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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya és az alaptevékenységet szabalyozo
jogszabalyok

A Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gydjtemény Szervezeti és Mkodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SzMSz) az intézmény alapitd okirataban, valamint a hatalyos jogszabalyokban
rogzitett feladatrendszerének részletezése. A feladat végrehajtasara kialakitott szervezeti felépités,
mikodési rend, tevékenységi kor leirdsa, a tevékenység forrasainak ¢és az intézmény
kapcsolatrendszerének meghatarozasa.

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatastol és a kézmiivel6désrdl szo6lo
1997. évi CXL. torvény, valamint a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével készilt. Az
SzMSz  célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd ¢és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodését.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdire,
e azintézmény dolgozodira,
e azintézményben mikods szervezetekre, kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok:

— a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény,

— a helyi onkormanyzatok kézmuvelédési és konyvtari érdekeltségnoveld tamogatasarol
52616 4/2004. (11. 20.) NKOM rendelet,

— a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl szoldé 6/2001. (I 17.) Korm.
rendelet,

— akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

— 150/1992. (XI1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallisar6l szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a muvészeti, a kozmivelédési és a kozgylGjteményi
terileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiged egyes kérdések
rendezésére,

— a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasardl sz6l6 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet,

— az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIIL
torvény,

— az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény,

— az allamhaztartastdl szO016 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet és

— Hajdinanas Varosi Onkorméinyzat Képviselé-testiiletének  26/2010. (XIL.  15.)
Onkormanyzati Rendelete az o6nkormanyzat kozmivelédési  feladatairol, a helyi
koézmutvel6dési tevékenység tamogatasarol

1. Az intézmény fontosabb adatai

1.1 Az intézmény neve: Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gytjtemény

1.2 Székhelye: 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 12-14. szam
Tel/fax: 52-381-941
Elektronikus levélcim: konyvtar@nanaskonyvtar.hu



Internet elérés: http://www.nanaskonyvtar.hu

1.3 Telephelyei (Szervezeti egységei)
— Helytorténeti Gytjtemény 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 13.
— Hajda Haz és Kovacsmuhely —T4jhaz 4080 Hajdunanas, — Hunyadi u. 21.
— Sarokbastya 4080 Hajdunanas, 4953. hrsz.

—  Cs6szkunyhok 4080 Hajdunanas, Cseptskert 10286 hrsz., 4080 Hajdinanas, Cseptskert
10354 hrsz., 4080 Hajdunanas, Ujsz6l6 11669/2 hrsz.

1.4 Alapité szerve: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

1.5 Alapitas éve: (modja): 2008. (kivalassal létrejott intézmény)

1.6 Az intézmény létrehozasara vonatkozé adatok: Hajduninis Varosi Onkorminyzat
Képvisel6-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. Toérv. 9. § (4) bekezdésében
biztositott jogkorében eljarva, killon valasztotta a varosi muvelédési kozpontot és a varosi
konyvtarat, és a 231/2008. (VI. 30.) szamu Képvisel6-testileti Hatirozatival megalapitotta a

Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gydjteményt 2008. jalius 01. datummal.

1.7 Jogel6dék: Varosi Konyvtar 1952-1993, Méricz Pal Varosi Konyvtar 1993-1997, Moéricz Pal
Virosi Muavel6dési Kézpont és Konyvtar 1997-2008

1.8 Alapit6 okirat kelte, szama: 2012. julius 01., 182/2012. (IV. 26.) szamu KépviselG-testiileti
Hatarozat

1.9 Jogallasa: kozszolgaltato kézintézmény, 6nallban mikoédd koltségvetési szerv
1.10 Az intézmény torzskonyvi azonosité adatai

Koltségvetési torzsszama: 765011

Adészam: 15765011-1-09

Statisztikai szamjel: 15765011-9101-322-09

1.11 Szamlaszama: 15760906209

1.12 Szakmai besorolasa: nyilvanos, varosi (teleptlési koz) konyvtar, miazeumi feladatokat is
ellaté intézmény

1.13 Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl — a koziizemi dijak és a
karbantartas dologi kiadasai kivételével — teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv,

gazdalkodasi feladatait a Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény latja el.

1.14 A feladatellatast szolgal6 vagyon

Ingatlanok és ingésagok az 6nkormanyzat tulajdonai, melynek kezel6i jogat az intézmény latja el,
az Onkormdnyzati vagyonrdl és az arrdl valé rendelkezési jog gyakorlasardl szolé 21/2011.
(X. 25.) Onkormanyzati Rendelet (Vagyonrendelet) szerint.

1.15 A vagyon feletti rendelkezés joga

Az ingatlan-bérbeadas a Vagyonrendelet 13. § (3) - (5) bekezdése, a rendeltetésszert hasznalatot
meghaladé vagyontargyak hasznositasa a 15. § (1) bekezdése, a selejtezés pedig a 15. § (3)
bekezdés szerint.

1.16 Az intézmény miik6dési teriilete: Hajdunanas kozigazgatasi tertilete



2. Az intézmény fenntartasa, felligyelete, iranyitasa

2.1 Fenntarto6 és feliigyeleti szerv neve, szé¢khelye:
Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

2.2 A fenntart6 (jogai és kotelezettségei)

e avaros konyvtari ellatasat nyilvanos konyvtar fenntartasaval biztositja;
(meghatarozza az intézmény feladatait és hasznalati szabalyzatat)

e kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és mikodési szabalyzatat;

e biztositja a feladatok ellatisahoz sziukséges személyi és targyi feltételeket, ennek soran
figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai kovetelményeket (és
normativakat;)

e jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozé terv(ek)et;

e kinevezi, ill. megbizza az igazgatét, gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;

(biztositja az intézmény Onallosagat; ellatja a fenntartassal, iranyitasaval kapcsolatos mas
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.)

2.3 Agazati feliigyelet

A Kormany illetékes minisztere az Emberi Eréforrasok Minisztériuma utjan gyakorolja, a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a kézmuvel6désrdl szold 1997. évi
CXL. torvény rendelkezései szerint.

2.4 Az intézmény iranyitasa
Az intézmény vezetje az igazgat6, akit Hajdindnas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5 év hatarozott idétartamra biz meg.

e A szervezeti struktara kialakitiasa, modositasa - az érdekképviseleti szervek véleményének
el6zetes kikérésével -, tovabba az SzMSz mellékleteinek jovahagyasa az igazgato
hataskorébe tartozik

e Az intézmény foglalkoztatottjaira a Kjt. és a Kjt. végrehajtasi rendeletei az iranyadok

e Meghatarozott  feladatok  ellataisara megbizasi szerz6dés kotheté a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo torvény szabalyainak figyelembe vételével

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmuavel6déstdl szold 1997. évi
CXL. torvényben a teleptlési konyvtarra és a kozérdekd muzealis gydjteményre vonatkozo
feladatok ellatasa.

1.1 Kételez6 feladat:
Nyilvanos konyvtar feladatkérében az 1997. évi CXL. Tv. 55. §, és 65. §-ban meghatarozottak
szerint:

e oyljteményét folyamatosan fejleszti, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

e tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgaltatasairol,

e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e kozhaszna informacids szolgaltatast nyujt,

e helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt, feldolgoz és szolgaltat,

e szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.



1.2 Kotelez6 feladatokon beliil kiegészitd tevékenység:
e Reprografiai szolgaltatas
e Nyilvanos Internet elérést,
e Szamitogép hasznalatot biztosit,
e Faxolas,
e Laminilas,
e Szkennelés,
e Kiadvanyszerkesztés

2. Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat-rend szerinti besorolasa
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok
910201 Muzeumi gyljteményi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikaciés tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
910204 Muzeumi kézmivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302 Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa
941907 Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvetési szerveikkel

Alaptevékenységek: 910100

Koényvtari tevékenység

e konyvtari dokumentacios és informacios tevékenység

e dokumentumok gytjtése, feldolgozasa, konyvtarhasznalok szamara
rendelkezésre bocsatas

e konyvtari dokumentumok kélcsénzése

e olvasészolgalat mikodtetése

e helyismereti gydjtemény gyarapitasa, feldolgozasa

910200

Muzeumi tevékenység

e avaros multjaval, népi kultarajaval kapcsolatos targyi emlékek,
dokumentumok gytjtése, rendszerezése, szakszer kezelése

e muzealis gyjtemény mikodtetése, kiallitisok rendezése

910300

Torténelmi hely, épitmény miikodtetése

e Hajda Haz és Kovacsmihely (T4jhaz), sarokbastya, csészhazak
szakmali feliigyelete, karbantartasuk szervezése




Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény feladatmutatoi

3.1 A kézkonyvtari tevékenység feladatmutatéi:

(Targy évben) Beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szama — db.
(Targy évi) Latogatok szama — £6.

A dokumentumforgalom konyvtari egységei — db.

(Targy évben kolesonzott/ hasznalt konyvtari dokumentumok Gsszessége)

3.2 A muzeumi tevékenység feladatmutatoi:

Targy évi latogatok szama - (£6)
Targy évben szerzeményezett dokumentumok 6sszessége — (db.)

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti (szakmai) egységei: az intézmény szakmai feladatainak ellatasa és
az ehhez sziikséges feltételek biztositasa két szervezeti egység munkajan alapul:

e Virosi konyvtar — kényvtarosok
e Helytorténeti Gydjtemény, és a Hajdu Haz és Kovacsmihely — muzeolégusok
Az egységek az igazgatd vezetésével mikodnek.
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2. Magasabb vezetl: igazgatd

Nyilvinos palyazat Gtjan Hajdtindnas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozott idére,
5 évre bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

(Magasabb vezetd: igazgatd)

Igazgaté feladatai

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelés vezetSje, — az alapité okiratban foglaltak és a
fenntarté Hajdtinanas Virosi Onkormanyzat aktualis hatarozatait figyelembe véve — iranyitja és
ellen6rzi az intézmény munkajat,

Az Osszevont intézmény szakmai munkajanak koordinalasa, a munkafolyamatba épitett
ellenérzése és felugyelete;

Gondoskodik a mikoédés szakmai, gazdasagi és muszaki feltételeirdl, a rendelkezésre allo
személyi és anyagi eréforrasok aranyos elosztasarol,

Az igazgatd biztositja, az allamhaztartasi torvényben elSirt szabaly teljesilését: ,,A
koltségvetési szerv a jovahagyott elbiranyzatokon belil —beleértve a létszamkeretet is-
koteles gazdalkodni.”

Gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének, munka- és felijitasi tervének
elkészitésérdl és végrehajtasarol; a belsé szabalyzatok hatalyba 1éptetésérol,

Személyes kapcsolatot tart fenn az Polgirmesteri Hivatal Onkorményzati és Igazgatasi
Iroda illetékeseivel (vezetSjével, a kultaraval, gazdalkodassal, feldjitisokkal foglalkozo
szakreferensekkel), az intézménygazdalkodasat végz6 Gazdasagi Ellat6 Intézménnyel
Kapcsolatot tart a varosban mikods kulturalis és oktatasi intézményekkel, civil
szervezetekkel.

Minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

A fenntarto altal kért jelentések elkészitését biztositja,



Iranyitja az intézmény személytigyi munkajat és elkésziti a beosztottak munkakori leirasait,
Az intézmény dolgozdit érint6é kérdésekben tamaszkodik a kollektiva ill. az azt képvisel6
érdekképviselet véleményére, javaslatara. Negyedévenként tajékoztatd, értékeld, atfogd
értekezletet tart. Az intézmény dolgozoéit bevonja az intézményt érinté dontésekbe,
aktualis tugyekbe. A tovabbképzésekrol beszamol, és beszamoltatja a tovabbképzéseken
részt vevé munkatarsakat. (konyvtarosokat a hallottakrol.)

Az igazgatd a vezetdi feladatokon tul részt vesz: az allomanygyarapitas, a feldolgozas, az
intézményi propaganda, a rendezvények tervezésében és szervezésében.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozokat azok irdsara O6sztonzi. Az intézmény
érdekében maga is palyazik.

Részt vesz a mindségfejlesztéssel  kapcsolatos — feladatokban és  iranyitja a
mind&ségfejlesztési munkacsoport munkajat,

(Az igazgat6 koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni,
és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.)

Figyelemmel kiséri a varos koézmuvel6dési és oktatasi intézményeiben folyé kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, és Osszehangolja az intézmény
tevékenységével, rendezvényeivel

Figyelemmel kiséri a valtozé jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény munkajaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, médositasra javasolja.

Az igazgat6 hataskore

munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat gyakorol,
ill. kezdeményez,

értékeli a munkatarsak teljesitményét, kitiintetési javaslatokrol hataroz,

intézményi tgyekben torténd levelezésben kizardlagos alairasi joga van,

felel6s kiadoként jegyzi az intézmény kiadvanyait.

belfoldi kikildetést engedélyez.

Az igazgato felelGsséggel tartozik

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelel$ ellatasaért,

a koltségvetési szervek gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért,

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

az onkormanyzati tulajdon védelméért,

a Szervezeti és Makodési Szabalyzat aktualizalasaért,

az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tizvédelmi el6irasok betartasaért.

3. Szakmai munkakorok

A dolgozék feladat-, hatas-, és jogkore: Valamennyi dolgozé feladatait, hataskorét és
felel6sségét szabalyozo személyre sz6l6 munkakori leirasok.



3.1 Gytjteményszervezés és feltaras feladatai:

a hagyomanyos és Uj tipusu dokumentumok gyarapitisa a gyGjtékori szabalyzatban
foglaltak szerint

az olvasoéi igények alapjan a hianyz6 konyvek jegyzékének készitése, a gydjtemény
hianyainak pétlasa a gyjtékori szabalyzatban meghatarozottak szerint,

a Magyar Nemzeti Bibliografia, a kiaddi jegyzékek és egyéb forrasok alapjan kedvezd
dokumentum beszerzési ajanlatok felhasznalasaval a dokumentumallomany rendszeres
bévitése,

a konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele,
a konyvtar hagyomanyos (papiralapu) és szamitogépes katalégusainak épitése,
karbantartasa, a folyamatos technikai fejl6désnek megfelelé gyakorlat kialakitasa,

a folyamatos allomanygondozas soran a tOrlésre el6készitett dokumentumokrol torlési
jegyzékek készitése,

az idGszakonként és/vagy rendkivili esetben torténé allomanyellenbrzés elékészitése,
lebonyolitasa és lezarasa,

részvétel az iskolarendszeren belili és kivili képzésben, tovabbképzésben.

3.2 Olvasoszolgalat és tajékoztatas feladatai:

a konyvtari dokumentumok és informacidk elérhetéségének, helyben hasznalatanak
biztositasa,

dokumentumok (a kényvek) kolesonzése, nyilvantartasa, raktarak rendjének fenntartasa a
konyvtarhasznalati szabalyzat szerint,

az altalanos, szakirodalmi és kozhaszna ismeretek és EU-s tajékoztatas hagyomanyos
moédon és szamitogépes eszkozokkel a magyar és a nemzetkdzi konyvtari rendszerben,
bibliografiak, szakmai kiadvanyok és tajékoztatasi eszk6zok készitése és elérhetdséglik
biztositasa,

a dokumentum- és informaciészolgaltatassal a helyi igények, kutatomunka timogatasa

az olvasoi Ovezetek és a raktarak folyamatos mikodoképességének biztositasa,

az allomany védelme (felszolitasok, perlések) és karbantartasa (javitas, kottetés),

a megrongalt, elavult mdvek, ill. a f6lés példanyok folyamatos kivondsa és torlésuk
el6készitése,

az 1dGszaki kiadvanyok rendelése, nyilvantartasa, feldolgozasa ¢és feltarasa,

konyvtari rendezvények, kiallitasok szervezése

részvétel az olvasast népszerlsits, olvasast Osztonzé palyazatok Osszeallitasaban és
lebonyolitasaban.

részvétel az orszagos akciok helyi rendezvényeinek bonyolitasaban.

részvétel az iskolarendszeren belili- és kivili képzésben, tovabbképzésben

eMagyarorszag Pont mikddtetése
online katalogus épitése, elérésének biztositasa (pl. az intézmény honlapjan keresztil)

3.3 Gyermekkonyvtar feladatai:

a dokumentumok és informaciok beszerzése a gyjtokori szabalyzatnak megfelel6en,

a dokumentumok szamitogépes nyilvantartasa, kolcsonzése, helyben hasznalatanak
biztositasa,

tajékoztatas, tanacsadas, ajanlojegyzékek, misorfuzetek készitése,

konyvtarhasznalati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari rendezvények
szervezése és lebonyolitasa

az allomany védelme és karbantartasa

a megrongalt, elavult mdvek, ill. a f6los példanyok folyamatos kivonasa és torlésuk
el6készitése,
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e részvétel az iskolarendszeren beltli- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.
e részvétel a gyermekirodalmat népszerisitd, olvasast 6sztonzé palyazatok 6sszeallitisaban
¢s lebonyolitasaban.

e részvétel az orszagos akciok helyi rendezvényeinek bonyolitasaban.

3.4 Helyismeret gytijtemény feladatai:

e Hajdinanas varosara teljességgel idéhatar nélkil, Hajdu-Bihar megyére és a Hajdusagra
vonatkozoéan valogatva dokumentumok beszerzése,

e deziderata-jegyzékek készitése a gyGjtemény hianyairol,

e a gyljt6korébe tartozéd kisnyomtatvanyok, plakatok, képeslapok nyilvantartasa,
szamitogépes feldolgozasa, digitalis tartalom eléallitas

e alkalmi lapok és egyéb nem folyoirat jellegti kiadvanyok szamitégépes feltarasa,

e a varosra vonatkozé sajtofigyelés, helyi ujsag teljes kord szamitégépes feldolgozasa,
bibliografiai adatbazis épitése

e tajckoztatas, felvilagositas, adatszolgaltatas, tanacsadas, irodalomkutatas, tématfigyelés

3.5 Helytorténeti Gytijtemény muzealis feladatai:

e Gydjti, feldolgozza, megdrzi és bemutatja a muzeumi térvény vonatkozéd jogszabalyi
kotelezettségei figyelembevételével, Hajdinanas maltjaval kapcsolatos targyi emlékeket,
dokumentumokat, idéhatiarok nélkul,

o Kutatomunka végzése, publikacios tevékenység, kiadvanyok szerkesztése

e [Kiallitasok, ismeretterjeszté el6adasok szervezése, muzeumpedagogiai tevékenység
folytatasa,

e Hajda Haz és Kovacsmuhely — (Tajhaz) kiallitasi anyaganak, kornyezetének folyamatos
karbantartasa, a kiallitott anyagok meg6rzése, bemutatasuk folytonossaganak biztositasa

IV. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, FORUMOXK,
ERDEKKEPVISELETI SZERVEZETEK

1. Osszmunkatarsi értekezlet
Az igazgato hivja 6ssze évente legalabb négyszer, illetve szitkség szerint.
Az értekezlet allast foglal és dont :

e Az intézmény éves munkatervérdl

e Azintézményben végzett munkarol sz6l6 beszamolorol

e A dolgozokat érint6 intézkedések tervezetérdl kézalkalmazotti képviselS egyetértésével

e Az atszervezésre, a korszerGsitésre vonatkozo tervezetekrdl — kézalkalmazotti képvisel s

egyetértésével

e Az SZMSZ tervezetérdl — a kozalkalmazotti képvisel egyetértésével
Az értekezletekrdl jegyzSkonyv, ill. emlékeztetd készil, melynek megbrzésérdl az igazgatod
gondoskodik.

(Az intézmény feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérdl évenként beszamolo

jelentést készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében —atfogd vagy a tevékenységi és
mukodési korok szerint- kozéptava terveket készit.)
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

1.1 Az intézmény élén a fenntartdi jogokat gyakorlé Hajdunanis Varosi Onkorményzat
Képvisel6-testtlete altal megbizott igazgato all.

1.2 A fenntartdi jogokat az 1991. évi XX. Tv. 111. § (2) bekezdése alapjan Hajdunanas Varosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete latja el, az alabbiak szerint:

e Az intézmény alapitasa, megszintetése, az igazgato kinevezése, felmentése,

e Az igazgato feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja,

e Meghatarozza az intézmény hasznalati szabalyzatait, mikodésének modjat, feladatait,
e Kiadja az intézmény Alapité Okiratat,

e Jovahagyja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, koltségvetését,

e Biztositja az intézmény fenntartasahoz, a feladatok ellatasahoz sztkséges torvény szerinti
szervezeti, személyi-szakképzettségi és targyi feltételeket)

2. Az intézményi kapcsolattartas formai
e cgoyuttmikodési megallapodasok
e cgyezteté megbeszélések
e részvétel a killonboz6 szervezetekben, testiletekben, munkamegbeszéléseken,
tanacskozasokon

3. Az intézmény képviselete a kapcsolattartasban

Az igazgatd egyszemélyi felelés vezetd, a munkakori leirasban meghatarozott feladatkor, hataskor
és felel6sségi kor szerint.

3. 1 Az intézményt a fenntarté és a felugyeleti szervnél az intézményvezetd, gazdasagi
kérdésekben a Gazdasagi Ellaté Intézmény vezetSje jogosultak képviselni és allasfoglalast
nyilvanitani. A kozalkalmazotti képvisel6nek egyetértési joga van.

3.2 Igazgatéi irasos megbizas alapjan meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében az
intézményt mas dolgozé is képviselheti.

Az intézmény kiadmanyai — levelek, igazolasok, kiadvanyok — csak az igazgaté engedélyével,
alafrasaval jelenhetnek meg.

Az intézmény eredményes munkajahoz sziikséges a jo kapcsolat a médiaval. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

4.1 A kézalkalmazotti jogviszony létrejotte
Torvényt hattér:
e  Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény,
e 150/1992. (XI. 20.) Korm. Rendelet az 1992. évi XXXIIL. To6rvény végrehajtasardl a
muvészeti, a kozmavel6dési és  a  kozgydjteményi  tertleten  foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére;

e Az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és
egyéb feltételekrdl sz616 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet
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Az igazgat6 az intézmény 6sszes dolgozdjara vonatkozoan gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.

4.2 Munkakéri jegyzék
— 116 igazgato etnografus
— 4 {6 konyvtaros
— 1 {6 konyvtarkezeld
— 1 {6 etnografus
— 1 16 takarito

Magasabb vezetd: igazgatod

Szakalkalmazottak: konyvtarosi, mivel6désszervezoi, muzeologusi munkakorben
foglalkoztatottak

Egyéb munkakér: takaritd

unkavégzés

4.3 M
°

A dolgozék munkaideje: a féfoglalkozasu dolgozok esetében napi 8 ora, 6t nap
figyelembevételével heti 40 6ra. A napi munkaidébe beleszamit naponta 30 perc
munkakozi sziinet (ebédids, amelyet a munkatarsak 11,30 és 14 6ra kézott vehetnek ki,
tekintettel a folyamatos nyitva tartasra.
e A munkaidé beosztasa konyvtar esetén:

Lépcsézetes munkakezdéssel, szakalkalmazottak esetében hétf6tdl péntekig reggel:

8 — 16 oraig, illetve

10 — 18 oraig.

Szombaton 8 — 13 o6raig.
Kisegité munkaideje: hétf6tdl péntekig: 6 — 14 6raig, szombat szabadnap
Muntkaidi a helytirténeti gyijjtemeény esetében:

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

A konyvtar dolgozoi a szombati nyitva tartast tgyeleti szolgalattal latjak el, 2 f&vel. Ebben
minden koényvtaros koteles részt venni. A szombati Ggyelet sorrendjét és beosztasat az igazgatd
allitja ssze.
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4.4 Rendkiviili munkavégzés, tulmunka

A napi nyolc 6ra munkaidén tali talmunka kizarélag az igazgaté utasitasara végezhets. Délutani,
esti rendezvények, az intézmény miikédésének biztositasa érdekében halaszthatatlan
munkavégzés.

Az intézmény rendezvényein az igazgato altal elrendelt részvétel talmunkanak szamit, ellenértéke
ugyanannyi szabadidé kivétele. Ezen tilmunka utan jaré 6rak nem gytjthetSk Ossze, az
intézmény zavartalan mikodésének biztositasa mellett kell kivenni két munkahéten beltl. Az
o6rakbol nem képezhetSk szabadnapok.

A szombati munkavégzésért (munkaodrakért) a ledolgozott munkaodrakkal megegyez6 pihen6idé
jar, amelynek kivétele els6 renden a munkaban toltott szombatot kéveté hétfé. A pihendidok
nem gydjtheték Ossze, harminc napon belil ki kell venni.

4.5 Pihend6id6

Két munkanap kozott legalabb 10 6ra pihendidét kell biztositani az intézmény dolgozoi szamara.
A pihenénap: szombat és vasarnap.

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

4.6 Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény vezetGje gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja
az intézményben dolgozok munkajat. Az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozo
atfogd rendelkezéséket az igazgatdi utasitisok tartalmazzak. Bzek ismerete és végrehajtasa
minden dolgozé szamara kotelezé érvényt.

A fegyelmi jogot az igazgat6 gyakorolja a munka torvénykonyverdl szolo 2012, évi L. torvényben
eloirtak szerint.

4.7 Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az igazgatd felels. Az igazgaté — egyszemélyi
felel6sségének megtartasa mellett — a munkavédelmi tevékenység operativ iranyitasat mas arra
alkalmas dolgozoéra is atruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a sziikséges jog-és hataskort.

4.8 Munkarend

Az igazgatd kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani.

A dolgozok jelenléti fvben jegyzik be a munka megkezdésének és befejezésének idépontjat, a
munkaidé alatti eltdvozasokat az igazgatonak, helyettesitése esetén az altala megbizott
munkatarsnak kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkoz6é okmanyokat — jelenléti {v, szabadsagolasok nyilvantartasa — az
intézmény irattaraban kell megorizni

14



4.9 A Moricz Pal Varosi Koényvtar és Helytorténeti Gytjtemény helyettesitési rendje:

Az igazgatot tavolléte esetén az altala megbizott munkatars helyettesiti.

5. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Helytorténeti
Napok Koényvtar Gytljtemény
Hétfs: 13 — 18 6ra Zarva
Kedd: 9—18 6ra 8 — 16 6ra
Szerda: 9 —18 6ra 9 —-17 o6ra
Csiuitortok: 9 —18 6ra 8 —16 6ra
Péntek: 9 —18 6ra 9—-17 o6ra
Szombat: 8 —13 6ra Zarva
Vasarnap: Zarva Zarva

A Helytorténeti Gydjtemény és A Hajdu Haz és Kovacsmuhely el6zetes bejelentés és idépont
egyeztetés alapjan, a hivatalos nyitvatartasi idén kiviil, szombaton is fogad latogatokat.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az intézmény Hajdtinanas Virosi Onkormanyzat feliigyelete ald tartozo, az elSiranyzatok feletti
rendelkezés szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait
— Megallapodas szerint — a Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény latja el. Az intézmény
gazdalkodasat éves koltségvetésében tervezi meg, a felligyeleti szerv altal megadott részletes
szempontok szerint.

1. A gazdalkodas szabalyait meghatarozo jogszabalyok

Magyarorszag mindenkori éves koltségvetési torvénye

az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. Toérvény, valamint a szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény,

az allamhaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasardl szolo kormanyrendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és  konyvvezetési  kotelezettségének

sajatossagairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,

A koltségvetési  szervek belsé  kontrollrendszerérdl és belsé  ellenérzésérdl  sz016
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

az altalanos forgalmi ad6rdl szol6 2007. évi CXXVII. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. torvény,

150/1992. (1X.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXIIIL. Toérvény végrehajtasarol a muvészeti, a kézmivel6dési és a kozgydjteményi
terileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiged egyes kérdések
rendezésére,

a munka torvénykonyvérsl 2012. évi L. torvény,

a személyi j6vedelemadorol szolo 1995. évi CXVILL torvény,

az ado6zas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény,

a kézbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL torvény,

egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasarol, illetve moédositasardl szolo
2010. évi XC. torvény

Hajdtnanas Varosi Onkormanyzat tirgyévi koltségvetési rendeletei

(Az intézmény és a Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény kozotti gazdasagi feladatokat a
Megallapodas szabalyozza.)
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2. Az intézmény miik6désének és fejlesztésének forrasai
e Magyarorszag koltségvetésében jovahagyott felhasznalasi el6iranyzat
e Hajdunanas Viros Onkormanyzati kéltségvetési tAamogatas
e Sajat bevétel
o Atvett pénzeszk6zok (palyazati bevétel, adomany)
e Pénzmaradvany

Az intézménynek felajanlott konyv-és egyéb dokumentumgyijtemények elfogadasardl és az
elfogadas feltételeirdl az igazgatd dont. A juttatott tamogatasokrol tdjékoztatni kell a kézonséget.
Gazdalkodasi  feladatait a jogszabidlyok és a  Varosi Onkormanyzat —hatirozatai
figyelembevételével, az ésszerd takarékossag érvényesitésével latja el.
Az igazgato felelSs:

e akoltségvetés tervezéséért

e apénzellatasért

e az cl6irasoknak megfelel$ koltségvetési gazdalkodasért

e az 6nkormanyzati vagyon kezeléséért

e a pénzgazdalkodassal, beszamolassal, szamvitellel kapcsolatos adatszolgaltatasért.
Az intézmény pénzforgalmat, kifizetéseit, bevételeit, szamlaforgalmat a Hajdunanasi Gazdasagi
Ellat6 Intézmény bonyolitja.

3. Gazdasagi kételezettségvallalas

Gazdasagi kotelezettségvallalasra az igazgaté jogosult a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan.

Hivatkozott jogszabaly értelmében az igazgaté felelSs a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerd igénybevételéért, az alapitd
okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelelé
ellatasaért. Az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasiagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért. A gazdalkodasi lehet&ségek és kotelezettségek
Osszhangjaért, a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellenérzés, valamint a belsé
ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.

Az igazgaté a jovahagyott elbiranyzatokon belil - beleértve a létszamkeretet is - koteles
gazdalkodni.

Az intézmény alaptevékenységével kapcsolatos arakat, dijtételeket (beiratkozasi, késedelmi,
masolatkészitési dij) a raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgatd allapitja meg,
és a konyvtarhasznalati szabalyzat mellékleteként keriil nyilvanossagra.  (Dijtételek
Konyvtarhasznalati Szabalyzat melléklete)

Az intézmény terhére kiadasokat csak teljesités igazolasa, az érvényesités és utalvanyozas utan
lehet teljesiteni. Utalvanyozasi joga az igazgatonak van, értékhatarra vald tekintet nélkdl.

A gazdalkodasi feladatok részletes meghatarozasat az alabbi szabélyzatok tartalmazzak:

— Pénzkezelési szabalyzat
— Bels6 ellen6rzési szabalyzat
— Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

4. Az intézmény bélyegzbi

e Intézményi bélyegzd, kerek 40mm atméré: Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gytjtemény Hajdunanas korfelirattal, kozépen allamcimer

e Intézményi fejbélyegzd, hossza, 40x20mm: Méricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gytjtemény Hajdunanas, Bocskai u. 12-14. 4080 felirattal
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e Intézményi fejbélyegzé gazdasagi, 50x25mm GEIMériez—PilVaresiI<ényvtar—Es

Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gydjtemény, 4080 Hajdunanas, Bocskai u. 12-14.,
Adészam: 15765011-1-09
e Tulajdonbélyegz6, ovalis, 50x30mm: felirata: Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gytjtemény Hajdunanas korfelirattal, k6zépen a dokumentumok leltari szamanak helye
e Tulajdonbélyegzd, kerek, 20mm atmérs: Moricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Gyljtemény tulajdona Hajdinanas korfelirattal, dokumentumok bevételezéséhez, leltari
szam nélkili valtozat. Elhelyezése: konyvek szabalyszerinti oldalain, periodikakon,
brostrakon
e Selejt” felirata bélyegz6
Az intézményi bélyegzokrdl az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik, amely az SZMSZ mellékletét
képezi. Lenyomatuk ott taldlhatd. A vagyonbiztonsag érdekében az intézmény bélyegzGirdl (a
kovetkez6) nyilvantartas készul.

5. Vagyonnyilatkozat

A Mobricz Pal Varosi Konyvtar és Helytorténeti GyGjteményben vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett:

Igazgato

Az igazgat6 az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. §
(1) bekezdés ¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére koteles, melynek munkakorre
kinevezését megel6z6en, megbizatasa megszinését koveté 30 napon beldl, illetve megbizatasa
ideje alatt kétévente kell eleget tennie.

Kinevezését megel6z6en nem kell vagyonnyilatkozatot tennie, ha a korabbi és az 4j jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének megtagadasa esetén nem nevezhet6 ki,
illetve megbizatasat meg kell sziintetni, és a jogviszony megszinését6l szamitott harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.
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VII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az intézmény létesitményeinek hasznalata, és hasznositasa

e Az intézmény éplleteit cimtablaval és zaszloval kell ellatni

e A létesitményeket és a termeket az el6re kialakitott rend, ill. az intézmény hasznalati
szabalyzata szerint hasznalhatjak a latogatok

e Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. A bérleti dijat az 6nkoltségszamitasi
szabalyzat szerint kell megallapitani

2. Munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban, illetve a munkakori lefrasban
leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Hivatali titoknak minéstlnek a kévetkezok:

e A dolgozok személyes adatai és a bérezésével kapcsolatos adatok

e Az intézmény dolgozobinak és a hasznaléknak a személyiségi jogaihoz fGz6dé adatok
e A dolgozok egészségi allapotara vonatkozé adatok

e A gazdalkodassal, a tamogatasokkal, az er6forrasgydjtéssel kapcsolatos informaciok

3. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben a fenntarté onkormanyzat altal meghatarozottak szerint és csak az igazgato
engedélyével helyezheté ki reklamhordozé. Nem lehet olyan reklamot elhelyezni, amely
személyiségi, erkolesi jogokat veszélyeztet, kegyeleti jogokat sért vagy az intézmény érdekeivel
ellentétes.

4. Panaszkezelés

A hasznalok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az illetékes szakmai
munkatarshoz, ¢és az igazgatéhoz egyarant fordulhatnak. A  panaszokat Olvasok
konyve/panaszkonyv utjan tartja nyilvan az intézmény. Szébeli panasz esetén az intézmény
munkatarsa, irasbeli esetében a panasztevé tolti ki két példanyban. Az igazgatd kivizsgalja a
panaszt, a kivizsgalas eredményeként hozott intézkedést a Panaszlapon r6gziti, a panaszos félnek
pedig 10 napon belil irasban visszajelez.

Az SzMSz t6rzssz6vege nem tartalmazza az alabbi szabalyzatokat
Konyvtarhasznalati szabalyzat (melléklete: a szolgaltatasok ar- és dijtételei);
Adatkezelési szabalyzat;

Esélyegyenl6ségi szabalyzat;

Az intézményi kockazatkezelés rendje;

Gytjtékori szabalyzat;

Munkavédelmi szabalyzat;

Ttzvédelmi szabalyzat;

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

O NN E N

Kotelezd melléklet
A Hajdinanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény és az 6nalldan mikodo intézmények kozott 1étrejott
Egytttmikodési megallapodas.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat megtalalhaté az intézmény székhelyén (4080 Hajdunanas,
Bocskai u. 12-14. szam) és a http://www.nanaskonyvtar.hu/ honlapon is.
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Hajdunanas, 2013. majus 22.

Buczké Jozsef
1gazgatd
VIII. ZARADEK
Hajdtinanis Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete - a .. /2013, (o, ) szamu

Képvisel6-testileti Hatarozataval - az SZMSZ tOrzsszovegét jovahagyta.

A jelen szabalyzat hatalyba Iépésének ideje: 2013. junius 01.
Ezzel egyidejileg hatdlyat veszti a 259/2009. (IX. 24.) szamu KépviselS-testileti Hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Hajdunanas, 2013... ........ hé ... nap

Szollath Tibor
polgarmester
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