KOZSEGI, ISKOLAI KONYVTAR ES KOZOSSEGI SZINTER

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a (tovabbiakban SZMSZ) az 1992. évi
XXXVIIL allamhéztartasrol szolo torvény; az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol, 1993.évi
LXXIX. torvény a kozoktatasrol; 11/1994.(VI.8) MKM rendelet 3. sz. melléklete az
iskolai konyvtarak mukodésérol; a 217/1998. (XI1.30.) az allamhéztartdas miikodési
rendjérdl sz6l6 korméanyrendelet, tovdbba Csévharaszt Kézség Onkormanyzatanak az
onkormanyzat kozmiivelédési feladatairdl szolo 7/2001. (VIIL.7.) szamu rendelete; az
intézmény 31/2009.(V.28.) szdmu Alapitd Okirata €s a helyi sajatossagok figyelembe
vételével késziilt.

I. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény megnevezése: Kozségi, Iskolai Konyvtar és Kozosségi Szintér
Rovid neve: Konyvtar Csévharaszt

2. Az intézmény székhelye, cime: 2212 Csévharaszt, Kossuth Lajos u. 43/C,
e-mail cime:konyvtar@csevharaszt.hu

3. Az intézmény miikodési teriilete: Csévharaszt kozség kozigazgatasi terlilete

4. Alapito és fenntarté: Csévharaszt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2212 Csévharaszt, Kossuth L. u. 43/B.
5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Kulturalis kézintézmény

6.1. Alaptevékenysége:

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése
900400 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
890303 Civil szféra megerdsitését segitd egyeb tevékenységek

6.2./ Kiegészitd tevékenysége:
479901 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
639990 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
855937 M.n.s. egyéb felndttoktatas

7. Jogallasa, besoroldsa: 6nallo jogi személy. Kozszolgaltato, dnalloan mikodo
koltségvetési szerv.



8. Az intézmény bélyegzoi:

Kor alaku, kézepén a Magyar Koztarsasag cimere
Felirata: Kozségi, Iskolai Konyvtar és K6zosségi Szintér
Csévharaszt

Fejbélyegz6, kor alakt (cimer nélkiil-konyvekbe)
Felirata: Kozségi, Iskolai Konyvtar és K6zosségi Szintér
Csévharaszt

Fejbélyegzo, téglalap alaka

Felirata: Kozségi, Iskolai Konyvtar és K6zosségi Szintér
2212 Csévharaszt, Kossuth Lajos u.43/C

A bélyegzdk és az intézmény kulcshasznélatanak rendjét az SZMSZ. 1. sz.fliggeléke
tartalmazza

9. Az intézmény nyitva tartasa heti 30 6ra, a konkrét szabalyozas az SZMSZ 2. sz.
fiiggelékében taldlhato.

II. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Kozségi konyvtari feladatok: 1997. évi CXL. tv. 53-60-1g; 64-65§ szerint

Altalanos gytijtékori nyilvanos kényvtari szolgaltatast nyujt a telepiilés lakoinak
Hozzaférhetové teszi, tajékoztatja a lakossagot konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacid cserében
Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja.

Az éallomanygyarapitas 6nallo beszerzéssel torténik: vasarlas, palyazatiras €s
ajandékozas formajaban.

Az éallomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetdje a felelds.

A telepiilés nyilvanos ¢€s iskolai konyvtaraként gylijteményét és szolgaltatasait a
helyi igényeknek megfeleléen alakitja

Széles korben gylijti a lakossag altalanos tajékozodasahoz, miivelddéshez, a
tanulashoz, szakmai munkahoz és az igényes szorakozashoz sziikséges
dokumentumokat.

Kozhasznll informacids szolgaltatast nyujt

Helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gytijt,

A gytjteménybe konyvek, videokazettdk és elektronikus dokumentumok (pl.
CD, CD-ROM, DVD) tartoznak. A példanyszam megallapitasanal donto
szempont a varhatd felhasznaloi igény figyelembevétele.

A konyvtar a sajat gytijtokorét meghalado egyedi igényeket konyvtarkozi
kdlcsonzés

keretében oldja meg (1. sz. melléklet: gylijtokori szabalyzat)

2. Iskolai konyvtari feladatok: 1993.¢évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol €s a
11/1994.(VIL.8) MKM rendelet 3. sz. melléklete az iskolai konyvtarak miikodésérol
sz0l6 jogszabaly szerint .



Az ingyenes ellatast szolgald tankonyvek nyilvantartasba vételérdl, tarolasarol,
kolcsonzésének rendjérol kiilon szabalyzat rendelkezik (3. sz. fiiggelék)

Az iskolai tartos tankonyvek, segédkonyvek nyilvantartdsa —TankOnyvtar-
Konyvtari ismeretterjesztd orak, egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

A konyvtar dllomanyéanak fejlesztésénél, feltardsanal, a tajékoztatasnal
figyelembe kell venni a specialis iskolai igényeket pl. kotelez6 olvasmanyok
beszerzése, a szamitogépes szolgaltatasok biztositasa. (1. sz. melléklet
gyljtokori szabalyzat) (2. sz. melléklet intézmény hasznalati szabalyzat)

3. A Kozosségi Szintér kozmiivelodési feladatai: 1997.¢vi CXL. tv. 70-81§; 82§;

alapjan

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképz6, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget s ¢letesélyt javito tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek
megteremtése

A telepiilés kornyezeti, szellemi, mlivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa.
Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kulttra értékeinek
megismertetése, miivészeti alkotasok bemutatasanak kezdeményezése, segitése,
az iinnepek kulturdjanak gondozasa, egyiittmiikodve a civil szervezetekkel az
onkormanyzattal, az oktatdsi intézményekkel.

A szabadid¢6 kulturalis célu eltoltéséhez, a kiilonbozo korosztalyok, eltérd
igényeihez igazodva szabadidds tevékenységek, a kozosségi egylittlétek
feltételeinek biztositasa.

Egyéb miivelddést, esélyegyenldséget segitd lehetdségek biztositasa.

A helyi tarsadalom kozdsségi €letének segitése, a civil szervezetek
megalakuldsanak segitése, dsszejovetelei szdmara kulturalt szintér biztositasa.
A helyi nyilvanossag fejlodésének segitése, testiileti gytilések jegyzokonyv
masolatok a helyi kulturalis eseményekrdl dokumentumok gytijtése és
kozzététele.

A feladatok megoldasaban kistérségi egylittmiikodés kiépitése, fejlesztése, a
kornyék miivelddési intézményei miisorkinalatanak ajanlasa.

A mivelddé csoportok tamogatasa, mikodésiik megismertetésének eldsegitése,
a kozos rendezvényekhez az intézmény lehetdségeinek ismertté tétele, igény
szerint szakmai tanacsadas

Szinhazi el6adasokra busszal torténd utazas megszervezése.

Az Onkormanyzat altal szervezett nagyrendezvényeket sajat eszkozeivel

segiti (Falunap, Sziireti felvonulas.)

4. Az eMagyarorszag pont feladatai:

Az eMagyarorszag ponton eTanacsado segiti, az érdeklédoket eligazodni az
internet és az elektronikus tligyintézés vilagaban.

Kapcsolat az eMagyarorszag Centrummal.

Ko6zérdeki adatait honlapon ismerteti.

Igény esetén e targykorben felndttoktatast szervez.

Segiti az informacid aramlast, a lakossag részére fénymasolasi szolgaltatast
végez.



III. AZ INTEZMENY FELEPITESE

- Az SZMSZ elsé fejezetében foglaltak alapjan az intézmény tobbfunkcios
intézmény..

- A feladatokat egy f0 szakalkalmazott végzi, hatarozatlan idére sz616
kinevezéssel a kozalkalmazottak jogallasarol szo616 modositott 1992. évi
XXXIIIL. Torvény, a Munka Torvénykonyvérdl sz616 modositott 1992. évi XXII.
Torvény alapjan.

- Az intézmény vezetdjét a vonatkozo jogszabalyok keretében, palyazat utjan,
Csévharaszt K6zség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete bizza meg
hatarozott iddre.

- A vezet6 képviseli az intézményt a fenntarto, a tarsintézmények, €s mas
forumok felé.

- Feladata az éves munka tervezése, szervezése, iranyitasa ¢és ellendrzése, az éves
koltségvetés, a szabalyzatok elkészitése, jelentés az éves tevékenységrol.

- Az intézmény vagyondnak megorzése, védelmének megszervezése.

- A fenntartéval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a tevékenység targyi és
személyi feltételeinek biztositasarol.

- A koltségvetés keretein beliil felelds az éves gazdalkodasért.

- Felel6s az intézmény munkajanak egészéért, a vonatkozé térvények, rendeletek
¢s jogszabalyok betartasaért.

- Tevékenységét a polgarmester iranyitasa mellett végzi, a feladatait munkakori
leiréas tartalmazza.(4. sz. fliggelék)

IV. AZ INTEZMENY MUKODESE
1. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXIII. Torvény elbirasai az iranyadok.
Az intézmény heti 40 6ras munkarendben miikddik, az intézményvezetd munkarend;jét
jogszabalyok figyelembe vételével, a polgarmester allapitja meg.

2. Tovabbtanulas

- A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasarol szolo 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet, valamint az azt
mddositd 12/2002. (IV.13.) NKOM rendeletben foglaltak az iranyadoak.

- A fenntart6 kezdeményezheti a vezetd tovabbtanuldsdt a munkaltatéi jogok
gyakorlojanal.

- Az intézményvezetd javaslatot tehet sajat tanulmanyénak iranyat illetden is.

- A fenticknek megfelelden az intézmény tovabbképzési €és beiskolazasi tervének
elkészitését ¢és modositasat az intézmény vezetdje kezdeményezi, a képzéssel
kapcsolatos kérdéseket és feladatokat mellékletben szabalyozza. Készitésénél figyelni
kell arra, hogy az intézmény nagyobb feladategységeihez kapcsolodd ismeretek
megfeleld aranyba keriiljenek be a képzésbe.

3. Az éves munka alapdokumentumai: munkaterv, koltségvetés
Az intézmény vezetdje éves koltségvetést és munkatervet készit. A munkatervnek
tartalmaznia kell:



- afo célkitiizéseket,

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelds személy megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét.
Az éves koltségvetést a hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint a helyi 6nkormanyzat
rendelete alapjan kell elkésziteni az 6nalléan miikodo és gazdalkodo szervvel kotott
kiilon megéllapodas szerint.

4. Az intézmény iigyiratkezelése
- Az intézmény iratkezelését a 335/2005. (XI1.29.) szamu Korm.rendelet (a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl) alapjan
késziilt szabalyzat értelmében a polgarmesteri hivatal végzi az egyiittmiikodési
megallapodas szerint
- Az intézményben a vezetd rendelkezik kiadvanyozasi joggal.

5. Helyettesités
- Az intézményben folyd munkat a dolgozé idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Csévharaszt Kozségi, Iskolai Konyvtar és Kozosségi Szintér onalléan miikodo
koltségvetési szerv. Az intézmény vezetdje a gazdalkodas egyszemélyi feleldse.

A gazdalkodas éves koltségvetés alapjan folyik, melynek elokészitése, elkészitése a
vezetd feladata, el0zetesen egyeztetve a polgarmesteri hivatallal a kiilon megallapodés
szerint

Az onalloan miikodo koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat
Csévharaszt Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala végzi. Az 6nalldoan miikodd
¢s gazdalkodo, illetve az 6nalldan miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
¢s a feleldsségvallalas rendjét kiilon megallapodas rogziti. Ennek értelmében a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat a Polgarmesteri Hivatal késziti el. Tekintettel
arra, hogy az intézmény egyszemélyes, ezért az egyiittmiikodés kitér a belsd ellendrzés
lehetséges megoldasaira. Szintén a Polgarmesteri Hivatal késziti el az intézményre
vonatkozoéan is a tiizrendészeti, a munkavédelmi szabalyzatokat.

Az intézmény bevételeit allami normativak és az dnkormanyzati tamogatas fedezi.

A konyvtar sajat miikodési bevétellel minimalis szinten rendelkezik, késedelmi dij,
megrongalt, elveszett konyvek dija és az eMagyarorszag pont hasznalata (internet,
nyomtatds, masolas) nyoman. A mitkddési bevételek beépiilnek a koltségvetésbe.
Bevétel keletkezhet még a szakmai palyazatokon valo részvétel soran. Ennek
felhaszndlasa a palyazati kiiras szerint torténik, a koltségvetés keretei kdzott.

Az éves koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatok mértékéig
kotelezettségvallalasi jog, utalvanyozasi jog, valamint a feladat teljesitésének igazolasa
az intézmény vezetdjét illeti meg, melyet a Polgarmesteri Hivatallal a gazdalkodas
targyaban kotott egyiittmiikddés kiilon szabélyoz.

1. A feladatellatast szolgalé vagyon: Csévharaszt Kozség Onkormanyzat tulajdondban
1év6 Csévharaszt, Kossuth ut 43/C.sz. (42/3 hrsz-on 1év0) korlatozottan forgalomképes
,LKkonyvtar” megnevezesli ingatlan, valamint leltar szerinti ingévagyon ingyenes
hasznalata.



V1. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A Kozségi, Iskolai Konyvtar és K6zosségi Szintér Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Csévharaszt Kozség Onkormanyzata a ......... /2009.(...... )szdmu hatarozataval hagyta
jova.

Csévharaszt, 2009.......

Mocsary Balézs
polgarmester



