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. fejezet
Altalanos rendelkezések

1./A Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkdodeési Szabalyzaftovabbiakban SZMSZgélja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, atélezés alkalmazottak feladatait és
jogkoreét, az intézmeény imkodési szabalyait.

2./ Az intézmeény niikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes ikodését a hatalyos jogszabalyokkal oOsszhangbard |év
alapdokumentumok hatarozzk meg.

2.1. Alapito6 okirat

Az intézményt Szajol Kozség Onkormanyzata Képtisestiilete alapitotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmengkddéséere vonatkozod legfontosabb adatokat,
melyet Szajol K6zség Onkormanyzata Képvidelstiilete készitett el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény nikddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti i@dédsi Szabalyzat
valamint a Szajoli Polgarmesteri Hivatal Ggyrenéjlfelsorolt szabalyzatok.

3/ Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény megnevezeése: Szajoli Kbzossegi Hédagvtar
Az intézmény székhelye, cime: 5081 Szajol Kdlcsenehc Ut 2.

Az intézmény telephelye és cime: Faluhaz
5081 Szajol & ut 32.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: nititdnkgazdasagi szervezete, 6nalléan
mikods intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos feladatait368/2011. (XI. 31.)
Kormanyrendeletben foglaltaknak megfé a Szajoli Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
csoportja latja el, munkamegosztasi megallapodggal.
A megallapodas az SZMSZ 1. sz. melléklete

Telefon: 56/446-047

E-mail: kultl@dunaweb.hu

Az intézmény alaptevékenysége: konyvtari, kézetsdési tevekenység

Az alapité megnevezése: Szajol Kozség Onkormanyaktéépvised-testiilete

Az intézmény mkodési tertlete: Szajol Kozség kdzigazgatasi teslle

Az intézmény fenntartéja: Szajol K6zség Onkormatizak Képvisdl-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve: Szajol Kbzség Onikényzatanak Képviséttestiilete



4./ Az intézmeény jogallasa

Az intézmény onallo jogi személy.
Gazdéalkodasi jogkor szerint: énalloarikidds

Vezetije az intézmény igazgatdja, akit az alapité onkowynat képvisdi-testilete nevez
ki.

5./ A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiletied@kben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és dkvdési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— az intézmény vezéjere,
— az intézmény dolgozadira,
— az intézményben tikddo testlletekre, szervekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybedlae.

II. fejezet
Az intézmeény feladatai

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknakhaigiskoroknek az intézmény
szervezeti egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasarahtézmeny igazgatdja gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehett@&liés a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté &ltal az intézmény egyes szervezeti ey vezdiire és dolgozoira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet az alabbi jalgélyok hatarozzak meg:
— 2011. évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol
— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol,
— 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvenykongir
— 2000. évi C. torvény a szamvitély
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhazardl szol6 toérvény
végrehajtaséarol
— 249/2000. (XII. 24.) Korm. r. az allamhaztartas rgeeeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,
— 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a Kkoltségvetési szervek bels
kontrollrendszeréil és belé ellersrzéséél,
— 1997. évi CXL torvéeny a muzedlis intézményikra nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a koziwelodéstl



— 2012. évi l. toérvény a Munka Torvénykonyger

— 2012. évi CLII. Tv. a muzealis intézmeényékra nyilvanos konyvtéri ellatasrol
és a kozriivelodeéstl szold 1997. évi CXL térveny modositasarol

- A vidékfejlesztési miniszter 84/2012. (VIIl. 2.) VNMendelete az Eurdpai
Mezégazdasagi Vidékfejlesztési Alapbol nydjtandd, aékid gazdasag és
lakossag szamara nydujtott alapszolgaltatasok karéaeintegralt k6zdsségi es
szolgéaltatd tar kialakithsara eésiikddtetésére igénybe velietamogatasok
részletes feltételgit sz616 112/2009. (VIII. 29.) FVM rendelet médosiéd!.

1.1. Az intézmény alaptevékenységei:

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

910121  Konyvtéari dllomany gyarapitasa, nyilvantsata

910122  Konyvtari dllomany feltarasa, nbezgse, védelme

910123  Konyvtéari szolgéltatasok

910501 Kozmivelodési tevekenysegek és tamogatasuk

910502 Koznivelodési intézmények, kbzdsségi szinterdikitetése
932911 Mindenféle m.n.s. szabathdszolgaltatas

932919  M.n.s egyéb szorakoztatasi tawiég

Az intézmény kozfeladatai

Az intézmény feladatait a 2012. évi CLIl. Tv. a reélis intézményeki, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koiavelodestl szolo 1997. évi CXL torvéeny
modositasardl, valamint A vidékfejlesztési minisz@&4/2012. (VIII. 2.) VM
rendelete az Europai Mégazdasagi Vidékfejlesztési Alapbdl nyujtando, aékid
gazdasag és lakossag szamara nyujtott alapsztdgalka kbrében az integralt
k6zosségi és szolgaltatd tér kialakitasara éskodiietésére igénybe veliet
tamogatasok részletes feltétedkirszol6 112/2009. (VIII. 29.) FVM rendelet
modositasarol szolo térvény, a kdhnrelodési tevékenység tamogatasarol szoélo
helyi kozmivelédési rendeletben és az intézmény alapitd okirataban
meghatarozottak szerint végzi.

Az intézmeény alaptevékenységdih adodo kozfeladatok:

0 12-29 éves korosztaly szamara,éagéenyeikre alapozva, a fiatalok aktiv részvétdliéve
kialakitott programok szervezése (ifjusagi Kklub,p2&s, kirdndulds, O©nismereti
programok, szakkdr, tanfolyam, vetélike#tézmives foglalkozas, tabor)

0 Szabadids, kozniivelodési programok szervezése (abmatmivészeti klub,
alkototabor, filmvetités, ismeretterje§ztelbadas, kiallitds, koncert, szakkor,
tanfolyam, szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatas)

o Vallalkozasok nikodtetéséhez kapcsoldédd cégjogi, pénzigyi, szalipdigdzasi, €s
egyéb Uzletviteli, gazdalkodasi ismereté#ksz0lo tajékoztatd program szervezése
(eladas, képzés, tréning, vallalkozéi klub, fogadbdra)

o Konyvtari és informacios szolgaltatasok hasznakdidebnyeivel, leheiségeivel
illetve a konyvtarban megtaldlhatdé szellemi-irodalmtudomanyos-értékek
terjesztésével kapcsolatos tajekoztatd programvezése (képzes, klub, szakkor,
tanfolyam)



o A digitalis irastudas elterjesztésével, vagy azrimét hasznalataval kapcsolatos
program szervezeése ¢adas, képzés, tanfolyam, klub)

0 Vidékfejlesztési terlleten tevékenykedszakmai szervezet képvisg Altal
lebonyolitandd program szervezése

0 Kodzosségfejlesztési folyamatok generalasa, folykavatés

0 Helyszin biztositasa civil szervezetek szamara

0 Egészségfejlesztési programok megvaldsitasa

o Elektronikus kdzigazgatési végpont szolgaltatdsatobitasa (K6zhalo végpont)

o Allami Foglalkoztatasi Szolgaltatasok (AFSZ) infaads pont kialakitasa

0 Az iskolai felzarkdzast sedit a kozépiskolai tanulmanyokra felkégzitanitasi ién
tuli tankdr megvalésitasa 6-18 éves gyermekekatalfik szamara

o A gyermekek (kulondsen a 0-5 évesek) foglalkoz&dtadvodai felkészitését ceélzo
nappali, délditti szabadids, fejleszbé programok megvaldsitasa

o Alkalmi &rusitasi lehéségek biztositasa a helyi vallalkozasok tamogatiekében

Az intézmény alaptevékenyséqéth adoédod konyvtari feladatok:

— a konyvtar allomanyanak folyamatos gyarapitasajridg tekintettel a szajoli és a
megyei vonatkozasu és anyagokra

— részveétel az orszagos dokumentum ellatas rendsreréb

— a dokumentumok nyilvantartasba vétele, formai étltai feltarasa,a dijtemény
megirzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalddkttmentumok torlése

— olvasoszolgélati tevékenység végzése,a dokumentukidksonzése, helyben
hasznalatanak biztositasa, elektronikus konyvtarkuchentumok elérhéségének
biztositasa

—  konyvtarkozi kolcsbnzés, az orszdgos konyvtéri rimfaciés szolgaltatasok
kozvetitése,

— t4jékoztatds, helyismereti, kozéleti, kozhasznarimfciok nyujtasa,

— a hatranyos helyz&icsoportok ellatasa, statisztikai adatokijigse.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény egységes szervezetet alkot, beki szervezeti egységekre bomlik.
Szervezeti egyseégei:

- Kozdsségi Haz

- Konyvtar

- Faluhaz

Fofoglalkozasu dolgozok:
- intézmény igazgatoja (kdZimelodési szakember I/11
- koényvtéros
- IKSZT munkatars
Az intézmény dolgozoi a Kijt., vagy a Munka ¥émykonyve Hatélya ala tartoznak. Az
intézmeény szakalkalmazottai a munkakoriknek melgfalzakképesitéssel, egymassal szoros
munkakapcsolatban, dnalléan latjak el feladataakafazgato utasitasai alapjan.

Az intézmény igazgatdja



Az intézmény igazgatdjat Szajol Kozség Onkaryzatanak Képviséhestilete bizza
meg. A munkaltatéi jogokat — a megbizas, felmenfégyelmi lgyek kivételével- a
polgarmester gyakorolja. Az intézmeény igazgatéjaunkaviszonyaval dsszeflggérelmes
intézkedések orvoslasa, vagy vitas kérdések eldénéédekében panaszaval kdzvetlendl a
birésaghoz fordulhat.

Jogkore:

Az intézmény igazgatdja egy személybgwviseli az intézményt az allami, tarsadalmi,
€s gazdasagi szervezetektel Képviseli és alairasi jogat - esetenként vagghatarozott
Ugyekben- atruhazhatja. A jogszabalyi keretek kozZ intézményt éribt Ugyekben
onalléan és személyes fdlsséggel dont. Az igazgatd kdzvetlen munkaltat@okat
gyakorol az intézmény dolgozai felett.

Felelossége és hataskore

sz 7

Az intézmény igazgatéja felid az intézmény tartalmi munkdjaért, koordinalja az
intézmeény szakmai tevekenységeét az intézmény erggaédiikodése érdekében.

- Felel a kdnyvtar pénziugyi, gazdasagi tevékenysdgéimeényességért, a koltségvetés
altal biztositott pénzkeretek hatékony és gazdastelloasznalasaért.

- lIréanyitja, ellefdrzi a beosztottak munkavégzését, és évente beszamohkéltato felé az
elvégzett munkarol.

- Tartalmi szempontokat ad a koltségvetés elkéshigzsé az intézményt érift
koltségvetési tételekre, rovatokra.

- A 84/2012. évi (VIIl.) VM rendelet alapjan feted az IKSZT-re vonatkozé szakmai
tervek és beszamoldk hatéid valo elkészitéseéeért.

- A 84/2012. évi (VIII.)VM rendelet alapjan kezdeményaz IKSZT munkatars szakmai
képzésében valo részvételét, javaslatot tesz aékéfmmmajara, témajara, az intézmeény
szakmai céljainak megfelin.

- Képviseli az intézményt a fellgyeleti szervek émé&zmeny kilé kapcsolataiban.

Az intézmény minden munkatarsanak joga, kotelessédgss felebssége :

- tevékenységével &egitse az intézmény hatékongikiidését, mkodtetését,

- munkaja egészére az ember- és értékkdzpontusagetikozvetités legyen a jellethz

- tevékenységével jaruljon hozza a telepulésetbdési célkitizései megvaldsitasahoz.

- a munkdjara vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok éznmé@yi rendelkezések, utasitasok
ismerete és betartasa;

- munkatéarsi, emberi, szakmai egylikiidés kollégaival és egyéni faleségvallalas a
munkajaert;

- a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzok, berések rendeltetésstigtakarékos
felhasznalasa, a tarsadalmi tulajdon védelmére tkomé& ebirasok betartasa és
betartatasa;

- szakmai On- és tovabbképzésben val6 részvételm@ien az IKSZT program keretében
megvaldsulé szakmai napokon, konferencidkon vaipuétel)

- a munkavégzéshez szikséges targyi és technikabasgzlkhasznalata; minden dolgozot
személyes felébség és kotelezettség terhel feladata maradékiadarips és hatékony
elvégzéseeért, a munkamegosztas szerinti munkaetaddsaért



V. Munkakori besorolasi feltételek

* A kozalkalmazottak jogallasarodl sz6lo 1992. évi XIMXtérvény
* A kozalkalmazottak jogallasarél szo6l6 torvény koitgményi és koziivelddési
agazatban torténvégrehajtasat tartalmazé 150/1992. (XI. 15.) Kamndelet

V. Eves munkaterv

Az intézmény feladatait éves munkatervben k&fziteni. Ez alapjan az intézmény
IKSZT programjaira vonatkoz6 szakmai tervet féléeem beszamolokat negyedévente kell
elkésziteni elektronikus uton a NAKVI (Nemzeti Argzaktanacsadasi, Képzési és
Vidékfejlesztési Intézet) honlapjan.

VI. Munkarend

1. Az intézményben a heti munké&id0 6ra, amely a munkakdzi sziinetet is tartalmazza.

Hétlb | Kedd Szerda | Csutortok Péntek Szombat
Konyvtaros |9°°-18 | 918" |9°¢18" |9°%18° [12-18° |-
IKSZT - 9018* [ 1gC |18 9718 [8-12"
munkatars
Intézmény [8-16° [8-16° |[8-16° |8-16" 8-14* |-
igazgatoja

A munkavégzés jellegébadodoan indokolt esetben a munkaedil elters megallapitasat az
intézmény igazgatoja émaunkaltatéi jogkor gyakorldjaengedélyezheti.

2. Az intézmény nyitva tartasa:

Hétfotél péntekig: 10 -18 6réig, szombati napokon 8- 1&igtart nyitva. Etil eltérs nyitva
tartast indokolhatnak a kozivelédési és egyéb célu rendezvények, melyet az intégmén
igazgatoOja engedélyezhet.

3. Szabadséag

Az intézmény igazgatéjanak szabadsdgat a polgéemesar intézmény dolgozdinak
szabadséagat az intézmény igazgatdja engedélyezi.

VII. A gazdalkodas rendje

Gazdalkodasi feladatait a hatalyos jogszabalyokptmanyzati hatarozatok figyelembe
vételével, az éssAetakarékossag érvényesitésével latja el.

VIII. A kulturalis szakemberek tovabbképzése



A 84/2012. évi (VIII.) VM rendelet alapjan az IKSZmunkatars szamara koteben
biztositani kell egy szakmai képesités megszerzds&epzést a munkavallalé a munkéba
allast koved fél even belll koteles megkezdeni, a képzés ebsagit kiallitott igazolast az
iratérzési kotelezettség vegeig kell néeigni. A képzés az alabbi formakban valdésulhat meg:
eTanacsado képzeés, vagy a NAKVI altal inditott szaikiovabbképzeés.

IX. Az intézmény egyuttmikodése mas szervekkel, intézményekkel

A Szervezeti és bkodési Szabalyzatban megfogalmazott feladatok niégiasa
érdekében az intézménynek rendszeresen egyuthidetidnie:

- a mindenkori minisztériumi agazattal
- a Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Verseghy Ferencykiegonyvtar és Mvelodési
Intézettel.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tarttdietd kozségi onkormanyzattal:

- az onkormanyzat intézmeényeivel.

- aképvised- testllet érintett bizottsagaival.

Az intézmeény tevékenysége soran kapcsolatot tamnemyei -, Kistérségi telepllések
kézmivel6dési és konyvtari intézményeivel, illetve a helyilcszervezetekkel.

X. A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat véleményezése, jovahagyasa és
hatalya

A Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar szervezeti faésére és tikodésére vonatkozo
szabalyzat, valamint a mellékleteit kéfdrels szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara. A szabalyzat médositask @sanntartd jovahagyasaval lehetséges.

Jelen szabalyzat 2013. .. ..1ép hatalybayidejileg hatalyat veszti
a képvised-testilet 28/2011 (VI 30) sz. hatarozataval gdfibott Szervezeti és iModési
Szabdlyzat.

Az SZMSZ rendelkezéseit az intézmény munkatarsacsatolt nyilatkozatuk szerint
megismerték.

Szajol, 2013. 06. ...........

intézny igazgato

Zaradek

A Szajoli Kbzossegi Haz és Konyvtar Szervezeti dkddeési Szabalyzatat Szajol Kozseg
Onkormanyzatanak Képvisetestiilete .................... év....... h6é napjan megtargyalta
St szamu hatarozataval elfogadta.

Szajol, 2013. 06. ...............



polgarmester intézméggzgatd



