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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M (ikddési Szabdlyzat célja:

A Moricz Pl Véarosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény Szervezeti és Mikodeési
Szabdlyzata (a tovabbiakban : SzMSz) A muzedlis intézményekr 6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozm (ivel 6désr 6l szold 1997. évi CXL . Torvény, valamint a kdvetd
jogszabalyok figyelembe vételével készllt. Az SzMSz célja, hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mikodését.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatélya kiterjed:

* azintézmény vezetdire,

* azintézmény dolgozéira,

* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. Az intézményre vonatkoz6 adatok

1.1 Az intézmény neve: Moricz P&l Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gydjtemény
1.2 Székhelye: 4080 Hajdunanéas, Bocskai u. 12-14. Tel/fax: 52-381-941
Szervezeti egységei: : Helytorténeti Gydjtemény, Bocskai u. 13.
Hajdu Haz és Kovacsmihely —Tajh4z — Hunyadi u. 21.
1.3 Alapit6 szerve : Hajdiinanas Varosi Onkormanyzat
1.4 Alapitas éve, madja: 2008. , kivalassal létrejott intézmény
1.5 Az intézmény létrehozéséra vonatkoz6 adatok  : Hajdinanas
Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrél szolé 1990.évi
LXV.To6rv. 98 (4) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva a varosi mivelédési kozpontrol
levalasztotta a varosi konyvtarat, és a 231/2008.(VI1.30.)sz. hatarozataval megalapitotta a
Méricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gydjteményt 2008. jalius 01. datummal.
1.5.1 Jogel 6dok: Véarosi Konyvtar 1952-1993, Moricz Pal Varosi Konyvtar 1993-
1997, Maricz Pal Véarosi Mivelédési Kbzpont és Konyvtar 1997-2008
1.6 Alapit6 okirat kelte, szama :2008. junius 30. 231/2008.(V1.30.)
1.7 Jogallasa: kozszolgaltato kézintézmény, onalldan mikodd koltségvetési szerv
1.8 Koltségvetési torzsszama: 765011
1.9 Szadmlaszama: 15760906209
1.10 Szakmai besoroldsa: nyilvanos, telepilési kozkonyvtar, mazeumi feladatokat is ellatd
intézmény

1.11 Az intézmény gazdéalkodasi jogkore:  az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabal teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény latja el.

1.12 A feladatellatéast szolgalé vagyon: Ingatlanok és ing6sagok az énkorményzat
tulajdonai, melynek kezel6i jogat az intézmeény latja el, az 6nkormanyzati vagyonrdl és az
arr6l valo rendelkezési jog gyakorlasarol sz6l6, 9/2004.(V.03.) 6nkormanyzati rendelet
modositasara és egységes szerkezetbe foglaldsara megalkotott, tébbszér modositott
21/2005.(V.25.) Onkormanyzati rendelet szerint.

1.13 A vagyon feletti rendelkezés joga: az ingatlan-bérbeadas a vagyonrendelet 10.8-a, a
rendeltetésszeri hasznalatot meghalado6 vagyontargyak hasznositdsa a 128-a, a selejtezés
pedig a 12.8(3.) bekezdés szerint. .

1.14. az intézmény m (Gikddési terllete: Hajdunanas kozigazgatasi terllete
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2. Az intézmény fenntartasa, feligyelete

2.1 Fenntarto és felugyeleti szerve:  Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2.2 A fenntart6 jogai és kotelezettségei

a varos konyvtari ellatasat nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja

meghatarozza az intézmény feladatait €s hasznalati szabalyzatét;

kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikddési szabalyzatat;

biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, ennek
soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kdvetelményeket és
normativakat;

jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et;

biztositja az intézmény onallésagat;

ellatja a fenntartassal, irdnyitdsaval kapcsolatos mas jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

Il. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfela  datai

Alaptevékenységek: 910100

Konyvtéri tevékenység

e konyvtari dokumentéacids és informacios tevékenység

e dokumentumok gydjtése, feldolgozasa, konyvtarhasznaldk
szdmara rendelkezésre bocsatas

o kodnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése

e olvasoszolgalat mikodtetése

« helyismereti gyljtemény gyarapitasa, feldolgozasa

910200

Muazeumi tevékenység

e avaros multjaval kapcsolatos targyi emlékek, dokumentumok
gylijtése, rendszerezése, szakszeri kezelése

* muzedlis gyljtemény mikodtetése, kiallitAsok rendezése

910300

Torténelmi hely, épitmény m  Gkodtetése

e Hajdu Haz és Kovacsmihely (Tajhaz) szakmai tevékenysége

2.Az intézmény feladatai

2.1.Kuldetésnyilatkozata

A hajdunanasi Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény alapitasa, 1952 6ta
Hajdunanas egyik kulturalis alapintézménye. Nyilvanos konyvtér, szolgéltatdsait barmely
magyar és kulfoldi allampolgar igénybe veheti. Munkajanak alapértéke az egyetemes és a
magyar kultdra iranti hivatas tudat, az egyetemes emberi értékek érzése, védelme és
terjesztése.

F& feladatanak tekinti, hogy:

e avaros és vonzaskorzetében él6 allampolgarok informéaciéhoz vald
jogat a lehetd legszélesebb kdrben érvényesitse,

* segitse a szabadid6 hasznos eltoltését, vallalja fel az élethosszig
tartd tanulas segitését felhasznaloi korében,

« lehetbéséget adjon azon készségek elsajatitdsahoz, amelyek
lehet6vé teszik a kdnyvtarban rendelkezésre allé szamitastechnikai
€s egyeb, a tjékoztatasban szerepet jatszo eszkdzok aktiv
hasznalatat,
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» torekedik a kozéletben valé részvételre, a gazdasag, a kultdra, a tudomany és a
muiveészetek kérdéseiben val6 eligazodas lehetéségének biztositasara,
» segiti mindazokat, akik az oktatas kulonféle formaiban vesznek részt,
» figyelemmel kiséri az olvaséi igényeket; terjeszti a magyar kultlra értékeit; felkarolja
a helyi kulturdlis kezdeményezéseket;
» segiti afogyatékkal él6k konyvtari ellatasat.
A Varosi Konyvtar munkaja soran fontosnak tartja az emberi értékeket. Ezen belil kiemelten
kezeli a hatranyos helyzetben Iévéket. A kdnyvtarhasznalokkal fontos a személyes kapcsolat
kiépitése, a konyvtarnak olyan kulturalis alapintézménynek kell lennie, ahol a hagyomanyos,
emberi kapcsolatok megérzddnek, ahol lehetéség nyilik a kdtetlen eszmecserére és a
szabad informéacidszerzésre.

2.2. Kotelez 6 feladat:
Nyilvanos konyvtér feladatkérében az 1997. évi CXL. Tv. 558, és 658-ban meghatarozottak
szerint:
» gyljteményeét folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
» tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,
» biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,
» kdzhasznu informacios szolgéltatast nyuit,
* helyismereti informaciokat és dokumentumokat gydijt, feldolgoz és szolgaltat,
» szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.3 Kotelez 6 feladatokon belll kiegészit 6 tevékenység
* Reprogréfiai szolgéltatas
* Nyilvanos Internet elérést,
e Szamitégép hasznalatot biztosit,
* Faxolas,
 Laminalas,
» Szkennelés,
» Kiadvanyszerkesztés
3. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem foly  tat

4. Az intézmény feladatmutatéi

4.1 A kdzkodnyvtéri tevékenyseég feladatmutatoi:

Targy évben beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szama - (db.)
Targy évi latogatok szama — (f6.)

Targy évben kdlcsonzétt/hasznalt konyvtari dokumentumok 6sszessége - (db).

4.2 A muzeumi tevékenység feladatmutatoi
Targy évi latogatok szama - (f6)
Targy évben szerzeményezett dokumentumok 6sszessége - (db.)



SZMSZ. 13/4

ll. AZ INTEZENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény kinevezési rendje : nyilvdnos pélyazat Gtjan Hajdunanas Varosi
Onkormanyzat Képvisel6testilete hatarozott idére — 5 évre bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval.

Magasabb vezeté: igazgatd

Igazgato feladatai

az igazgaté az intézmény egyszemeélyi felel6s vezetdje, — az alapitd okiratban foglaltak és a
fenntartd Hajdtnanas Varosi Onkormanyzat aktualis hatarozatait figyelembe véve - iranyitja
és ellendrzi az intézmény munkéjat,

A konyvtar szakmai munkgjanak koordinalasa, ellenérzése és felligyelete;
Gondoskodik a miikédés szakmai, gazdasagi és miszaki feltételeirdl, a
rendelkezésre all6 személyi és anyagi eréforrasok aranyos elosztasarol,

Az igazgato biztositja, az allamhéaztartasi térvényben elSirt szabaly teljesulését: ,A
koéltségvetési szerv a jévahagyott eldirAnyzatokon belll —beleértve a Iétszamkeretet
is- koteles gazdalkodni.”

Gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének, munka- és felujitasi tervének
elkészitéserdl és veégrehajtasarol; a belsé szabalyzatok hatélyba léptetésérdl,
Személyes kapcsolatot tart fenn az Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati és
Szervezési Iroda illetékeseivel (vezetdjével, a kultaraval, gazdalkodassal,
feltjitasokkal foglalkoz6 szakreferensekkel), az intézménygazdalkodasat végzé
Gazdasagi Ellaté Intézménnyel

Kapcsolatot tart a varosban mikédé kulturdlis és oktatasi intézmeényekkel, civil
szervezetekkel.

Minden forumon ellatja az intézmény képviseletét,

A fenntart6 altal kért jelentések elkészitését biztositja,

Iranyitja a konyvtar személytgyi munkdjat és elkésziti a beosztottak munkakaori
leirasait,

Az intézmény dolgozoit érinté kérdésekben tamaszkodik a kollektiva ill. az azt
képviseld érdekképviselet véleményére, javaslatara. Evente legalabb kétszer, de
legaldbb negyedévenként tajékoztato, ertékeld, atfogd értekezletet tart. Az intézmény
dolgozéit bevonja az intézményt érintd dontésekbe, aktudlis tgyekbe. A
tovabbképzésekrdl beszamol, és beszamoltatja a tovabbképzéseken részt vevd
kényvtarosokat a hallottakrol.

Az igazgato a vezetdi feladatokon tal részt vesz : az allomanygyarapitas, a
feldolgozéas, a kdnyvtari propaganda , a rendezvények tervezésében és
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozokat azok irdsara dszténzi. A konyvtar
érdekében maga is palyazik.

Az igazgato koteles a kockazati tényezék figyelembevételével kockazatelemzeést
végezni, és kockazatkezelési rendszert mikdodtetni.

Figyelemmel kiséri a varos kézmivelédési és oktatasi intézményeiben folyd kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, és dsszehangolja a konyvtar
tevékenységével, rendezvényeivel

Figyelemmel kiséri a valtoz6 jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény
munkajaban. Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, médositasra
javasolja.
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Az igazgat6 hataskore
* munkaltatéi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, ill. kezdeményez,
» intézményi Ugyekben torténd levelezésben kizarélagos alairasi joga van,
» felel6s kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

Az igazgato felel ésséggel tartozik

» akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszeri igénybevételéért,

» az alapit6 okiratban el&irt tevekenységek jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfeleld ellataséert,

» akoltségvetési szervek gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

* atervezési, beszdmolasi, informécioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
tellességéért és hitelességéeért,

» agazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért,

» azintézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

» az 6dnkormanyzati tulajdon védelméért,

* a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat aktualizalasaért,

* az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

2. Az intézmény szakmai egységei : az intézmény szakmai feladatainak ellatasa és az
ehhez szilkséges feltételek biztositasa két szervezeti egység munkajan alapul:

» Varosi kdnyvtar - konyvtarosok

* Helytorténeti Gyljtemény , és a Hajdu Haz és Kovacsmihely — muzeol6gus
Az egységek az igazgato vezetésével mikodnek.

2.1 A dolgozok feladat-, hatds-,és jogkdre : valamennyi dolgozé feladatait, hataskorét
szabalyoz6 személyre sz6l6 munkakari leirasok a SZMSZ mellékletét képezik.

3. Gyljteményszervezés és feltaras feladatai

* ahagyomanyos és (] tipusu dokumentumok gyarapitasa a gydjtékori szabalyzatban
foglaltak szerint

» az olvasadi igények alapjan a hianyzé kényvek jegyzékének készitése, a gyljtemény
hianyainak pétlasa a gytijtékori szabalyzatban meghatarozottak szerint,

* a Magyar Nemzeti Bibliogréfia, a kiadoi jegyzékek és egyéb forrasok alapjan kedvezé
dokumentum beszerzési ajanlatok felhasznaldsaval a dokumentumallomany
rendszeres bovitése,

» akonyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, kdnyvtari hasznalatra alkalmassa
tétele,

* akonyvtar hagyomany és szamitogépes kataldogusainak épitése, karbantartdsa,

» afolyamatos allomanygondozas soran a torlésre elékészitett dokumentumokrél
torlési jegyzékek készitése,

» azidészakonként és/vagy rendkivili esetben torténé alloméanyellenbrzés
el6készitése, lebonyolitdsa és lezarasa,

» részvétel az iskolarendszeren bellli és kivili képzésben, tovabbképzésben.

4. Olvasoszolgalat és tajekoztatas feladatai:
* akonyvtari dokumentumok és informéaciok elérhetéségének, helyben hasznalatanak
biztositasa,
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a kdnyvek kolcsbnzése, nyilvantartasa, raktarak rendjének fenntartdsa a
konyvtarhasznalati szabalyzat szerint,
az altalanos, szakirodalmi és kdzhasznu ismeretek és EU-s tajékoztatas
hagyomanyos modon és szamitogépes eszkdzokkel a magyar €s a nemzetkozi
koényvtari rendszerben,
bibliografiak, szakmai kiadvanyok és tajékoztatasi eszktzok készitése és
elérhetéségik biztositasa,
a dokumentum- és informacidszolgaltatassal a helyi igények, kutatbmunka
tamogatasa
az olvasoi 6vezetek és a raktarak folyamatos mikodéképességének biztositasa,
az allomany védelme (felszélitdsok, perlések) és karbantartasa (javitas, kottetés),
a megrongalt, elavult mavek, ill. a f6los példanyok folyamatos kivonasa és torlésuk
el6készitése,
az id6északi kiadvanyok rendelése, nyilvantartdsa, feldolgozasa és feltarasa,
konyvtari rendezvények, kiéllitAsok szervezése
részvétel az iskolarendszeren bellli- €s kiviili képzésben, tovdbbképzésben

4. Gyermekkonyvtar feladatai:

a dokumentumok és informaciok beszerzése a gydijtékori szabalyzatnak megfeleléen,
a dokumentumok szamitogépes nyilvantartasa, kdlcsonzése, helyben hasznalatanak
biztositasa,

tajékoztatas, tanacsadas, ajanlojegyzékek, misorfiizetek készitése,
konyvtarhasznalati bemutatdk és gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari
rendezvények szervezése €s lebonyolitdsa

az allomany védelme és karbantartasa

a megrongalt, elavult mavek, ill. a f6los példanyok folyamatos kivonasa és torlésuk
elékészitése,

részvétel az iskolarendszeren bellli- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

5. Helyismeret gy Gjtemény feladatai:

Hajdunanas varosara teljességgel idéhatar nélkil, Hajdu-Bihar megyére és a
Hajduségra vonatkozoan valogatva dokumentumok beszerzése,
deziderata-jegyzékek készitése a gyljtemeény hianyairdl,

a gy(jtékorébe tartozd kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok nyilvantartasa,
szamitogépes feldolgozasa

alkalmi lapok, tzemi hiradok és egyéb nem folyoirat jellegl kiadvanyok szamitogépes
feltarasa,

a varosra vonatkoz6 sajtofigyelés, helyi Gjsag teljeskorl szamitdégépes feldolgozasa,
bibliogréafiai adatbazis épitése

6. Helytorténeti Gy Gjtemény muzedlis feladatai:

Gydijti, feldolgozza, megérzi €s bemutatja a mizeumi térvény vonatkozo jog-
szabalyi kotelezettségei figyelembevételével Hajdunanas maltjaval

kapcsolatos targyi emlékeket, dokumentumokat, idéhatarok nélkul,

Kutatobmunka végzése, publikacids tevékenység,

Kiéllitasok, ismeretterjesztd eléadasok szervezése, muzeumpedagogiai tevékenység
folytatésa,

Hajdu Haz és Kovacsmihely — (Tajhaz) kiallithsi anyaganak, kdrnyezetének
folyamatos karbantartasa, a kiallitott anyagok megérzése, bemutatasuk
folytonossaganak biztositasa
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7. Az intézményvezetést tAmogato funkciok és testi  letek

7.1 Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgato hivja 6ssze évente legalabb négyszer, illetve sziikség szerint.
Az értekezlet &llast foglal és dont :
* Az intézmény éves munkaterverél
* Az intézményben végzett munkardél sz6l6 beszamolordl
» A dolgozdkat érint6 intézkedések tervezetérdl _kdzalkalmazotti képviseld
egyetértésével
» Az atszervezésre, a korszerlsitésre vonatkozo tervezetekrdl — kdzalkalmazotti
képvisel6 egyetértésével
» Az SZMSZ tervezetérdl — a kdzalkalmazotti képviseld egyetértésével
Az értekezletekrdl jegyz6kdnyv készl

Az intézmény feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérél évenként
beszamolo jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében —atfogoé vagy a
tevékenységi és mikodési korok szerint- kozéptavu terveket készit.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény iranyitdsa, képviselete.

1.1 Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorldé Hajdiinanas Varosi Onkormanyzat
Képvisel6-testlilete altal kinevezett igazgato all.
1.2 A fenntart6i jogokat az 1991.évi XX. Tv. 1118 (1-2) bek. alapjan Hajdinanas Varosi
Onkormanyzat Képvisel6-testillete latja el a Polgarmesteri Hivatal Onkormanyzati és
Szervezési Iroda utjan az alabbiak szerint:
* Az intézmény alapitdsa, megszintetése, az igazgatd kinevezése, felmentése
» Az igazgatoé feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja:
* Meghatérozza az intézmény hasznalati szabalyzatait, mikddésének madjat,
feladatait,
» Kiadja az intézmény Alapité Okiratét,
» Jovahagyja az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, koltségvetését,
» Biztositja az intézmény fenntartasdhoz, a feladatok elldtdsdhoz sziikséges torvény
szerinti szervezeti, személyi-szakképzettségi €s targyi feltételeket

2. Az igazgato és a dolgozok kinevezésének rendje  : az igazgatot nyilvanos palyazat
alapjan Hajdinanas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete hatarozott idére — 5, vagy
10 évre - bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval. Az igazgato az intézmény 6sszes
dolgozodjara vonatkozdan gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

3. Az intézmény vezetésének, képviseletének rendsze re: Az igazgatd egyszemélyi felelds
vezetdje, a munkakdri leirasban meghatérozott feladatkor, hataskor és felelésségi kor
szerint.

3.1. Az intézményt a fenntart6 és a felligyeleti szervnél az intézményvezetd, gazdasagi
kérdésekben a Gazdasagi Ellaté Intézmény vezetéje jogosultak képviselni és allasfoglalast
nyilvanitani. A kdzalkalmazotti képviselének egyetértési joga van.

3.2. Igazgatdéi megbizas alapjan meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében az
intézményt mas dolgozo is képviselheti.

4. Az intézmény kiadmanyai — levelek, igazolasok, kiadvanyok — csak az igazgaté
engedélyével, alairdsaval jelenhetnek meg.
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5. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalya i

5.1. Munkaviszony létrejotte
Torvényi hatér:

*  Munka Torvénykonyvérdl szolo — tébbszor modositott — 1992. évi XXII. Torveny;

» a Kozalkalmazottak jogallasaroél sz6l6 — tdbbszér médositott — 1992. évi XXXIII.
torvény,

o Az 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardél a kbzgyljteményi terileten
foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésérdl szol6 150/1992.(X1.20.) Korm. Rendelet;

» Az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok betdltéséhez szikséges képesitési
és egyéb feltételekrdl sz6l6 2/1993.(1.30.) MKM rendelet

5.2 Kézalkalmazotti jogviszony

» Kozalkalmazotti jogviszony csak a 18. életévét betdltott, blntetlen elééletli személlyel
létesithetd.

* A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezést és annak
elfogadasat irasba kell foglalni.

» A ko6zalkalmazotti jogviszony hatarozott vagy hatarozatlan idére 1étesuilhet.

» A hatarozott ideji k6zalkalmazotti jogviszony esetén, ha arra helyettesités miatt kerdl
sor, a kinevezésben meg kell hatarozni a foglalkoztatas varhaté idGtartamat és azt a
tényt, amelynek bekdvetkezése esetén a munkaviszony megszinik.

5.3 Munkakori jegyzék

1 f6 igazgat6 - konyvtaros

2 f6 kbnyvtaros

2 f6 gyermekkonyvtaros

1 f6 konyvtarkezels

1 f6 muzeoldgus, etnografus

1 16 takarito

Magasabb vezetd:

- igazgato

Szakalkalmazottak:

- kényvtarosi, mivelédésszervez6i, muzeoldgusi munkakoérben foglalkoztatottak
Egyéb munkakor: takaritd

5.4 Prébaid 6

A munkaviszony létesitésekor az intézmény — minden dolgozora vonatkozdéan — harom havi
probaidét irhat elé.

A prébaidd alatt a munkaviszonyt barmely fél azonnali hatéllyal — indoklas nélkl
megszintetheti

5.5. Munkavégzés
» A dolgozdk munkaideje: a féfoglalkozasu dolgozok esetében napi 8 6ra, 6t nap
figyelembevételével heti 40 éra. A napi munkaidébe beleszamit naponta 30 perc
munkakdzi sziinet ( ebédid6, amelyet a munkatarsak 11,30 és 14 6ra kdzoétt vehetnek
ki, tekintettel a folyamatos nyitvatartasra.)
* A munkaidd beosztasa konyvtar esetén:
Lépcs6zetes munkakezdéssel, szakalkalmazottak esetében hétf6tél péntekig reggel:
8 - 16 oréig, illetve
10 — 18 oréig.
Szombaton 8 — 13 éraig.
Kisegit6 munkaideje: hétf6tél péntekig: 6 — 14 6raig , szombat szabadnap
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Munkaidd a helytorténeti gydjtemény esetében:

hétfo: 8-16
kedd: 8-16
szerda: 9-17
csutortok: 8-16
péntek: 9-17
szombat: zarva

A konyvtar dolgozéi a szombati nyitva tartast Ugyeleti szolgalattal latjak el, 2 fével. Ebben
minden kdnyvtaros koteles részt venni, az igazgato is. A szombati Ugyelet sorrendjét és
beosztasat az igazgato allitja 6ssze.

5.6 Rendkivili munka, tGlmunka

A napi nyolc 6éra munkaidén tali talmunka kizarolag az igazgaté utasitdsara végezhet6.
Délutani, esti rendezvények, az intézmény mikddésének biztositasa érdekében
halaszthatatlan munkavégzés.

Az intézmény rendezvényein vald részvétel tiimunkanak szamit, ellenértéke ugyanannyi
szabadid§ kivétele. Ezen talmunka utén jaré orak nem gydjtheték 6ssze, az intézmény
zavartalan mikddésének biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten belll. Az érakbol
nem képezheték szabadnapok.

A szombati munkanapokért egy szabadnap jar, amelynek kivétele elsérenden a munkéban
toltott szombatot kdvetd hétvége. A szabadnapok nem gydjtheték 6ssze, harminc napon
beldl ki kell venni.

5.7. Pihen 6id 6

Két munkanap kozott legaldbb 10 6ra pihenddét kell biztositani az intézmény dolgozoi
szamara.

A pihenénap: szombat és vasarnap.

A szombati nyilvanos szolgalat beosztasat egy honapra, elére el kell késziteni.

5.8. Szabadsag, potszabadsag

A kozalkalmazottat besorolasatol fuggden évi 20, illetve 21 nap alapszabadsag illeti meg.
A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szamu pétszabadsag jar . A magasabb
vezetének évi 10 munkanap, vezetének, egyéb vezetének 5 munkanap a potszabadsaga.
(Kjt. 56-67. 8.). A gyermekek utan jaré potszabadsag: a MT-ben szabélyozva 16 év alatti
gyermekek esetén:

1 gyermek utan 2,

2 gyermek utan 4,

ketténél tobb gyermek utan 7 nap potszabadsag jar.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

A szabadsag kiadasanal a kdzalkalmazott és az intézmény érdekeit egyarant figyelembe kell
venni.

Az éves szabadsagolasi tervet az igazgatdnak legkésdbb marcius 31-ig kell elkésziteni.

6. Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfeleléen
irAnyitja az intézményben dolgozok munkajat. Az intézmeényi tevékenység egyes kérdéseire
vonatkozo6 atfogo rendelkezéséket az igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezek ismerete és
végrehajtasa minden dolgozé szamara kételezé érvényd.

A fegyelmi jogot az igazgatd gyakorolja az 1992. évi XXXIIIL.Tv. a KJT, 45-548-4ban eldirtak
szerint.
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7 Munkavédelmi tgyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgato felelés. Az igazgato —
egyszemelyi felelésségének megtartasa mellett — a munkavédelmi tevékenység operativ
irAnyitdsat méas arra alkalmas dolgozora is atruhazhatja, ha ehhez irdsban megadja a
szukséges jog-és hataskort. Munkavédelmi felelés.

8. Munkarend

8.1 Az igazgato kotelessége a szabdlyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani.

A dolgozok jelenléti ivben jegyzik be a munka megkezdésének és befejezésének idépontjat,
a munkaidd alatti eltavozasokat az igazgatonak, helyettesitése esetén az altala megbizott
munkatarsnak kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkozé okmanyokat — jelenléti iv, szabadsagolasok nyilvantartasa — az
intézmeény irattardban kell megdrizni

8.2 Az intézmeény nyitva tartasi rendje:

Helytorténeti
Napok Konyvtar Gyljtemény
Hétfo: 13 - 18 6ra Zarva
Kedd: 9 - 18 6ra Zarva
Szerda: 9 - 18 dra 9-17 6ra
Csitortok: 9 -18 6ra Zarva
Péntek: 9 -18 6ra 9 -17 6ra
Szombat: 8 — 13 6ra Zarva
Vasarnap: Zarva Zarva

A Helytorténeti Gyljtemény és A Hajdu Haz és Kovacsmiihely el6zetes bejelentés és
idépont egyeztetés alapjan munkaidében fogad a hivatalos nyitvatartasi idén kivdl is
latogatdkat.

8.3 A Mdricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti G ylijtemény helyettesitési rendje
Az igazgatot tvolléte esetén az altala megbizott munkatars helyettesiti.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény Hajdunanas Varosi Onkormanyzat feliigyelete ala tartozd, az eléiranyzatok
feletti rendelkezés szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd koéltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait a Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény latja el.

1. A gazdalkodas szabalyait meghataroz6 jogszabalyo  k:

* a Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetési térvénye

» az allamhéztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIII. Torvény, valamint a szamvitelrél sz6l6
2000. évi C. torveny,

» az allamhaztartas miikddési rendjérdl szold 217/1998.(XI1.30.) Korm. rendelet,

e 193/2003.(XI.26.) Kormany rendelet a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl,

e 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adoérol,

o 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol,

» 150/1992. (IX.20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasardl a mivészeti, a kozmilvelddési és a kdzgyljteményi
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» terlleten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggé egyes kérdések
rendezésére,
o 1992. évi XXII. torvény a munka torvenykonyvérdl,
e 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadordl,
e 2003. évi XCII. toérvény az ad6zas rendjérdl,
+ Hajdinanas Véarosi Onkormanyzat hatalyos énkormanyzati rendeletbe foglalt aktuélis
éves koltségvetése

Az intézmény gazdalkodasat éves koltségvetésében tervezi meg, a feliigyeleti szerv altal
megadott részletes szempontok szerint. Az intézmény és a Hajdunanasi Gazdaséagi Ellaté
Intézmény kozotti gazdasagi feladatokat a Megallapodas szabélyozza.

1.2 Az intézmény m (kddésének és fejlesztésének forrasai

« Hajdunanas Varos Onkormanyzati kiltségvetési tamogatas

* Sajat bevétel

« Atvett pénzeszkozok ( palyazati bevétel, adomany)

* Pénzmaradvany
Gazdalkodasi feladatait a jogszabalyok és a Varosi Onkormanyzat hatarozatai
figyelembevételével, az ésszer(i takarékossag érvényesitésével latja el.

» 1.3 Az igazgatd felel8s:

» akoltségvetés tervezéséért

* apénzellatasért

» az el6irasoknak megfelel6 koltségvetési gazdalkodasért

» az 6nkormanyzati vagyon kezeléséért

* apénzgazdalkodassal, beszamolassal, szamvitellel kapcsolatos adatszolgaltatasért
Az intézmény pénzforgalmat, kifizetéseit, bevételeit, szdmlaforgalmat a Hajdinanasi
Gazdasagi Ellaté Intézmény bonyolitja.

1.4 Gazdasagi kotelezettségvallaldsra az igazgatd jogosult a 217/1998 (XI1.30.) Kormany
rendelet 1348-a alapjan.

Hivatkozott jogszabaly értelmében az igazgato felelés a feladatai ellatdsahoz a koltségvetési
szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért, az
alapit6 okiratban el&irt tevekenységek jogszabalyban meghatérozott kbvetelményeknek
megfeleld ellatdsaért. Az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezeési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért. A
gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek 0sszhangjaért, a folyamatba épitett, elézetes
és utblagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mikddtetéséért.

Az igazgato a jévahagyott elGiranyzatokon belll —beleértve a létszamkeretet is- koteles
gazdalkodni.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos rakat, dijtételeket (beiratkozasi, késedelmi,
masolatkészitési dij) a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgatd allapitja
meg, s a kdnyvtarhasznalati szabalyzat mellékleteként kerUl nyilvanossagra, miutan
Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képviselétestiilete jovahagyta (Dijtételek
Konyvtarhasznalati Szabéalyzat melléklete)

Az intézmény terhére kiadasokat csak teljesités igazolasa, az érvényesités és utalvanyozas
utén lehet teljesiteni. Utalvdnyozasi joga az igazgatonak van, értékhatarra valo tekintet
nélkal.
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A gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat az alabbi szabalyzatok tartalmazzak:
Pénzkezelési szabalyzat
Belsé ellendrzési szabélyzat
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

1.5 A vagyonbiztonsag érdekében az intézmény bélyegz6éirél a kbvetkezé nyilvantartas
készlt

* Intézményi bélyegzd, kerek 40mm atmérd: Moricz Pal Varosi Konyvtar és
Helytorténeti Gydjtemeény korfelirattal, kozépen allamcimer
* Intézményi fejbélyegz6, hosszu, 40x20mm: Mdoricz Pal Varosi Konyvtar és
Helytorténeti Gyljtemény Hajdunanas, Bocskai u. 12-14. 4080 felirattal
* Intézmeényi fejbélyegzd gazdasagi, 50x25mm GEI Méricz Pal Varosi Konyvtar és
Helytorténeti Gydjtemény, Hajdunanas, Iskola u.3. Adoszam: 15760906209
» Tulajdonbélyegzé, ovalis, 50x30mm: felirata: Méricz Pal Varosi Kdnyvtar és
Helytorténeti Gyljtemény korfelirattal, k6zépen a dokumentumok leltari szdméanak
helye
e Tulajdonbélyegzé, kerek, 20mm atméré: Moricz Pal Varosi Kényvtar és Helytorténeti
Gyljtemény tulajdona Hajdunanés korfelirattal, dokumentumok bevételezéséhez,
leltari szdm nélkili valtozat. Elhelyezése: kdnyvek szabdlyszerinti oldalain,
periodikakon, brossurakon
Az intézményi bélyegz8krdl az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik, amely az SZMSZ
mellékletét képezi. Lenyomatuk ott taladlhato

2. Vagyonnyilatkozat

2.1 A Mdricz Pal Véarosi Konyvtar és Helytérténeti Gylijteményben vagyonnyilatkozat tételére
kételezett:

Igazgato

Az igazgato6 az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére koteles, melynek
munkakdrre kinevezését megel6zéen, megbizatdsa megsziinését kdveté 30 napon belll,
illetve megbizatisa ideje alatt kétévente kell eleget tennie.

Kinevezését megel6z6en nem kell vagyonnyilatkozatot tennie, ha a koréabbi és az (j
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget
alapoz meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének megtagadasa esetén nem nevezheté
ki, illetve megbizatasat meg kell szintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom
évig kbzszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint vagyonnyilatkozat-tételi
koételezettséget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem
lathat el.

VI.TARSADALMI TAMOGATOTTSAG, EGYUTTM UKODES

A Moricz Pl Véarosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény feladatai teljesitése érdekében
egyuttmikodik tjékoztatasi intézményekkel, valamint mas tarsadalmi, tudomanyos, oktatasi
és mivelédeési szervekkel, szervezetekkel és intézményekkel. Az intézmeény vezetése
rendszeres kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzati és Szervezi Iroda szakreferensével
Képviseli az intézményt a hatésagok és mas szervek elétt. Meghivas vagy megbizas alapjan
részt vesz az dnkormanyzatok azon ulésein, amelyeken az intézménnyel kapcsolatos
kérdéseket targyaljak. Az intézmény szakmai egyuttmikddési megéllapodasait — aléiras elétt
- a fenntarté Onkormanyzatnak jévahagyasra benyuijtja.
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1. Egylttm (Gikodési formak:

» Egyuttmikodési megallapodasok

» Koordin&cids értekezletek

» Kolcsonds képviselet, részvétel testiletekben és munkamegbeszéléseken

» Jelent6sebb rendezvények kézds meghirdetése, lebonyolitdsa, mikodtetése
Egyuttm(kddési megallapodasok aldirasara az igazgato6 jogosult.
Az igazgato feladata ezek el6készitése és ismertetése az érintett dolgozokkal, valamint a
megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézménynek felajanlott konyv-és egyéb dokumentumgyljtemények elfogadasardl és az
elfogadas feltételeirdl az igazgat6 dont.

A juttatott tamogatasokrol tajékoztatni kell a k6zénséget, a dokumentumokban pedig jelezni
kell az adomanyozé nevét.

Az SzMSz mellékletét képezik az intézmény mikodési rendjét meghatarozé szabalyzatok:
Alapit6 okirat

Konyvtarhasznalati szabalyzat ;

Gyljtékori szabélyzat;

Munkarend szabalyzata

Munkakori leirasok;

Munkavédelmi szabdlyzat;

Tlzvédelmi szabalyzat;

Iratkezelési szabalyzat

A GEI és az intézmény kozott 1étrejott Megallapodas
10 Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

11. Dijtdblazat

©CoNoO~WNE

VIl. ZARADEK

Az intézmény dolgozoi a 2009 junius 15-i munkatarsi értekezleten megtérgyaltak, és
helybenhagyték az SZMSZ torzsszovegét.

Hajdunanas, 2009. junius 15.

Szabéné Mezei Etelka Rigbé Tamasné

kézalkalmazotti képvisel§ igazgatd

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Hajdinanas Varosi Onkormanyzat ....... /2009. évi
hatérozataval elfogadta, érvényes 2009.......... hé ....... napjatol.

Ezzel egyid6ben hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Hajdunanas, 2009.......... ho .......... nap

Szlicsné dr.Sebestyén Irén dr.Eles Andras

jegyz6é polgarmester



