaiba megallapodas alapjan, a programfelelds munkatars megbizasa €s
iranymutatasa alapjan kapcsolodhatnak be

Az Onkéntesek tevékenységiik igazolasat legalabb 30 nap vagy 240 ora kozérdekli onkéntes
munkavégzést kovetden kérhetik az intézményvezetotol.

Az Onkéntes szerzOdés lejartaval az intézményvezetd (a munkatarsakkal kozos értékelést
kdvetden) mindsitd igazolast allithat ki az onkéntes szdmara.

f) Onkéntes diskmunkasok

Az ¢érintett tanuld iskoldjaval torténd szerzOdéskotés utin az intézmény programjainak
megvalositasdban, rendszeres tevékenységének segitésében, egyedi projektek végrehajtdsaban
onkéntes didkmunkasok segithetnek. A tevékenység elvégzését az intézmény szakalkalmazottja
igazolhatja az oktatasi intézmény 4altal kért formaban. Az Onkéntes munkat végzd didkok
kotelesek betartani az intézmény szabalyait, hazirendjét és a programért felelds szakalkalmazott
irdnymutatasait, ovni a berendezést. Felelosek a rajuk bizott munka elvégzéséért.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Intézmény miikodési rendje

A Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar nyitva tartasi rend szerint miikkddik. Az intézmény
alkalmazkodik a kozosségi élethez, igény esetén nyitva tartasi idén kiviil is a helyi tarsadalmi
szervezetek és lakossag rendelkezésére all. Az intézmény nyitva tartasi rendjét a melléklet tartalmazza.

2. A dolgozok munkarendje

A dolgozok munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg a rendezvényekhez igazodva és egyéb,
szakmai igényeknek megfeleléen. A havi munkaidkeret alkalmazéasa esetében a napi munkaidd
egyenl6tleniil is beoszthato, de maximum napi két részletben. Havi atlagban meg kell felelnie a napi 8
6rés munkaiddnek. A szombaton és szabadnapon végzett munka utdn a dolgozot masfélszeres dijazas,
vagy ennek megfeleld szabadidd megvaltas illeti meg. Vasarnapi és iinnepnapi munkavégzés draszama
duplan szamit. A dolgozok napi jelenléti ivet vezetnek. A végzett havi tilmunkat a jelenléti iven torténd
havi 0sszegezést kovetden legfeljebb 3 havi Osszesitésben ki kell fizetni, vagy ennek hidnydban 3
hénapon beliil szabadidében kiadni.

A kozmiivelodeési egységben:

Mind a szakalkalmazott, mind a technikai dolgozé havi munkaid6keretben végzi feladatat az
aktualis feladatokhoz, rendezvényekhez igazodva.

A kozmivelddési dolgozok munkavégzésének helye a rendezvények helyszinétdl fliggden
alakul, s nem korlatozodik az intézmény épiiletére.

A technikai dolgoz6 munkavégzésének helye alapesetben az intézmény és a Tajhaz teriilete, am
a varosi nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzeés.

A konyvtdari egységben:
Hétfotél szombatig heti 40 6ras munkarendben a konyvtar nyitva tartasahoz igazodva végzik,
esetenként valtassal.

A konyvtari dolgozoék munkavégzésének helye a varosi konyvtar, am a varosi
nagyrendezvények esetében mas helyszinen is torténik munkavégzés.
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3. Feladatkorok és szervezeti rend

Igazgatasi feladatok
e igazgato

Szakfeladatok

Kozmiivelodési
e muvelddésszervezok

e intézményvezetd

Konyvtari

e konyvtaros, egységvezetd

e konyvtaros

Gazdalkodasi, beszerzési, intézményiizemeltetési
feladatok:
=  miivelddésszervezd

Miikddtetéssel kapesolatos feladatok
e technikai dolgozok

4. Az intézmény-vezetés belsé forumai

a) Munkaértekezlet

Az intézmény belso életének igényei Szerint, de évente legalabb kétszer az intézményvezetd
munkatarsi értekezletet hiv ssze. A munkatarsi értekezletre meghivast kap valamennyi dolgozé. A
munkatarsi értekezlet témdaja barmilyen, az intézmény életét érinté kérdés lehet. A munkatérsi
értekezleten felmeriild kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van. Kiilon kérésre
hozzaszolasaikat jegyzokonyvbe kell rogziteni.

b) Koordinaciés projekt-megbeszélések

Az intézmény munkatervében szerepld vagy egyéb aktualis feladatok megoldasa érdekében a feladat
megoldasaban részt vevOk szamara a projekt vezetdje értekezletet hiv Ossze, ahol dontenek az
elvégzendd munkardl és felosztjak egymas kozott a feladatokat, értékelik az elvégzett munkat.
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c) Egyéni egyeztetések

Az intézményvezetd és a dolgozok a napi feladatok ellatdsa és a rendezvények megvaldsulasa
érdekében sziikség szerint, személyes megbeszElés keretében egyeztetnek a feladataikrol.

5. Tovabbképzés, tovabbtanulas

Az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitését ¢&s aktualizalasat az
intézményvezetd végzi a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. A dolgoz6 javaslatot tehet sajat
tanulmanyainak iranyat illetéen.

6. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd, tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a megbizott
helyettes, illetve az igazgaté altal kijel6lt szakmai munkatars jogosult. Az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos, pénziigyi és egyéb kotelezettséget vallalo iratokban az aldiras érvényességéhez az
igazgato alairdsa €s az intézmény pecsétjének elhelyezése sziikséges. Az intézmény nevében irodott
leveleket intézményi fejléccel kell ellatni.

Az intézmény dokumentumait az igazgato, tartds akadalyoztatasa esetén a megbizott helyettes, illetve
a gazdalkodasi feladatokkal megbizott szakalkalmazott irja ala.

A szakalkalmazott sajat feladata ellatasanal felmeriilé levelezését — kotelezettségvallalast kivéve —
onmaga irhatja ala.

7. A szakmai munka ellendrzésének belso rendje
Az igazgatd folyamatosan ellenérzi a dolgozok szakmai és tigyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen: a munkavégzést és munkafegyelmet, a hataridok betartdsat, az adminisztracios

tevékenységet, illetve a modszertant és ennek eredményességét. Rendszeres id6kozonként, de
minimum évente értékeli a dolgozék munkavégzését, teljesitményét.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA, KULSO KOMMUNIKACIO

Az intézmény céljainak elérése, feladatrendszerének megvaldsitasa érdekében egylittmiikddik, illetve
kapcsolatot tart mindazokkal a hatosagokkal, intézményekkel, szervezetekkel és csoportokkal,
amelyek a kozmiivelddési szakma ¢€s a lakossag kulturalis igényeit kozvetiti szamara, tovabba
azokkal, amelyek az igények felkeltésében ¢€s kielégitésében partnerek lehetnek.

Kiemelt egyiittmiikodési kotelezettsége all fenn:
» afenntartéval, Jaszfényszaru Varos Onkormanyzataval és az
= j4gazati minisztérium mindenkori kozmivelodéssel és kozgyljteménnyel foglalkozo
szervével.

Az intézményi egyiittmiikodés lehetséges teriiletei:
=  Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvtari Intézet,
= Nemzeti Miivel6dési Intézet / orszdgos szakmai szervezet
= orszagos szakmai szervezet megyei irodédja
= orszagos szakmai és érdekvédelmi szervezetek,
= kozmivelddési szakmai mihelyek, tarsintézmények,
* helyi intézmények,
= civil szervezetek, 6nszervez6dé kozosségek,
= gazdalkodo szervezetek,
= helyi, teriileti és orszagos médiumok.

A Pet6fi Sandor Miivelddési Haz és Konyvtar a jogszabalyban eldirt tajékoztatasi kotelezettségének
eleget téve kozérdekli adatait elektronikus formaban elérhetévé teszi a fenntarté honlapjan a
www.jaszfenyszaru.hu oldalon, valamint a konyvtar www.jaszfenykonyvtar.hu honlapjan.
Elektronikus kozosségi oldalt, oldalakat miikodtet az informéaciok megosztasara. El a helyi lap adta
lehetdségekkel €s a térségi egyéb médiak szolgaltatasaival.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
1. Az intézmény koltségvetése:

Az intézmény gazdalkodasanak a fenntartoval elOzetesen egyeztetett irdnyairol, a megoldando
feladatok rangsorolasar6él az intézményvezeté dont. A rangsorolt feladatok és a fenntartoi
egyeztetésen elfogadott keretek figyelembe vételével a GAMESZ-szal egyiittmikodve késziil el az
intézmény koltségvetése, illetve annak szoveges indokldsa. Az intézmény gazdalkodassal és
szamvitellel, karbantartassal, javitassal, rendezvények technikai feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos feladatait megallapodas alapjan a Gazdasagi Miszaki Ellato Szervezet (GAMESZ) latja
el.

Az intézmény gazdalkodasi feladatokkal megbizott szakalkalmazottja végzi a kincstari rendszer, az
ellatményok, a ki és befizetések kezelését, minden egyéb intézményre vonatkozd pénziigyi €s
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gazdalkodasi teenddt, az intézmény beszerzéseit, a leltdrozasi feladatokat, és felel ezen
tevékenységek jogszerliségéért.

2. A koltségvetés pénziigyi forrasai:

= 3llami normativa,

= fenntartdi tdAmogatas,
=  miukddési bevételek,
= palyazati forrasok.

3. A bérleti és egyéb lakossagi szolgaltatasok rendje:
Az intézmény helyiségeit a szabad kapacitas terhére bérbe adhatja az intézmény vezetdje.
4. Pénzkezelés bizonylati rendje:

A rendezvények belépdjegyei sorszdmozottak, szigoru szamadasuak, kiilon nyilvantartdsuak. Az
intézmény bevételeivel és kiadasaival a pénzkezelési szabalyzat eldirasa szerint jar el.
A pénzkezelés bizonylati rendjét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

Intézmény helyiségeinek nyilvantartasa
Intézmény nyitvatartasi rendje

Hazirend

Szocialis és személyi juttatdsok
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Irat-és adatkezelési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatok

©ooNORWNRE

. Tovéabbképzési terv
10. Munkakori leirdsok
Az SZMSZ mellékleteit az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
Jaszfényszaru, 2016. 05.05.
Bordasné Kovacs Katalin
igazgatd

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Jaszfényszaru Varos Onkorményzatinak Képviseld-
testlilete a 213/2016. (V.11) szamu hatarozataval jovahagyta.

Jaszfényszaru, 2016. 05.11.
Gyoriné dr. Czeglédi Marta
polgarmester
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1. sz. melléklet
Az intézmény helviségeinek felsorolasa:

1 nagyterem 4 kis tarold helyiséggel 316 m2

1 szinpad 96 m2
2 szinpadi 61t6z6 32 m2
1 szinpadi 61t6z6i elotér 12 m2
1 ruhatér 10 m2
1 kazanhaz 14 m2
2 szinpadi WC és elotere 17 m2
1 galéria 64 m2
1 elécsarnok 80 m2
1 biifé eladotérrel egyiitt 38 m2
1 biifé raktar 3 m2

2 takaritoszertar 7 m2

2 foldszinti WC 26 m2
1 mozgéassériilt WC 6 m2

1 nagy klubterem (fsz. jobb) 51 m2
1 kis iroda (fsz. jobb) 15 m2
1 klubterem (fsz. bal) 34 m2
1 kis klubterem (fsz. bal) 26 m2
1 fiirdészoba 6 m2

1 emeleti klubterem 34 m2
1 emeleti raktar és teakonyha 16 m2
2 emeleti WC 9m2

1 olvasoterem 49 m2
1 kdnyvtarterem 93 m2
2 irodaés eldtere 50 m2
1 emeleti folyoso 51 m2
1 pince 96 m2

2. sz. melléklet
Nyitvatartasi ido:

Hétkdznap 8,30-20 o6rdig, hétfon 21 oraig - rendezvénytdl fliggden.
Hétvégén rendezvénytdl fliggden.

Varosi Konyvtar:

= hétfo: sziinnap
= kedd: 8,30-16,30 ora
= szerda: 8,30-16,30 ora
= csiitortok: 8,30-16,30 ora
= péntek: 8,30-18,30 ora
= szombat 8-12 éraig
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Petofi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar Jaszfényszaru 3.5z. melléklet

Hazirend

Az intézmény latogatoinak jogai és kotelességei

Jogok:

Az intézmény nyitva tartasi idejében - zartkorl rendezvény kivételével - a latogatok joga, hogy az intézmény szolgaltatasait azok kiilon
kialakitott rendje szerint igénybe vehetik.

A latogatd joga az adott program, rendezvény kozonség részére hasznalt helyiségeinek és berendezési targyainak rendeltetésszerti
hasznalata.

Belépddijas és zartkorli rendezvény esetén a belépd megfizetésével illetve a zartkoril rendezvény szervezdjének engedélyével jogosult
az intézménybe belépni és az adott program szolgaltatasat igénybe venni.

Kotelességek:

Az intézményben csak a kdzOsségi ¢s tarsas élet szabalyainak megfeleld kulturalt 61tozékben, tiszta ruhaban lehet tartdzkodni.

A latogatod koteles az intézmény berendezéseit, felszerelését rendeltetésszeriien hasznalni, 6vni. Az intézmény épiiletében €s az azt
koriilvevd teriileten barminemti kar okozésa esetén azt 8 napon beliil megfizetni koteles.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata.
A latogat6 koteles ugy viselkedni, hogy magatartasaval ne zavarja az intézmény foglalkozasait, kozosségeit, rendezvényeit.

14 éven aluliak az intézményt az iskola hazirendjének megfelelden latogathatjak. A foglalkoztatd termekben gyermekek csak felndtt
feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

Az intézményben barmilyen szerencsejaték tilos.
Ittas és tudatmodosito szerek hatasa alatt 4116 egyének az intézményt nem latogathatjak, és felszolitasara kotelesek elhagyni az épiiletet.

A hulladékot, szemetet az e célra kihelyezetett tarolokban kell elhelyezni. A mosdokat csak rendeltetésiik szerint lehet hasznalni.
Minden latogatd koteles értesiteni az intézmény munkatarsat, ha barmilyen rendellenességet, vagy zavar6 magatartast tapasztal.

A latogatok kotelesek az intézmény munkatarsanak az intézmény szabalyszerii hasznalatara vonatkozd kérését, iranymutatasat,
figyelmeztetését, felhivasat teljesiteni.

Amennyiben a latogat6é a hazirendet nem tartja be, az intézmény munkatarsa az épiiletbdl kiutasithatja, nagyobb vétség esetén az
intézménybdl meghatarozott idore kitilthatja, rend6rségi vagy gyermekvédelmi intézkedést kezdeményezhet.

A latogatd tudomasul veszi, hogy az intézményben megfigyelé kamerarendszer miikddik, melynek adatait az intézmény felhasznalja.
A latogato értékeiért feleldsséget nem vallalunk!

A hazirend betartasa minden latogaté kotelessége.

A hazirend az intézmény kollektivaja egyetértésével késziilt.

Jaszfényszaru, 2016. februar 4.

Bordéasné Kovacs Katalin igazgato
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