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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Létavértes Varosi Konyvtar és Miivel6édési Haz Szervezeti &és Miikddési Szabalyzata
(2 tovabbiakban : SzMSz) A muzedlis intézményekrd], a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kozmivelddésrdl sz016, modositott 1997, évi CXL. tdrvény, valamint a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

1.1. Az SZMSZ. célja, hogy rigzitse a Létavértes Varosi Konyvtar és Miivelddési Hiz
(tovabbiakban intézmény) adatait, feladatait, szervezeti felépitését, miikddési folyamatait.
1.2. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmeény Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdjére,

a koltségvetési szerv dolgozbira.

A hazirend az intézmény épiiletében miikddd kozosségekre, latogatokra, valamint a
koltségvetési szerv dolgozoira is vonatkozik.

1.3. A Létavértes Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz miikddési rendjét meghatarozd
jogszabalyok, dokumentumok.

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzék meg.

Munkéjat a kdzmiivelddési és konyvtari tevékenységet meghatirozo, a foglalkoztatottak
jogéllasara vonatkozo, valamint a pénziigyi - gazdalkodasi folyamatok végzesere szolo
jogszabdlyok €s a fenntart6 altal elfogadott rendeletek és hatarozatok alapjan végzi..

1.3.1. Az alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok

1.3.2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény alapitdsira, alaptevékenységére,
illetékességére, gazdalkodasara, foglalkoztatottakra vonatkoz6 legfontosabb adatokat.

Az Alapito okirat szdma, kelte: Lv/16828-3/2020 szdmn hatdrozat

A Létavértes Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz Alapito okirata:

Az allamhaztartasrdl szolo 1992. évi XXXVIIL Tv. 88.§ (2) bekezdésében, tovabba a
muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmuvelodésrol szolo
1997. évi CXL. Torvény alapjén az aldbbi egységes szerkezetli alapitd okiratot adja ki:

1.A koltségvetési szerv megnevezése

Létavértes Viarosi Konyvtar és Mtivelddési Haz.

2. Székhelye: 4281 Leétavertes, Rozsau. 1.

3. Telephelye: 4281 Létavértes, Arpad tér 8.

4. Telephelye: 4283 Létavértes, Kassai u. 8. _

5. Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: 9101 konyvtari, leveltar: tevékenység, 9105
kozmiivelddési tevékenység

6. Jogeldd intézmény alapitas éve: konyvtar 1959, miivelodési haz 1962

7. Torzskonyvi szam: 643988

8. KSH statisztikai szamijel: 16733486-9101-322-09

9. Alaptevékenység kormanyzati funkcid szerint:

Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése

013350 Az  Onkorményzati  vagyonnal  vald
gazdalkodassal kapesolatos feladatok

016080 ‘ Kiemelt allami & dnkormanyzati




rendezvények

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Kozmivelodés-kozosségi és  tarsadalmi
részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelédés-hagyomanyos  kozhsségi
kulturalis értékek gondozdsa

082042 Konyvtari . allomany gyarapitasa
nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megOrzése,
vedelme

082093 Kozmivelddés- egész  életre  kiterjedd
tanulas, amatdr milvészetek

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

10 Mikddési kore: Létavértes varos kizigazgatasi teriilete
11. Iranyitd szerv neve, székhelye:
Létavértes Vérosi Onkormanyzat K épviseldtestiilete
4281 Létavértes, Kossuthu. 4.
12. Gazdalkodasi jogkore: 6nélldéan mikodo koltségvetési szerv, a koltségvetési szerv
sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nalld gazdalkodasi jogkdre és feleldssége van,
pénziigyi, gazdalkodasi feladatait Létavértesi Kozos Onkormanyzati Hivatala latja el.
13. Gazdasagi besoroldsa: A tevékenysége alapjan: kdzszolgaltato koltségvetési szerv,
kozintezmeény, onalldan mikodd koltségvetési szerv
14. Az intézmény tipusa: Nyilvanos kényvtar és kozmiivelGdési intézmény, azaz integralt
tobbfunkcios, kizos igazgatasu kulturalis 1étesitmény.
15. Szakmai feliigyeleti szerv:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMTI)
Székhely: 1054 Budapest Akadémia u. 3.
16. Orszigos kozgylijteményi és kozmiivelddési szakmai tanicsadas:
Konyvtéri Intézet — szakmai tanacsadast nyijt
NMI Nemzeti Nonprofit Mivel6dési Intézet Kozhasznd Kft. — a helyi
kozmiivelodési tevékenységek, feladatok segitése érdekében orszagos kozmiivelddési
szakmai tanAcsadast biztosit. _
17. Megyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett:
Konyvtari terileten: Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar / 4026 Debrecen Bem
tér 19.
Kozmiiveldés terilletén: NMI Nemzeti Nonprofit Milvelddési Intézet Kozhaszni
Kft. Hajdu-Bihar Megyei Iroddja / 4024 Debrecen Piac u. 26. I. emelet 6.

1. A fenntarté jogai és kotelezettségei:

+ a varosi konyvtari ellatas és a kozmiivelodés feltételeinek biztositdsdra intézmeényt tart
fenn

¢ meghatirozza az intézmeény feladatait €s hasznalati szabélyzatat;

kiadja alapito okiratat, jovahagyja szervezeti és nilikodési szabalyzatat;

+ biztositja a feladatok cllatasahoz sziikkséges személyi és tirgyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatérozott szakmai koévetelményeket és
normativakat;
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¢ jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terv{ek)et;

¢ az orszigos szakértdi névjegyzékben szerepld szakért6k kozremiikodésével értékeli a
kényvtar és mitvelddési haz szakmai tevekenységet;

¢ biztositja az intézmény énallosagat;

¢ cllatja a fenntartassal, irényitissal kapcsolatos mas jogszabalyokban meghatirozott
feladatolat.

2. Az intézmény gazdilkoddsa
Gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel részben Onalldan mikdds, az

eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol részjogkorrel rendelkezd

koltségvetési szerv, amelynek egyes gazdalkodasi feladatait a Létavértes Véarosi
Onkormanyzat 1atja el. Ez a besorolas az intézmény szakmai énallosdgat nem érinti.

3. Azintézmény telephelyei és helyiségeinek rendeltetés szerinti felsorolasa:
Konyvtar és mitvelodeési haz, székhely: Létavértes, Rozsa u. 1. 1821 hrsz., dnkormanyzati
tulajdonu ingatlan:

FOLDSZINT EMELET
Kényvtar: 156.35 m? Eldado terem: 74.70 m?
Folyéirat olvaso 11.25 m? Galéria: 45.75 m?
Troda: 14.35 m? Terasz:: 5.80 m?
Raktar: 1420 m* Klubszoba: 22.40 m?
Férfi WC: 6.40 m* Klubszoba: 14.10 m?
N6i WC: 6.00 m? Teakonyha: 8.00 m?
Elektromos kdzpont: 7.40 m? Kozlekedd: 27.90 m?
Szélfogo: 3.75 m? Raktar: 14.60 m?
Elbcsarnok: 39.95 m? Vendégszoba: 17.10 m?
Kazanhaz: 9.00 m? Férfi WC: 6.40 m?
N6t WC: 6.00 m?
Kézlekeds: 33.00 m*

Mivelddési haz, telephely, szinhazterem: Létavértes Afpéd tér 8. 1845/1 hrse.
onkormanyzati tulajdont ingatlan.

Mozi géphdz: 19,25 m? Udvari tarolé épiilet: 30.00 m?
Nagyterem: 262.00 m? Emeleti rakta: 4.00 m*
Szinpad: 81,25 m* Foldszinti raktar: 4.00 m?
Kazinhéz: 24.00 m? Udvar: 80.00 m?
(sszekotd folyoso: 3.00 m? Terasz: 262,50 m*
Kert, park: 80.00 m?

| Fiokkonyvtar telephely: Létavertes Kassai u. 8. 221 hrsz., dnkorményzati tulajdonii
ingatlan.

Szélfogd: 1,88 m? Olvasd tér: 10,5 m?
Kényvtar: 58,12 m? Mosdd: 9,00 m?
Raktér: 9,00 m*




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya Kiterjed:

-az intézmény vezetojere,

-az intézmeny dolgozodira,

-az intézményben mitkodo szervezetre,

-az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

7. Az intézmény bélyegzoi:

Hivatali korbélyegzi, felirata és minta: Létavertes Varosi Konyvtdr és Miivelodési Haz

Fejbélyegzd, felirata és minta:
Létavértes Varosi Konyvtar és Miivelddeési Haz
4281 Létavértes, Rozsa u. 1.
Adoszam: 16733480-1-09
Szamlaszam: 11738008-16733486
Létavértes Vérosi Kanyviar
és MilvelScddsi Haz
4281 Létavérias, Rozsa utca 1.
Addszam: 16733486-1-08
SHzdmiaszam: 11738008-16733486

Tulajdonbélyegzd, felirata és minta: Varosi Kényvtar tulajdona Létavertes




II. AZ INTEZMENY FELADATAI

K{LDETESNYILATKOZAT

A Létavértes Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz f6 célja a mindenki szimdra,
igény és tarsadalmi sziikséglet szerint elérhetd lehetdség biztositasa az iskolan
kiviili éntevékeny, onmiiveld, megismero, mitvelodd és alkoto céhi cselekvésre,
amely jellemzdien egyiitimiikodésben, kézisségekben valosul meg.
A konyvtir hagyomanyos és nem hagyomanyos adatbazisara alapozva
informacios és tudasalapi tarsadalom igényeinek valo megfeleltetés, az
informaciot gyiijtd, feltaro, rendelkezésre bocs:ité szolgaltatassal.

1. Alapfeladatok

Az alapité okiratban meghatirozottak szerinti kozmiivel§dési tevékenység formai:

@]

A miivelddo kozosségek létrejittének eldsegitése, miikideésiik tAmogatasa,
fejlodésiik  segitése, a kozmivelodési tevékenységek ¢s milvelddd
kézosségek szamadra helyszin biztositdsa, (1997, évi CXL. tv. 76.§ (3) a
pont).

A kozbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése. (1997, évi CXL. tv. 76.§
(3) b pont).

Az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositasa. (1997. évi CXL.
tv. 76.§ (3) c pont).

A hagyominyos kozdsségi kulturdlis értékek atordkitése feltételeinek
biztositasa. (1997. évi CXL. tv. 76.§ (3) d pont).

Az amatér alkotd- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek
biztositdsa. (1997. évi CXL. tv. 76.§ (3) e pont).

A miivel6d6 kozosségnek rendszeres és alkalomszerll miivel6dési vagy
kozosségi tevékenysége végzésének helyszinét biztositja. (1997, évi CX1.
tv. 76.§ (4) a pont)

A mivel3dd kozosségek szamara bemutatkozasi lehetdséget teremt. (1997,
évi CXL. tv. 76.§ (4) b pont).

Forumot szervez — ha az adott telepiilésen miikddik - a Kézmiivelddési
Kerckasztal —bevonasaval, a mivelodd kozosségek  vezetdinek
részvételével, ahol a miivel6dd kozosségek megfogalmazhatjadk a
feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat. (1997. évi CXL.
tv. 76.§ (4) ¢ pont).

Szervezi Létavértes kulturalis kapcsolatait, rendezvényeit

Egyiittmiikodik a megyei kozmivel6dési intézményekkel, szakmai
érdekképviseleti szervekkel.

Nyilvanos kényvtar feladatkdrében

Gyiijteményét folyamatosan fejleszti, megorzi, gondozza és rendetkezésre
bocsétja (1997, évi CXL. tv. 55.§ (1) b) pont).

A fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddeési
szabalyzatban maghatarozott 6 céljait nyilatlozatban kdzzé teszi. (1997.
évi CXL. tv. 55.§ (1) a) pont).

Tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl
és szolgaltatasairol (1997, évi CXL. tv. 55.§ (1) ¢) pont).




*  Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését, részt
vesz a konyviarak kozotti dokumentum és informacidcserében (1997. &vi
CXL. tv. 55.§ (1} d) pont).

» Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum. és informacidcserében.
(1997. évi CXL. tv. 55.§ (1) e) pont)

» Helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytijt. (1997. évi CXL. tv.
65.§ (2) c) pont). :

»  Kozhasznl informacids szolgaltatast nyajt (1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) b)
pont).

= Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (1997, évi CXL, tv. 65.§ (2) d)
pont).

2. A fenntartd altal meghatirozott kiegészité feladatok:
"~ e Onmiivelést és tajékoztatast szolgald tevékenységével elbmozditja az
altalanos és szakmai miliveltség ndvelését.
o A képviscltestillet iléseirfl késziilt jegyzO6konyvek, helyi rendeletek
hatdrozatok nyilvanossagra bocsatasa a lakossag részére.
e Szélessdvll internet hozzaférés egyidejiileg tobb szamitdgépen torténd
biztositdsa a lakossag szdmaéra.
¢ Elektronikus adatbazisok rendelkezésre bocsitasa
e Irodai szolgaltatasok a lakossag szamara.
e Bemutatok, vasarok rendezése.

IIL AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Szervezeti felépités: _
A. szervezeti cgység és vezetése: Létavértes, Rozsa u. 1.. sz. intézményvezeto (igazgatd)
B. fofoglalkozasu dolgozok: 1 {6 mntézményvezetd
2 16 knyvtaros
2 16 kdzmiivel0dési szakember
1 16 kisegitd (takarito, eljard)
C. kiilsd munkatarsak: megbizasi szerzGdéssel dolgozd kiscsoportvezetdk.
Az intézményvezetd kinevezésének rendje: nyilvanos palyazat alapjan a Létavértes Varosi
Onkormanyzat képviselStestiilete hatarozott id6re - 5 évre - bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval.
Az igazgaté a Létavértes Varosi Konyvtar és Mivelodesi Haz egyszemélyi felelds
vezetbieként - a Létavértes Varosi Onkorméanyzat alapito okiratat és aktualis hatdrozatait
figyelembe véve - iranyitja és ellendrzi az intézmény munk4jat. Gondoskodik a mikodés
szakmai, gazdasagi ¢és miiszaki feltételeirdl, a rendelkezésre alld személyi és anyagi
erOforrasok ardnyos elosztasarol,
Nevezetesen:
+ gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének, munkatervének elkészitésérdl és
végrehajtasarol; a belsé szabalyzatok hatalyba Iéptetésér0l,
¢ minden forumon ellitja az intézmény képviseletét,
¢ a fenntartd altal kért jelentések elkészitését biztositja,
¢ irAnyitja az intézmény szemeélyilgyi munkajat és elkésziti a beosztottak munkakdi
leirasait,
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jovahagyja a dolgozok munkakori lefrésait,

+ munkiltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, illetve kezdeményez, :

+ intézményi tigyekben torténd levelezésben kizdrdlagos aldirasi joga van, melyet tartos
akadalyoztatasa esetén a helyettes gyakorol,

+ felelds kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

Feleldsséggel tartozik: .

+ azintézmény koltségvetési kereteinek a betartisaért,

¢ az 6nkormanyzati tulajdon védelméért,

¢ a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat aktualizalaséert,

¢ az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartasadért.

2. A dolgozok feladat és hataskore, feleldsségi kore: a munkakéri leirasokban van
meghatirozva.

3. Dolgozbi munkaértekezletek: az intézményvezetd a dolgozdi értekezieten beszamol
az intézmény eitelt idészak alatt végzett munkéjardl, értékeli az intézmeny programjanak,
munkatervének teljesitését, ismerteti a kovetkez id6szak feladatait.

- IV. FOBB MUKODESI SZABALYOK
1. Az intézmény iranyitasa, képviselete:

A. Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorld Létavértes Varosi Onkormanyzat
képviselt testiilete altal kinevezett igazgatd all.

B. A fenntartéi jogokat a Létavértes Varosi Onkormanyzat képviseld testiilete latja el az
alabbiak szerint.
e Az intézmény alapitasa, megsziintetése, az igazgatd kinevezése,
felmentése.
s Az igazgatd feletti egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa a
polgarmester hataskore,
e Az igazgatd felterjesztésére meghatarozza az intézmény hasznalati
szabdlyait, miikodésének modjat, feladatait, kiadja az intézmény
Alapitdé  Okiratat, Miikédési Szabalyzatdt, munkatervét ¢&s
koltségvetését, biztosija az intézmény fenntartisdhoz, a feladatok
ellatasahoz  sziikséges jogszabalyok szerint elfirt szervezeti,
szemeélyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.

C. Az igazgatd és a munkatarsak kinevezésének rendje:
o Az igazgatht nyilvinos pélyizat Otjan a Létavértes Varosi
Onkormanyzat Képvisel6testiilete palydzat alapjan hatarozott id6re, 5
évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval, A foglalkoztatas a
Munka Toérvénykonyvérdl szolo, 2012. évi L tv. alapjan torténik.
e Az igazgatd az intézmény Osszes dolgozojira vonatkozd munkaltatoi
jogokat gyakorolja.




D. Az intézmény vezetésének rendszere:

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetOje, az SzMSz-ben meghatarozott
feladatkor, hataskor &s feleldsségi kor szerint,

Helyettesités:

Tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan a feladatokat az intézmény szakel6addja
latja el. Az érintett dolgozd ¢ hatdskére a munkakori leirasban is rogzitve van. Az
igazgatd tavollétében az altala meghatdrozott helyettesitd személy teljes erkdlesi és
anyagi feleldsséggel felel az intézményérintd dontésekben, melyet alairasaval hitelesit.

E. Utasitasi jog, fegyelmi rend:
Az utasitdsi jogot az intézmény igazgatdja gyakorolja. A feladat elvégzésére kizvetleniil
utasithatja a dolgozét. A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja.

F. Munkavédelmi tigyrend: az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgatd a
felelos.

G. Az iranyitas szintjei az igazgatdl dontések elokészitéséhez:

A kOzmuveldodés helyi, lakossigi képviselete érdekében legfeljebb harom éves
idotartamra Kozmiivelddési Kerekasztal alakulhat, az 1997, évi CXL. torvény IL
fejezetének 83 §. (B) bekezdéseben leirt feladat és hataskdr szerint.

V. MUNKATERY

A. Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogzitem. A
munkatervet a fenntarté altal eldirt feladatok és a helyi kozmivel6dést segitd
intézmények, civil szervezetek javaslatainak figyelembe vételével az igazgatd
késziti el, Osszhangban az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a
Miivel8dési-, Sport- és Civil kapesolatole Bizottsaga eldzetes elbiralasat kdvetden,
a képviseld testillet hagy jova. Az intézmény igazgatdja a munkatervi feladatok
végrehajtasarol, az intézmeény gazdilkodasardl évente beszamol az dnkorményzat
Miivelédési-, Sport- és Civil kapesolatok Bizottsaganak.

B. A jelentésebb munkatervi feladatok ellatdséra el6zetesen munkalap késziilhet. A
munkalap tartalmazza a feladat fobb adatait, a megvaldsitasban részt vevok korét
¢s feladatait, a gazdasagi tervet, a Iebonyolitas menetét.

VI. MUNKAREND, MUNKAKORI FELADATOK

A munkaviszonyra, a munkaidd beosztdsra, a tilmunkara, a szabadsidgra, a munka
dijazdsara, a béren kiviili juftatdsokra, a fegyelmi és leltari feleldsségre vonatkozd
eléirasok tekintetében a munka torvénykOnyvben foglaltak érvényesek. Az igazgatd
kételessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munkafelteteleket
biztositani. A dolgozéknak a munkaidd alatti eltdvozasukat, munkabol valé hidnyzasukat
be kell jelenteni. A munkarendre vonatkozo okmanyokat az intézmény irattardban meg
kell &rizni.

1.,) Az igazgato munkakdri feladatai
Az intézmény &lén a magasabb vezetd beosztasn igazgato all, aki




Az intézmény alapitd okiratanak megfeleld szakmai miikodés biztositasa. Szervezi
és bonyolitja az intézmény alaptevékenységet.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje

Meghatirozza az intézmény hasznalati szabalyait, miikddésének modjat, mikodesi
szabdlyzatat, munkatervét,

A Létavértes Varosi Onkorményzat altal adott keretszdmok, valamint a
koltségvetési intézményekre vonatkozo rendeletek szerint a munkatervvel
Osszhangban elkésziti és eldterjeszti az intézmény koltségvetését.

Osszchangolja munkAjat a helyi, sziikség szerint a térségi &s megyei szakmai és
mas szervekkel, intézményekkel.

Az intézmény feladatkorébe tartozd ligyekben sziikség szerint elGterjesztést tesz,
beszamol a Képviseldtestiilet szamara.

Gyakorolja az intézmény kiadvanyozasi, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogét.

Iranyitja az intézmény mitkodését, melynek keretében:

o megallapitja a fenntartéval egyetértésben az intézmény belsd egységének
1étszamat, munkarendjét.

e kinevezi, felmenti az intézmény dolgozdit, felettik munkAaltatéi jogokat
gyakorol.

s gondoskodik a dolgozok képzésérdl és tovabbképzésérdl,

o cllatja, biztositja az intézmény képviseletét, a személyes hatasikdrébe utalt
jogkdrrel kapesolatos feladatokat.

e pgondoskodik az intézmény szakmai programjinak (munkatervének)
clkészitésérol, koltségvetési, felijitasi és mas terveinek elkészitésérdl, azok
végrehajtasarol.

o felelos a jovahagyott szakmai program ¢&s koltségvetési -eldiranyzat
teljesiteséért.

o felelds az intézmény vagyonkezeléséért, a munkavédelmi, tizrendészeti és
kozegészségligyl eldirasok betartdsaért, a belsd ellenérzési rendszer
kialakitasaért, annak rendszeres ¢s eredményes miikddéséert.

Teljes megorzesi felelosség terheli az intézmény Osszes alleltar felelOsségi
nyilatkozat szerinti alleltari kdrzetében, valamennyi leltarban nyitvantartott eszkoz
kezeléséért, Az esetleges eltérés tényét és okat a fennfartdval azonnali irdsban és
szoban is jelezni koteles a tényfeltaraskor. Tudomasul veszi, hogy abban az
esetben, ha a hianyért mulasztas terheli, a nyilvantartis szerinti érték alapjan a
fenntart6 dltal meghatdrozottak szerint kartéritési felelésséggel tartozik. A tulajdon
és allagvédelemre vonatkozodan és az intézmény Szabalyzatiban, belsd utasitasban
foglaltakat koteles betartani. Ennek keretében kozremikodik a konyvtar,
konyvtarkozi kolesonzések, olvasd szolgalati munka terilletén és az allomany
feldolgozasaért, alakitasaért egy személyben felelGs.

Elrendeli és részt is vesz a bels6 ellendrzések elvégzésében.

Szervezi ¢és iranyitja a milvészeti csoportok, szakkorok, klubok munkajat,
biztositja mitkodésiik anyagi, egyéb feltételeit.

Segitséget nyljt a varos terilletén miikodd egysegek kulturalis tevékenységének
Osszchangolasaban.

A 14-18 éves korosztily szamara kozmiivel6dési €s szabadidds tevékenység
fejleszicsére programterv kidolgozasa.

A wviarosi rendezvenyeket koordinalja, megtartasaban kozremilikddik  és
megjelenéstiket kezdeményezi a megyei sajtoban.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fenntarté megbizza.
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2.) Szakmai el6adok munkakori feladatai:

a.) Kozmiivel6désben

o Szervezi az intézmény rendezvényeit, gondoskodik azok reklamozasardl,
zokkendmentes lebonyolitasarol.

o Gondozza, fejleszti , épiti a milvelddési hiz kozosségeit, rendszeresen
személyesen konzultal azok vezetbivel, az intézményvezetét bevonva segiti a
problémak megoldasat.

o Dokumentalja az intézményben folyd munkat.

o Kezeli az intézmény honlapjat, gondoskodik arra vonatkozdan, hogy arrol
naprakész informacidhoz jussanak az érdeklédok.

o Kezeli az intézményhez tartozo informatikai, hang &s fénytechnikai eszkdzoket
kisebb rendezvények alkalmaval.

o Intézményi rendezvényeken konferal

o A helyi 0jsag szerkesztdjével tartja a kapcsolatot, az intézmény hireit eljuttatja

o Az intézményvezetd cgyéb utasitasait ellatja.

b.)  Konyvtarban

o Szervezi az intézmény rendezvényeit, gondoskodik azok reklamozasardl,
zokkendmentes lebonyolitasarol.

c Gondoskodik, hogy az intézmény honlapjdn, facebook, oldaldn az intézményi
rendezvények, informacidk naprakészek legyenek.

o Alloményalakité és feldolgozd munka: odafigyel az Allomény alakuldsara, az
intézményvezetd jovihagyasaval megrendeli a dokumentumokat, leltirba veszi
azokat, vezeti a cim- ¢s csoportos leftarkdnyveket, szamitogépre viszi az 0
beszerzéseket, digitalizalja a helytorténeti anyagot.

o Olvasoszolgalati munka: kélcsénzi a dokumentumokat, tajekoztatja az olvasokat,
segitséget nyljt az internet, a szamitdgépek hasznalataban, fénymasolatokat készit.
Naprakészen vezeti a beiratkozasi és munkanaplot. Elkésziti a napi &s az
¢vesstatisztikat.

o Bonyolitja a konyvtarkézi kolcsdnzéseket.

Figyelemmel kiséri a késedelmes kdlesdnzoket &s felszolitja azokat.

o A szolgéltatisok ellenértékérdl szamlat ir, vezeti a pénztirkdnyvet és kezeli a
kasszat.

o Felhivia az itézményvezetdé figyelmét az allomany Osszetételével, felszerelési
cikkekkel, nyomtatvanyokkal ¢&és egyéb fogydeszkozokkel kapcsolatos
hianyossagokra, a kényvtarban ad6doé problémara.

(0]

3.) Technikai alkalmazott :

o az intézményegységeknél, az épliletek kornyékének tisztasaganak, rendjének
biztositasa.

o az egyes programokhoz igényelt teremrendek, berendezések, technikai
felszerelések elOkészitésének megszervezEése, mitkodoképességiik,
hasznalhatosaguk garantalasa,

o az intézménynél folyd barmely rendezvény technikai feltételeinek biztositdsa.

A részletes feladatokat, a munkatirsak munkakori leirdsai tartalmazzak.
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B.

VIL. GAZDALKODAS
A gazdilkodas rendje

Az intézmény a Létavértes Varosi Onkorményzat feliigyelete ald tartozé onalloan
miikddé koltségvetési szerv. Gazdalkodasat az &llamhéztartasrol szold 2011, évi
CXCV torvény, az Aht. végrehajtasarol szolé 368/2011 (XIL31.) Korm. rendelet,
valamint az Allamhaziartds szdmvitelr6l szolé a 4/2013 (L13.) Korm. rendelet
szerint kell végezni.

Onalld  jogi  személyként mikodd Snkormanyzati  koltségvetési  szerv,
gazdalkodasat a bevételek és a rendelkezésre allo vagyontargyak igénybevételével
végzi, Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és az Onkormanyzati iranyelvek
fegyelembevételével, az ésszeril takarékossag érvényesitésével 1atja el.

Az intézmény éves koltségvetését a Létavértes Vérosi Onkormanyzat altal adott
keretszamok, valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozo jogszabilyok
szerint, a munkatervvel dsszhangban az igazgatd késziti el, A koltségvetés egyben
az ellenOrzés alapja is. Az igazgatd felel0s: a koltségvetési tervezésért, a
pénzellatisért, az elGirasoknak megfelelé koltségvetési gazdalkodasért, az
onkorményzati tulajdont képezd vagyon kezeléséért, a pénzgazdilkodassal,
beszamolassal, szamvitellel, adatszolgaltatassal, a belsé ellenérzéssel kapesolatos
feladatok elvegzéseért.

Az intézmény pénzeszkozeit folydszamlin a Létavértesi Kozos Onkorményzati
Hivatal kezeli, illetve tartja nyilvan, Palydzat elszamolasa céljabdl letrehozott
alszamla  tekintetében az  igazgatd  aldirdsra  jogosult.  Gazdasagi
kotelezettségvéllalasra az igazgatd jogosult. Az Aht. 37.§ (1) alapjén
kotelezettségvallalds csak irasban az igazgatd aldirdsdval torténhet. A gazdasagi
feladatok részletes meghatirozasat kiilon intézményi szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézmény fenntartdsi és miikddési koltségeit az évente Osszedllitott és a
fenntarto altal megallapitott és jovahagyott kbltségvetés tartalmazza.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos drakat ill. dijtételeket a
raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgatd llapitja meg, s a
ktnyvtarhasznélati szabalyzat mellékleteként kertil nyilvanossdgra, miutin azt a
képviselé-testiilet jovahagyta.

A Létavértes Varosi Konyvtir és Miivelodési Haz miikodésének és

fejlesziésének forrasai:

Tamogatas.

Varosi onkormanyzati kéltségvetés.

Sajat bevétel: az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenysegbdl, alapoktd],
koztestiiletektdl, egyéb palydzatokbdl, adomanyokbol, atvett pénzeszkozokbal.
Gazdalkodési feladatait a jogszabalyok és a varosi dnkormanyzati hatarozatok
figyelembe vételével, az ésszerti takar¢kossag érvényesitésevel latja el.

A kozkonyvtari tevékenység feladatmutatoi:

A beszerzett konyvtari dokumentumok egyseégeinek szama (db).
Latogatdk szama (f0).

A dokumentumforgalom konyvtari egységei (db).

A miivelddési hazi tevékenység feladatmutatoi:
A miikodd esoportok (szakkordk, klubok, miivészeti csoportok) szama (db).
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- Rendezvények szdma (db)
- Latogatok szama (f6)

VHL AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL,
INTEZMENYEKKEL:

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a helyi és szikség szerint a térségi és megyel szakmal és mas
szervekkel intézményekkel.

Egyiittmiikidési formak:
- Egviittmiikddési megallapodas
- Koordinacids értckezlet, megbeszélés
- Képviselet, részvétel, munkamegbeszélés
- Jelentdsebb rendezvények kozos meghirdetése, lebonyolitdsa
1. Egyittmiikodeési megallapodas alairdsara az igazgatd jogosult. A megallapodisok a
Szervezeti —és Mikodesi Szabalyzat mellékletét képezik. Az igazgatd feladata ezek
clékészitése, a megvalositashoz sziikséges feltételek biztositasa.

2. Azintézmény helyiségeinek mas szervek részére torténd atengedése:
Az intézmény helyiségeit alkalmi jelleggel mas szervek, maganszemélyek is igénybe
vehetik. Ebben az esetben a hasznalat id6tartamara, modjara, koltségeire vonatkozoan
irasban teremhasznalati szerzOdést kell kotni, amelyet az intézmény részérél az
igazgato ir ala.

3. Térsadalmi tAmogatds, egyiittmiikddés:
A Létavértes Varosi Konyvtar és Miivelédési Haz feladatai teljesitése érdekében
egyluttmikodik tajékoztatasi intézményekkel, valamint mas tarsadalmi, tudomanyos,
oktatasi és miivel6dési szervekkel, szervezetekkel és intézmenyelklkel. _
Az intézménynek felajanlott konyv-és  egyéb  dokumentumgylijtemények
elfogadasardl és az elfogadas feltételeirdl az igazgatd dont.
A juttatott tAmogatdsoked] tajékoztatni kell a kézdnséget, a dokumentumokban pedig
ex librist illetve az eszkdzokon etikettet kell elhelyezni az adomanyozo nevével.

IX. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO EGYEB
SZABALYZATOK

Az SZMSYZ torzsszdvege nem tartalmazza az aldbbi szabalyzatokat:

- Munkakéri leirasok

- Hazirend

- Konyvtarhasznalati szabélyzat
- Gytijtokori szabalyzat

- Kiildetésnyilatkozat
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- Jovokép és mindségpolitika
- Thzvédelmi szabalyzat

Létavértes Varosi Onkormanyzat kiterjesztett szabilyzatai:
- Munkaruha szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat

Szervezeti abra

Intézményvezetod
I 1
Konyvtaros Miivelddésszervezd ' Takarito
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X. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOVAHAGYASA ES
HATALYA:

A Szervezeti és Milkddési Szabilyzatot Létavértes Varos Onkormdnyzat képviseld
tEStHIEE savenrirusnirserruniinaesniianiniiiisiieasanieain Oh.. szam1 hatirozatdval jovahagyta,

A jelen szabalyzat hatalyba lépésének ideje:

PH.

e

Menyhért Karoly B! :

appné Szabd Maria
polgarmester intézményvezetd
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