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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési
szabalyait.

2./ Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat 23/2016.(11.18.) Kt. Szamu hatarozataval hagyott
jova.

2.2 Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

A kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. Torvény rogziti a telepiilési dnkorméanyzatok
kozmiivelddési feladatait.

A hivatkozott torvény 78.§ (5) bekezdésének b. pontja alapjan a fenntartdo hagyja jova az
altala fenntartott kozgylijteményi és kozmiivelddési intézmény éves munkatervét.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat
- a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését
- a feladat végrehajtasanak hataridejét
- a végrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodd vezetést segitd testiiletnek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
- Az 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.
- Az 2002. évi XIX. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
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A 13/2002.(IV.13.) rendelet a helyi onkormdnyzatok konyvtari és kézmiivelddési
érdekeltségnoveld tdmogatasrol.

12/2002.(1V.13.) NKOM rendelettel modositott 1/2000.(1.14.)NKOM rendelet a kulturalis
szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl ¢és a képzés
finanszirozasarol.

2/1993.(1.30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazottak munkakorok
betdltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol.

2002. évi XLX. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény
modositasa.

150/1992.(X1.20.) Kormany rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. Torvény végrehajtasarél a miivészeti, a kdzmiivelddési és a kozgyljteményi
terlileten foglalkoztatottak jogviszonyéaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére.
157/2000.(IX.13.) Korméany rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol.
64/1999.(IV.28.) Kormany rendelet a nyilvanos konyvtéarak jegyzékének vezetésérol.

A 6/2001.(1.27.) Kormany rendelet a konyvtarhasznalékat megilletd egyes
kedvezményekrol.

2.4. Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb belsé dokumentumok

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
kiilonféle szabalyzatok:

- Konyvtarhasznalati szabalyzat

- Informatikai szabalyzat

- Ugyiratkezelési szabalyzat

- Gylijtokori szabalyzat

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
- Kozalkalmazotti szabélyzat

3./ Az intézményre vonatkozo adatok

Az intézmény neve, cime, telephelyet

Az intézmény neve: Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kézmiivelddési Intézmény

Az intézmény tipusa: koz0os igazgatasu kulturalis intézmény

Az intézmény székhelye: 5525 Flizesgyarmat, Matyas u. 10.

Telephelyei: Hegyesi Janos Varosi Konyvtar

5525 Flizesgyarmat, Matyas u. 10.
Helyrajzi szam: 756
Telefonszama: 06-66-491-795

Miivelddési Haz (funkcigjat a régi Mivelddési Haz helyén
felépitett Kozosségi Kozpont tolti be, 1asd. 7. sz. melléklet)

5525 Flizesgyarmat, Matyas u. 10.

Helyrajzi szam: 756



Szitas Erzsébet Képtar
Lazar Lajos Tlizoltoeszkozok Gylijteménye
5525 Fiizesgyarmat, Kossuth u. 67
helyrajzi szdm: 650
Tajhaz (Mukodtetését a Csanki Dezs6 Helytorténeti Egyesiilet végzi
megallapodas ttjan.)
5525 Fiizesgyarmat, Simonyi u. 1.
Helyrajzi szam: 2610

Az intézmény fenntartoja

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata
5525 Fiizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

Bankszamlat vezeté bank neve:  OTP ¢és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Bankszamlaszama: 11733223-16655104
Az intézmény feliigyeletét gyakorlo szerve

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
5525 Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

Az intézmény miikodési teriilete

Fiizesgyarmat varos kozigazgatasi teriilete. A varos érdekében Fiizesgyarmat
kozigazgatasi teriiletén kiviil is végezhet szakmai tevékenységet.

Alapito szerv
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Alapito okirat szama
23/2016.(11.18.)Kt. Sz. hatarozata
Alapitas éve
2002. jalius 01.
Az intézmény gazdalkodasi formaja

Onall6 gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv

4./ Az intézmény jogallasa

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar é¢s Kézmiivelddési Intézmény 6nallo jogi személy, részben
onallé gazdalkodasi jogkorli onkormanyzati kdltségvetési szerv, mint ilyen jogokat szerezhet
¢s kotelezettségeket vallalhat. Vezetdjét a képviseld testiilet bizza meg nyilvanos palyazati
eljaras Gtjan. A megbizas 5 évre szol.
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Az intézmény képviselete vezetdi jogkor, melyet a vezetd konkrét alkalmakra vagy
szakteriiletekre atruhdzhat a munkatarsakra. Az intézmény képviseletében eljaré dolgozo
koteles a targyaldsokrol tdjékoztatni a vezetét. A dolgozd a képviselet korében okozott
esetleges erkolcsi €és anyagi karért fegyelmi- és anyagi felel6sséggel tartozik. Tavollétében
illetve tartosan leadott jogkorok esetében az altala megbizott vezetd gyakorolja e jogokat,
felelosséget.

Az intézmény jogi képviseletét esetenként felkért szakértd is ellathatja.

5./ A Szervezeti és miikodési Szabalyzat hatalya

Gazdalkodasi jogkor, részben 6nalld gazdalkodasi jogkort koltségvetési szerv. Eldiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik. Feladata ellataséhoz a Fiizesgyarmat Véaros Onkormanyzat
altal biztositott tAmogatassal és sajat bevétellel rendelkezik. Kotelezettségeinek teljesitéséért
anyagi feleldsség terheli.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire

- az intézmény dolgozoira

- az intézményben mikodo szervezetekre, kozosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.



1. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti munkamegosztasrol az intézményvezetd gondoskodik

A feladatok ¢és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az intézmény célja

A kulturdlis torvény szellemében az intézmény atfogd céljat kiildetésnyilatkozatban
fogalmazza meg a kdvetkezd szerint.
Kiildetésnyilatkozat

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény Flizesgyarmat egyik
kulturalis alapintézménye, mely a konyvtari feladatokon til kozmiivelodési és kiallitoi
tevékenységet is ellat. FO feladatunknak tekintjiik a telepiilés kornyezeti és szellemi,
miuvészeti ért€ékeinek, hagyomanyainak feltarasat, megismertetését, a helyi miivel6dési
szokdsok gondozasat. A telepiilés, a régid természeti, kornyezeti, kozdsségi értékének és azok
allapotanak, adottsagainak kozismertté tétele, a helyi tudas, a helyi értekek védelmének
erdsitése, tdAmogatdsa. Az ismeretszerz0, amator, alkoté miivel6dd kozosségek tdmogatasa, a
nemzeti, nemzetis€gi kultira értékeinek megismertetése, a befogadas eldsegitése.

A varosi konyvtar fo feladatanak tekinti, hogy gylijteményei és szolgaltatdsai révén minél
kedvezobb feltételeket biztositson haszndloi szaméara a magyar és az egyetemes kultira
értékeinek megismertetéséhez, a folyamatos Onmiivelédéshez, informacids hattérrel
segitségnyujtas az allampolgari t4jékozodashoz, a koziigyek intézéséhez, a kozhasznu
ismeretek megszerzéséhez. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekkorti konyvtarhasznalokra, az
olvasaskulttra kialakitasara, fejlesztésére.

Az intézmény jovéképe: EGYUTT FEJLODNI A VAROSSAL, DE ELEN JARNI A
VALTOZASOKBAN!

2./ Az intézmény alaptevékenységei

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

910100 Konyvtari levéltari tevékenység

a) Kozgylijteményi konyvtari tevékenység

- a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban ¢és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait nyilatkozatban kdzz¢é teszi,

- gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja,

- t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,
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- biztositja mas konyvtarak dllomanyanak ¢s szolgaltatasainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,
- gyljteményét és szolgaltatdsait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
- kozhasznu informacids szolgaltatast nyujt,
- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt,
- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.
b) Kézmivelddési és kulturalis tevékenység, a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
hagyomanyok ¢és kozosségi, kulturalis értékek gondozasa.
c) Szervezi a varos kdzmiivelddési tevékenységét.
d) Ellatja a Miivelodési Haz mukodtetését.
e) Kiallitasokat, miisoros rendezvényeket szervez.
f) Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és 6sszehangolja azok kozmiivel6ddési tevékenységét.
g) Egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.
h) Tajhaz mikodtetése.
1) Szitas Erzsébet Képtar miikodtetése.
J) Lazar Lajos Tlizoltoeszk6zok Gytijteményének miikddtetése.
k) Helyi és orszagos rendezvények szervezése.
1) Folydirat, iddszaki kiadvany kiadésa.

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Miuzeumi gyiijteményi tevékenység

082091 Kozmiivelodés — kozosségi ¢és tarsadalmi
részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozosségi
kulturalis értékek gondozasa

2.1.1. A konyvtar alaptevékenysége és feladata

- Szolgaltatds a helyi lakossag szdmara: a lakossag igényeinek felmérése és ellatasa,
konstruktiv dialégusok a valtozasok elérése érdekében.

- A helyi 6nkormanyzat szamara nyUjtott szolgéltatds: az Onkormanyzat munkéjanak és
tevékenységeinek tdmogatdsa 0sszhangban a konyvtar feladataival, az informaciohoz valo
hozzéjutas biztositasaval.

- Allomany: megfeleld dokumentum-ellatis megszervezése, dokumentumok gytijtése a
tartalomra és formara vonatkoz6 minden elditélet nélkiil, fenntartva az egyensulyt a
dokumentumok helyi elérése és tavoli hozzaférése kozott. Feladat a gylijtemény
megOrzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalédott dokumentumok folyamatos
torlése.

- Hozzéaférés: a felhasznaldi hozzéaférés biztositdsa a konyvtaron kiviili forrasok
bevonasaval, a vilaghalozat elérésével. A dokumentumokhoz val6é fizikai hozzaférés és
nyitvatartasi idé biztositasa, illetve a szolgaltatasok kiterjesztése azok szamara, akik
képtelenek élni az altalanos lehetdségekkel.

- Tajékoztatd szolgalat: naprakész és relevans dokumentum allomény minden témakorben,
a tajékoztatd munkatarsak gyakorlatdnak fejlesztése, hogy az egyes szakteriiletekrol
tajékoztatni tudjanak és képesek legyenek a nem helyben [évé, de igényelt
dokumentumokhoz is hozzaférést biztositani.

- Olvasas és olvasasi kultira: gondosan vélogatott allomany segitségével a gyermekek
olvasasadnak tamogatéasa, kiilonféle események ¢és alkalmak megszervezése, részvétel a
felndttek olvasasi kultirdjanak fejlesztésében. A kultira fejlddésének tamogatisa
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rendezvények szervezésével €s tAmogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz vald hozzaférés
biztositasaval.

Konyvtarhasznalat: a konyvtarlatogatok képessé tétele a konyvtari dokumentumok és
szolgaltatdsok hasznalatara, megfelelden szervezett bemutatokkal, nyomtatott ¢&s
audiovizualis dokumentumokkal.

Tanuléds segitése: a tanulast, dnmivelést szolgalé kornyezet megteremtése, kapcsolodo
szolgaltatasok nytjtasa. A formalis és informalis oktatasban valo részvétel lehetdvé tétele.
Ko6zhasznt informacio: mas szervezetekkel egyiittmiikodve Fiizesgyarmatrdl szolo és a
kozosségnek szant informacid gylijtése, rendszerzése €s osszeallitasa (Amondo).
Szabadidé felhasznalasa: a I1étezd igényeknek megfeleléen a szabadid6é kreativ
eltoltésének 6sztonzése, a kikapcsolddast segitd kinalata.

Segit6készség: szolgalatkész konyvtari munkatarsak altal a hasznalok igényei szerinti
szolgalat és segités.

2.2. A kozmiivel6édés alaptevékenysége és feladata

Az intézmény szervezetileg a kdzpontra, telephelyekre tagolodik. A kézpont a telephelyekkel
szakmailag onalléan miikodik.

A véros lakossaga szamara a miivelddéshez, a szabadidé hasznos eltoltéséhez sziikséges
kozosségi szintér folyamatos biztositdsa, szinhazi eldaddsok, hangversenyek, varosi
iinnepségek szervezése a lakossag kiilonbozé életkoru és érdeklodési kort kozosségeinek
(klubok, szakkorok, egyéb kozosségek) miikddtetése.

A gyermekek és az ifjusag részére sz0lo szabadidds tevékenységek szervezése. Kozérdekii
muzealis gyljtemény kezelése. Konferencidk és tanfolyamok, tovabbképzések szervezése.
Az alaptevékenység kiterjed minden miivelddési helyzetre, viszonyra, lehetdségre és
formara, egyéni, csoportos ¢és varosi keretekben a felndvekvd és felndtt nemzedék szdmara
differencialtan és komplexen.

2.3. Szitas Erzsébet Képtar , valamint a Lazar Lajos Tiizoltoeszkozok Gyiijteménye

alaptevékenysége és feladata

Gylijteményi tevékenység, kulturalis 6rokség védelme.
A Szitds Erzsébet Képtar és a Lazar Lajos Tlzoltoeszkozok Gylijteménye kiallitohely,
kozérdeki kiallitohely.

F6 feladata az intézmény szervezetébe tartozo kozérdekii kiallitohelyek mikodtetése,
alland6 kiallitds illetve mas formékban torténd bemutatdsa a kozmiivelddést segitd
hasznositasa, allagmegovasa és védelme.

Miivészeti események szervezése, miivészeti szervezetek tevékenységek tamogatasa,
kiallitasok népszertisitése irasos, vagy elektronikus ismerethordozdkon.

2.4. Tajhaz alaptevékenysége és feladata

Muzeumi tevékenység, kulturalis 6rokség védelme.

Helytorténeti gylijtemény miikodtetése.
Helytorténeti értékek felkutatasa, gylijtése, meglrzése, szakszerli nyilvantartdsa é&s
kezelése.



2.5. Telehaz alaptevékenysége és feladata

A Telehdz minden érdekl6dd szamara korlatozas nélkiil biztositja az informacidtechnologiai
eszk6zok hasznalatanak lehetségét, az eszk6zok hasznalatahoz sziikséges tudasatadast, ezzel
az informacidhoz jutas lehetdségét.
Irodai szolgéltatisaink:

- Irodai szolgaltatas (pl. telefon, fax, fénymasolas)

- Szamitdgépes munkak elvégzése (kérelmek, hivatalos iratok és beadvanyok gépelése,

szerkesztése).

- Egyszeri adobevallasok elkészitése.

- Pélyazatok elkészitése.

- Meghivok, szorolapok, plakatok készitése.

Szocidlis célu szolgaltatdsaink:
- A digitalis esélyegyenldség megteremtése, a helyi életmindség javitasa.
- Munkatigyi K6zpont 4ltal kiépitett FIP pont miikddtetése.
- Ugyintézési segitségnyijtas, kozremiikodés.

2.6. Feladatai a helyi lakossag polgari szervezddéseinek eldsegitése, életmindsége és
kozérzeti javitasa terén

A mivelédési kozpont, mint- kozéleti kozpont, a helyi kozosségek szintere. Személyi és
targyi feltételek meglétével, hatékonyan mozgdsitja a tarsadalmi igényekhez, a helyi élet- és
munkakdriilményekhez, az életkori sajatossagokhoz igazodd tevékenység megvaldsitdsahoz.
Osztonzi és eldsegiti a helyi lakossag polgari szervezddését, kozosségi kezdeményezésének
teret biztosit, gondoskodik a kozdsségi miivelddés és a tarsas €let szervezett alkalmainak
keretérol.

Széles korben lehetévé teszi a kulturalis, politikai, tarsadalmi €lettel kapcsolatos informaciok
megszervezését. Igény szerint kozremiikodik az llami, nemzeti és egyéb varosi rendezvények
¢s feladatok szervezésében és lebonyolitasaban.

2.7. Feladata az altalanos miiveltség fejlesztésében, a tudasatvétel folyamatanak
szervezésében

Terjeszti a tudoméanyok eredményeit, konkrétan is bemutatja a kutatasokat, gytlijtéseket és
feldolgozasokat, segiti a legkorszeriibb technikdk alkalmazasat. Miikkodése soran biztositja az
altalanos miveltség fejlesztésének lehetdségét, tudaskozvetitd tevékenységével segiti a
miuvelt és széles 1atokorti polgarra valas folyamatat. Kozremiikddik a korszeri kornyezet és
természetvédelmi szemlélet kialakitasaban, fejlesztésében. Biztositja az dllampolgarok idegen
nyelvi képzésének lehetdségét. Allampolgari csoportok, gazdasagi egységek és szervek
igényei szerint segiti a szakmai ismeretek szervezését, tovabb- és atképzését, hozzajarul a
gazdasagi kultara fejlesztéséhez. Valtozatos eszkozokkel lehetévé teszi a kozhasznl
ismeretek gyors €és hatékony elsajatitasat. Szellemi terméket allit eld, ad ki és terjeszt.



2.8.Feladatai a helyi lakossag szocialis és mentalis helyzetének javitisaban

Miukodésének egészére jellemzd az emberkdzpontisag, a harmonikus, érett személyiség
kialakulasanak segitése. Az arra hivatott szervekkel egylittmiikodve torekszik a lakossag
egészségének védelmére.

2.9.Feladatai a targyi és szellemi kultiura értékeinek létrehozasaban, megérzésében,
kozvetitésében, az elsajatitas és befogadas folyamatanak segitésében

A muvészeti értékek kozvetitése a lakossag felé a kozmiivelddés lehetdségeivel. Szinhazi,
kiallitasi, hangverseny €s miisorrendezési tevékenység végzése, kulturahordozok kiadésa ¢€s
eldallitasa. Igényes alkotd- és bemutatd tevékenységet végzd alkotdk, csoportok, egylittesek
fenntartasa illetve fenntartdsukban valdo kozremiikodés, munkdjuk tdmogatasa ¢&s
menedzselése. Az egyéni képességek kibontakoztatasanak keretinek megteremtése, a
miivészeti €s hagyomany6rzo tevékenység menedzselése. A kultira, a miivészet €s a turisztika
¢érintkezési pontjainak gondozdsa, a kulturdlis-, miivészeti eseményekhez kapcsolodo
idegenforgalmi rendezvények lebonyolitasa, szervezése. Kozremiikodés a varos értékeinek
kozvetitésében, népszerlisitésében. Miisor- és propagandamunkdja, kozosségi- és kozonség-
neveld tevékenységével a fogyasztdsi kultira befolyasolasa. A rekreacidhoz sziikséges
feltételek biztositasa és miikddtetése: (tancos rendezvények, tdboroztatas, kirandulés, sport,
jaték, az ifjisag hasznos €s szinvonalas foglalkozasanak tamogatésa).

3./ Alaptevékenységbe tartozo egyéb tevékenység

Terem- ¢és helyiségek bérbeaddsa, kozremiikodés kiilsd szervek rendezvényeinek
lebonyolitasaban. Fénymasolds, hirdetésfelvétel. Rendezvényjegy arusitas, kiadvanyok
forgalmazasa. A Tajhazhoz a Szitas Erzsébet Képtarhoz és a Lazar Lajos Tiizoltoeszkozok
Gyljteményéhez valod latogatdsanak a feltételek biztositasa. Egyiittmiikodik a nem
miivelddési célu szervezetekkel, csoportokkal, kozosséggel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal
¢s a varos civil szervezeteivel.

4./ Az intézmény jegyzése

Az intézmény hosszu és korbélyegzdjének szovege:

Hosszu bélyegzo: - Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény
Fiizesgyarmat
Matyas u. 10. sz.
5525

Hosszt bélyegzo I: - Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény

5525 Flizesgyarmat, Matyas u. 10.
Adoszam: 16655104-2-04

Hosszt bélyegzo II: - Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény

5525 Flizesgyarmat, Matyas u. 10.
Adoszam: 16655104-2-04
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Korbélyegzo 1., kiilsé korivben: - Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és
Fuizesgyarmat

Belso korivben: - K6zmiivelddési Intézmény
Flizesgyarmat cimer

Korbélyegzo 11, kiilsé korivben:
- Hegyesi Janos Vérosi Konyvtar és
Fizesgyarmat
Bels6 korivben: - Kézmiivel6dési Intézmény
Flizesgyarmat cimer

Ovdlis bélyegzd, kiilsé korivben:
- Hegyesi Janos Varosi Konyvtar Flizesgyarmat
Bels6 korivben: Kipontozott rész
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1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

A tevékenységi korok bonyolultsdganak fokozodésa, a gazdasagi elvarasok megkdvetelik az
alapvetd munkamegosztas tagolasat. Matrix szervezeti struktiraban valosul meg a sokréti
kulturalis feladat ellatasa, a funkcié és diviziok delegdldsa, a vezetdi, szakmai és technikai
feladatok megoldésa, a kommunikacié rendje és forméja.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folé rendeltség illetéleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu melléklet tartalmazza.

2./ Az intézmény belsé szervezeti egységének fobb feladatai

Az intézmény szervezetileg a kdzpontra €s telephelyre tagolodik. A kdzpont és telephelyei
egységes szervezetben milkddnek. A fiizesgyarmati Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és
Kozmiivelddési Intézmény feladatainak ellatasara fofoglalkozast kozalkalmazottakat és
kozcélu, kozhasznu dolgozokat alkalmaz. Miikodése soran kozéleti-, kulturalis onkéntesek
kozremiikodésére is tdmaszkodik. Az alaptevékenységi korben meghatarozott feladatok
elvégzéséhez sziikséges szakmai és technikai személyzet alkalmazasanak lehetdségérol
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont és dnkormanyzati tdmogatas
utjan gondoskodik. Az intézmény feladatainak megvalositasa a dolgozok egységes munkéjan
alapul. A reszortok szerinti tevékenység megosztas az egyes folyamatok konkrét feleldseinek
megjelolését  szolgalja. Ugyanakkor a tevékenység sokrétlisége a  kiilonbozo
munkafolyamatok eltérd jellege a valtozo feltételek sziikségessé teszik a munkakoroktol
eltérd igénybevételt egyénenként, feladatonként alkalmi és idészakos munkacsoportonként is.
Ezért a munkakori leirasok csak részben szabalyozhatjadk az egyes dolgozdk konkrét
munkajat, feleldsségeit, igénybevételi lehetdségét. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy
szakmai program kidolgozasara az intézmény dolgozoitol és kiilsé munkatarsakbol iddszaki
csoport johet 1étre. E csoport felelése mindig az adott feladatot, problémat leginkabb ismerd,
tertiletileg illetékes munkatars. A feladatra szervezddott csoport, annak elvégzése utan
automatikusan megszlinik. A munkaerével vald ésszerli gondolkodds szempontjabol az
intézményvezetd fogja megbizni konkrét feladattal a munkatarsat, munkakorébe nem tartozo,
munkaidd keretén tali munkavégzéssel is. A dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos jogairdl
¢s kotelességeirdl Kjt. Vonatkozo szabalyai rendelkeznek.

3./ Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirasok
tartalmazzak. A névre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk
jogallasat a szervezetben elfoglalt munkakornek feladatait, jogait és kotelezettségeit. A
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munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitése €s aktualizalasaért az intézményvezetd felelos.

4./ Az intézmény vezetése és a vezeto feladata
4.1. Az intézmény vezetdjének jogallasa

Az intézményvezetd a Fiizesgyarmat Varos Onkormdanyzat Kéviseld-testiilete hatarozott iddre
nevezi ki. A munkaltatdi jogokat a kinevezés, felmentés, fegyelmi ligyek kivételével a
polgarmester gyakorolja. Az intézményvezetdje tisztségében altaldban elvarhatd
gondossaggal koteles eljarni. Kotelességének megszegésével az intézménynek okozott karért
a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelds. A vezetd Onalléan jogosult az intézmény
képviseletére. Kiadvanyok, tligyviteli és pénziigyi dokumentumok, levelezés csak a vezetdi
engedéllyel illetve alairassal érvényes. Képviseleti €s aldirasi jogat esetenként, vagy
meghatarozott iligyekben atruhdzhatja. Az intézményvezetd jogszabdlyi keretek kozott az
intézményt érintd ligyekben onalléan és személyes felelésséggel dont. Munkaltatoi jogokat
gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja felett.

4.1.1. Az intézményvezetdjének feladatai

Az intézmény miikodésének biztositdsa annak érdekében, hogy az Alapitott Okiratban
meghatarozott feladatait elldssa. Az intézmény feladatainak megszervezése és folyamatos
korszerlisitése a hasznaldi igények, és a vonatkozo hivatalos rendelkezések, iranyelvek
alapjan.

Az intézményi szervezet és munkamegosztas kialakitasa, miikodési szabalyok megalkotésa,
kiadasa.

Az intézményi tervek kidolgozasa, a végzett munka ellendrzése, értékelése.

Az éves koltségvetés megtervezése, szervezése.

Az intézményi tulajdon védelméhez a sziikséges feltételek biztositasa.

Felel6s az intézmény vagyonvédelméért, vagyontargyaiért, azok leltarozasaért, selejtezéséért.
Dont személyzeti tigyekben, a dolgozok mindsitésében, a kozponti bérezési iranyelvek
érvényesitésében, javaslatot tesz kitlintetésekre. Fegyelmi ligyekben vizsgalatot rendel el, és
hatarozatot hoz. T4jékoztatja a felligyeleti szerveket az intézmény munkéjarol.

4.1.2. Az intézményvezeto hataskore

Dontéseldkészités:

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozéptava tervek elkészitése munkatarsaival
kozosen. Javaslattétel jelentOsebb fejlesztésekre, dnkorméanyzati beszamolo, eldterjesztések
elkészitése, megtétele. Munkaerd foglalkoztatdsara, atcsoportositasdra vonatkozo dontések
elokészitése. Javaslattétel az SZMSZ modositasara.

Dont:

Az intézményfejlesztési igényekrdl, az intézményi beszamolokrol, a tervek, a koltségvetés, a
beszamolok Onkormanyzat elé terjesztésérol.

Az intézményvezetd jogosul minden intézményi iligyben a munkatdrsait értesiteni.
Meghatarozott iigyekben - pl. rendezvények- intézkedési jogkorét atadhatja munkatarsanak.
Errdl intézményvezetdi utasitasban rendelkezik.

Az intézményvezetonek joga van a konkrét feladatok elvégzéséhez, belsd atszervezés
végrehajtasara a jogszabalyi keretek kozott.

Ha az intézményvezetd helyettese tavol van, az intézményvezetd helyettesitését a szakmai
csoport egy eléadd végzi az intézményvezetd megbizasa alapjan.
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4.2. Intézményvezeto6 helyettes feladatai

Az intézményhelyettesitési feladatok ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg. Megbizatasa
hatarozatlan idére szol. Az intézményvezetd altalanos helyettese az intézményvezetd tartos
tavollétekor a teljes vezetdi jogkor gyakorolja. Részt vesz a vezetdi dontések kialakitasaban,
képviseli azt. Felelos a szolgaltatasok, rendezvények takarékos, szinvonalas propaganda
munkajaért.

4.3. A dolgozok, alkalmazottak feladata és kotelezettségei

Az intézmény valamennyi dolgozojanak joga és kotelessége:

- hogy tevékenységével hozzijaruljon a helyi tdrsadalom miivelddési célkitlizéseinek
megvalositasahoz.

- hogy tevékenységét a civil tarsadalom igényeivel, érdekeivel ¢és elvarasaival
Osszehangolva végezze,

- hogy eldsegitse az intézmény hatékony, és korszerli miikodését, mitkddtetését,

- hogy munkalkodasanak egészére az ember -, az értékkdzpontiusag és az értékkozvetités
legyen a jellemzd.

Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevékenységet a fenti célkitlizések jegyében kell
megszervezni €s elbiralni. Az ehhez sziikséges jogkoroket, a feleldsségi és dontési rendszert a
miikodési szabalyban kell rogziteni.

Az adott 1étszamstruktiranak megfelelé feladatok, jogokat és kotelességeket a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény jellegébdl és feladataibol kovetkezéen csak akkor miikodik szakszerfien ha, a
dolgoz6i minél teljesebb részben részt vesznek a feladatok meghatarozasaban, a tevékenységi
tervek kimunkalasaban, az eredmények létrehozasaban.

Széles lakossagi, értelmiségi €s szakmai bazisokra tamaszkodva szervezi €s végzi a munkajat.

Feladatok:

Az intézmény valamennyi munkavallaloja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat és az
intézményvezetd utasitdsait a meghatarozott médon ¢és helyen, a kelld idében, valamint a
legjobb tudasa szerint végrehajtani. A munkavallalo felelds minden olyan feladat
végrehajtasaért, amelyre munkakdre, illetben az intézményvezetd utasitasa kiterjed. A
munkavallalonak ismernie-, munkdja soran alkalmaznia kell az intézmény belsd szabdlyait és
a vonatkozo egyéb jogszabalyokat.

4.4. Konyvtar munkateriiletei
4.4.1. Olvasoszolgalati munkateriilet
A konyvtari munka frekventdlt teriilete az olvasdszolgalati tevékenység, a konyvtar és a

konyvtarhaszndlo elsddleges taldlkozasi pontja. Feladata a konyvtarhasznalok kozvetlen
fogadasa, magas szintli szolgaltatasokkal valo ellatasa.
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Az olvasoszolgalat feladata:

- A konyvtar hasznaldéi szédmara alapvetd utbaigazitdst nyljt a konyvtari
allomanyrol, az alloméanyrészekrdl, a szolgéltatasokrol, a haszndlat és a
kolcsonzés szabalyairdl.

- A kolcsonozhetd konyvtari dokumentumokat kikdlcsonzi, visszaveszi,
hosszabbitja.

- Intézi a beiratkozdsok, olvasoi nyilvantartdsok, felszolitasok, késedelmek
kezelését.

- Folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat.

- Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot és utbaigazitast végez.
Rendelkezésre bocsatja a szamitdgépet az olvasoknak ,,visszavételnél”
ellendrzi azok hidnytalansagat.

- Részt vesz a konyvtarkozi kdlesonzés ligyintézésében.

- Kikdlesonzott dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.

- Az Altalanos, vagy szaktajékoztatast igénylé beiratkozott olvasokat a
tajékoztato konyvtaroshoz iranyitja, vagy a kéréseiket tovabbitja.

- Segiti a gyermekolvasok nagykonyvtarba valo beilleszkedését.

- Segiti az informalddast, a dokumentumokhoz val6 hozzajutast.

- A koOnyvtar hasznaloi szamara a kért hagyoméanyos dokumentumokat elékeresi.

- A beiratkozott olvasok szdmara, helyben haszndlatra biztositja a ,,nem szabad
polcos” hangzd, audio-vizudlis, elektronikus, mikro, térkép és egyéb
dokumentumokhoz val6 hozzaférést.

- Figyelemmel kiséri a hasznaldéi igényeket, és részt vesz az olvasoi
igényfelmérések tartalmi kidolgozasaban és adatgytijtésében.

- Helyismereti teriileten részt vesz a folyoiratok-figyelésében.

- Masolatszolgaltatast folytat.

— Ugyel a kényvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartasara.

- Ugyel a kdnyvtar bels6 rendjére, megtartja a konyvtar belsd utasitésait.

- Részt vesz a hirlap- ¢és folyodirat-dllomany gyarapitasaban, feltarasaban,
kezelésében.

- Javaslattal ¢l az dllomany-gyarapitas terén.

- Részt vesz rendezvények szervezésében.

- Gondoskodik az alloméany védelmérol.

Az olvasészolgalat felelds:
- A hasznalok eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasért.
- Az olvasoi adatok, kdlcsonzések nyilvantartasaért.
- A napi statisztikai adatok gytijtéséért és rogzitéséért.
- A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlcsonzoi terekben és
a raktarban.
- A hirlap- és folyoirat-dllomany nyilvantartasaért, kezeléseert.
- A nyugtaadasért, a bevételek elszamolasaért.
Az olvasoszolgalati feladatokat a konyvtéros latja el.

4. 4. 2. Tajékoztatasi munkateriilet

A konyvtar hatékony tajékoztatasi szolgaltatasokat miikodtet, dokumentumainak
kolcsonzésével, részben mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével, 6nalld tajékoztatd
kiadvanyok szerkesztésével.

A tajékoztatas hataskore:
A tajékoztatés, a gylijteményszervezés ¢és a szolgaltatasok iranyitasa, tervezése, ellendrzése.
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A tajékoztatas feladat:

A konyvtar hasznaldi szamara tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerrdl, a
konyvtari rendszerben miikodoé konyvtarak szolgaltatasairol.

A kért hagyomanyos ¢és elektronikus informaciok megkeresése.

A konyvtarkozi kolesonzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli
¢s gondoskodik annak visszajuttatasarol.

Ellendrzi a napi statisztikai adatok rendelkezésre allasat.

Alapvetd szamitogép-¢s Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

Az altalanos, vagy szaktdjékoztatast igényld beiratkozott olvasoknak
tajékoztatast nyujt.

Igény szerint irodalomjegyzéket, bibliografiat készit.

Igény szerint témakutatast végez, vagy tovabbitja azokat nagyobb konyvtarak
fele.

Koézremiikodik a gyermekolvasdk nagykdnyvtarba valo beilleszkedésénél.
Figyelemmel kiséri az egyes szakteriiletek iranti hasznalati igényeket, olvasoi
igényfelméréseket végez.

Tajékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznalok szamara.

Bemutatokat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara.

Téjékoztatd anyagokat készit el a média szamara.

Helyismereti irodalomfigyelést végez.

Elvégzi a beszerzett irodalomelméleti mtivek analitikus tartalmi feltarasat.
Intézi a vitas kdlcsonzések, felszolitasok, késedelmek kezelését, sziikség esetén
tovabbitja azokat az intézményvezetdhoz.

Kozremiikodik a konyvtar belsé rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.
Feliigyeli a hirlap- és folyoirat-alloméany gyarapitasat, feltarasat, kezelését.
Vezeti a konyvtar allomany-gyarapitasat, javaslatot tesz a konyvtari allomany
tételes gyarapitasara €s apasztasara.

A kottetés adminisztraciojat intézi.

Rendezvényeket szervez.

Gondoskodik az allomany védelmérdl.

A tajékoztatasfelelds:

A beiratkozott olvasok tajékoztatasaért.

Az alapvetd tajékoztatdo segédletek, eszkozok naprakészségéért, folyamatos
fejlesztéséért, a tajékoztatd anyagok megjelentetéséert.

Az olvasdszolgalat vezetéséért, irdnyitasaért.

A vagyonvédelemért.

4. 4. 3. Gyerekkonyvtari részleg

A gyerekkonyvtari részleg atfogd célja a 14 éven aluli olvasok konyvtari ellatasat,
tajékoztatdsa, az informdacioszerzés készségének atadasa, a gyerekkOnyvtari gyiijtemény
szervezeése. A gyerekkonyvtari feladatokat konyvtaros latja el.

A gyerekkonyvtari részleg hataskore:
A gyerekkonyvtari tajékoztatds, gylijteményszervezés ¢€s a szolgaltatdsok irdnyitasa,

tervezeése.

A gyerekkonyvtari részleg feladata:

A konyv, az olvasas megszerettetése a 14 ¢év alatti gyerekekkel, személyre
sz0l6 kapcsolatok kialakitasa, épitése révén.
A gyerekek konyvtar iranti bizalmanak novelése.
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Alapvetd konyvtarhasznalati készségek és jartassagok kialakitdsa, megtanitasa
személyes €s csoportos foglalkozasok segitségével.

Konyv és konyvtarhasznélati foglalkozasok, rendezvények rendszeres tartasa
az oOvodakkal ¢és az iskoldkkal &sszehangolt munkakapcsolat révén,
csoportonként kéthavonta.

Az irodalom megszerettetésére vetélkedok, eléadasok, konyvtari foglalkozasok
szervezeése.

A 12-14 éves olvaso gyerekek bevezetése a nagykonyvtarba mint a konyvtar
egészébe, a nagykonyvtar szolgaltatasaink és dolgozoinak megismertetése, a
gyerekek nagykonyvtarba valé beilleszkedésének timogatasa.

A gyerekek szamdra alapvetd utbaigazitist nyujt a gyerekkonyvtari
allomanyrél, az alloméanyrészekrdl, a szolgaltatdsokrol, a hasznalat és a
kolesonzés szabalyairdl.

A kolcsondzhetd konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi,
hosszabbitja.

Intézi a gyerekkonyvtari beiratkozasok, olvasoi nyilvantartasok, felszolitasok,
késedelmek kezelését.

A kért hagyomanyos és elektronikus informéciokat megkeresi.

Folyamatosan gy(ijti a napi statisztikai adatokat.

Internet hasznalattal kapcsolatos adminisztrdciot és utbaigazitidst végez.
Rendelkezésre bocsatja a szamitogépet az olvasoknak, ,,visszavételnél”
ellendrzi azok hidnytalansagat.

Figyelemmel kiséri a haszndloi igényeket, €és részt vesz az olvasoi
igényfelmérések tartalmi kidolgozasaban és adatgytijtésében.

Ugyel a kényvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartasara.

Ugyel a konyvtar belsé rendjére, megtartja a kdnyvtar belsé utasitasait.

Részt vesz rendezvények szervezésében.

Gondoskodik az allomany védelmérdl.

Alapvetd szamitogep- €s Internet hasznalati ismereteket kozvetit.

Téjékoztatd kiadvanyokat szerkeszt a konyvtarhasznalo gyerekek szdmara.
Tajékoztatd anyagot készit a média szamara.

Kozremiikodik a konyvtar belsd rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.

A gyerekkonyvtari részleg felelos:

A gyerekek eligazitasaért, alapvetd utbaigazitasért.

A 14 ¢év alatti gyerek olvasdi adatok, kdlcsonzések nyilvantartasaért.

A napi statisztikai adatok gyljtéséért és rogzitéséért.

A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kolesonzdi terekben és
a raktarban.

Az alapvetd tdjékoztatasi segédletek, eszkdzok naprakészségéért, folyamatos
fejlesztéséért, a tajékoztatd anyagok megjelentetéséert.

A 14 éves olvasok konyvtarba valo beilleszkedéséért.

A nyugtaadasért €s a bevételek elszamoléasaért.

4.4.4. Gyijteményszervezési munkateriilet

A gytjteményszervezés atfogo célja a varosi konyvtar dokumentumainak pontos és naprakész
nyilvantartdsa, a dokumentumok rendelkezésre bocsatasanak el0készitése. A konyvtar a
dokumentumok bibliografiai ¢és példany adatait konyvtar katalégusaiban tarolja ¢és
szolgaltatja. A gylijteményszervezés munkafolyamatainak csoportjai:

- az érkeztetés,
- a beleltarozas,
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- afeldolgozas,
- az apasztas (selejtezés),
- araktari katalogus épitése.

A gyujteményszervezés feladata:
Erkeztetés, beleltdrozds:
- Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérdl, megteszi a
sziikséges reklaméaciokat.
- Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat.
- Egyedi ¢és csoportos nyilvantartasba veszi az  érkeztetett
dokumentumokat.
- Szigort rendben tartja nyilvan a vasarolt dokumentumok szamlait.
- Elokésziti a minisztérium szamara a torvényben meghatarozott
adatOsszesitéseket az el6z6 ¢évi konyvtari munkdrél a toérvényi
rendelkezéseknek megfelelden.

Corvina katalogus épitése:
- Elvégzi a gyarapodott dokumentumok Corvina adatbazisba vald
sorolasat, és a torolt dokumentumok kivonasat.

A gyiijteményszervezés felelossége:
- A koOnyvtari gylijtemény pontos nyilvantartdsa a  torvényi
rendelkezéseknek megfelelden.

4.4.5. Informatikai munkateriilet

Az informatikai munkateriilet alapvetd célja az Europai Unid elvarasainak megfeleld szintii
informécios  szolgaltatasok bevezetése ¢és fenntartdsa, az informdacidhoz jutds
es¢lyegyenlOségének biztositasa, a konyvtdr mint tudastarsadalom alapintézménye
informdaciotechnikai fejlesztése.

Informatikai feladatok:

- Fejleszti, szervezi ¢és irdnyitja a tavoktatas, tav-munkavégzés
informatikai hatterét.

- A konyvtdr minden részlegében fenntartja ¢és fejleszti a
szamitastechnikai feltételeket, kozremikodik a szamitastechnikai
szolgaltatasok kialakitasaban.

- Részt vesz a konyvtarosok felkészitésében a szamitogéppel végzett
feladatok ellatasa érdekében.

- Ellendrzi az Internet hasznalati szabalyzatanak betartasat.

- Torli a szdmitdgépen az esetleges tarolt illegalis programokat. Ellendrzi
a szamitdgépek virusmentességét.

- Folyamatosan karbantartja és bdviti a konyvtar honlapjat.

- Javitja, vagy jelzi a szadmitogépek hibait, javaslatot tesz a hibas
alkatrész javitasara, potlasara.

- Feliigyeli a halozat miikodését.

— Telepiti a rendszereket, programokat, eszkdzoket.
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4.4.6. Miivelodésszervez6 munkateriilet

A kozmiivel6dési szakalkalmazott feladata a szakmai munka szervezése és lebonyolitasa:
- rendezvényszervezés, rendezvények lebonyolitasa
- szerzO6dések elokészitése,

- misorok eldkészitése

- reklamtevékenység,

- forgatokonyv készitése,

- statisztikak,

- jelentések eldkészitése,

- teremrendezés,

- rendezvények nyilvantartasa,
- helyi szervezetek dsszefogasa,
- kapcsolattartas,

- elszdmolasi kotelezettség az intézményvezeto felg,
- palyazatfigyelés,

Felelos:
- abevételek elszamolasaért
- a statisztikai adatok gytijtésért, rogzitéséért,
- vagyonvédelemért,
- szakmai feladatok ellatasaért.

5./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetdje a hatékony €s magas szinvonall munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve, rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szdmar biztositott
forumokon.
5.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok

- vezetoi értekezlet,

- csoportértekezlet,

- dolgozo6i munkaértekezlet.

VezetOi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Csoportértekezlet:

A csoport (ok) sziikség szerint, de legaldbb félévenként csoportértekezletet tart. A
csoportértekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze €s vezeti.
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Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint altaldban havonta dolgozoi munkaértekezletet tart. Az
intézményvezetd az értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajaral,
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozok ¢€let-, és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményliket, észrevételiiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek kozosségek
Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete ¢€s érdekvédelme.

Az Onkorményzatnal Szakszervezet miikddik, mely ellitja a dolgozok érdekvédelmét. Az
intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervek miikodését.
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IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. Munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott vagy hatarozatlan idejii
kinevezést hatdroz meg, hogy az alkalmazott milyen munkakdrben, milyen feltételekkel, és
milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6 személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapitdsokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
Az intézmény szakmai ¢és gazdalkodasi feladatainak maradéktalan és eredményes végrehajtasa
érdekében alapbéren, illetményen feliil anyagi 6sztonzésre az alabbi eszkdzoket
alkalmazhatja:

- cimek adoményozasa,

- jutalom.

Modjat és mértekét a Kjt. 39; 71; 77; a 150/1992. XI. 20. Korm. r. 20. §-a alapjan a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban a leirtak szerint
torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat a képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek k6zlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.
A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok ,

- latogatok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

- gazdasagi szerzddések, megallapodasok adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas,
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ujsagird, riportert, hogy az anyagnak azt a
résztét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarend:
A torvényes munkaid6 heti 40 ora, amit a dolgozok a kdvetkezOképpen teljesitenek:
- avezetd esetében a munkaid6 kotetlen,
- a beosztott dolgozok munkaiddkeretben egyenldtlen munkaidd beosztassal
(8 hét atlagaban ) dolgozzak le a kdtelezd munkaidot.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetovel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére is
van lehetdség, erre is az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak meértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd, €s kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas
vezetéséért az intézményvezetd felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az
intézmény vezetdje belsd utasitasban szabalyozhatja.
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1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetdallasu dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasardl illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az atadasrol és atvételrol készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

- az atadés-atvétel idopontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriilt eszk6zoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.

Az atadas- atvétel eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozodkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzési és beiskoldzasi terv készitésének szabalyai:

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol sz616 1/2000. (I. 14.) NKOM rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

A tervezés kezdeményezése:

A munkavallal6 szervezett tovabbképzésben valo részvételét kezdeményezheti:

- A munkavallal6 a tervkészitést megel6zden legkésébb targy év marcius 1-ig,

- a munkaltaté a munkavallalé kezdeményezésének hidnyaban a dolgozoét a tovabbképzésre
beosztja.

Az egyeztetés, véleményezés:

A munkavallald szervezett képzésben vald részvételét, ha a munkaltatd kezdeményezte
egyeztetni, €s véleményezni kell a munkavallaldval.

A tovabbkeépzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulo dolgoz6 a konzultacios iddpontokat.

- Az intézmény a tanuldssal kapcsolatban felmeriilt koltségeket a beiskoldzési tervben
rogziti.

A tovabbképzeés koltségeihez valdo hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben részt vevd személlyel megéllapodast, vagy tanulményi szerzddést kell
kotni.

1.10. Egyéb szabalyok
— Telefon és Internet hasznalata
Az intézményben levd telefonokat és Internet vonalat magancélra csak térités ellenében lehet

hasznalni.
Az ellendrzés sziroprobaszeriien torténik, részletes szamlalekéréssel.
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Az ellendrzéséért felelds az intézményvezetd helyettes.
- Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiad4sanak szabalyai :

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2./ Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A  munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan eszkozokben bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzi, hogy elismervény alapjan vette at.

A pénztaros e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott eszkozokben a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az irdnyado.

3./ Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhédzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a dolgozé munkahelyén vagy mas
megodrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozo a szokésos személyi
hasznalati targyakat meghaladd mértékli ¢és értékli, hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési ¢€s felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

4./ Ugyeleti rendszer

Az intézmény vezetdje, és az intézmény Kkijelolt dolgozdéi — szakeldadok — iigyeleti
rendszerben fogadjédk a munkaiddn tal a 1atogatokat.

Az tigyeletet tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének ideje, helye stb. szabalyozésa az
intézmény vezetdjének feladata.
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5./ Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
5.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasanak érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartds rendszeres
formai a kiilonb06z6 értekezletek, forumok, terembeosztas ismertetése, stb.

A rendszeres €s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és a teriileti tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkdjat. Az oktatési intézményekkel szabadidd szervezdkon is
tartani a kapcsolatot.

5.2.2. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

6./ Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezeld
iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

7./ Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

- Az intézményvezetd jogosult kiadomanyozni.

- Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd helyettes.

- Az egyes funkciokhoz kapcsolodd egyszemélyes aldirdas a kovetkezd
feladatok ellatasaval kapcsolatosan alkalmazhatd, mely intézményi
képviseletet nem jelent:

- a lakossaggal torténd kapcsolattartas érdekében irott, a tevékenységrol
sz0106 tajékoztato, értesitd levelek,

- anyagbeszerzo, illetve atvevo

- postai kiildemény atvevése,

- atlagkereset, jovedelemigazolas.

Az ligyiratok tartalmaért az alairok egyetemlegesen felelnek.
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8./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri aldirasandl cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd helyettes.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl és annak lenyomatardl nyilvantartast
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személynyilvantartasban aldiraséval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd helyettes a felel0s.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasarol az
intézményvezetd helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok
szerint jar el.

9./ Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa- a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének a feladata.

10./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény szolgaltatasai a nyitvatartasi
idében barki igénybe veheti, aki az intézmény haszndlati szabalyzatdban foglaltakat betartja.
A szolgaltatasok kiilonb6zd iddpontokban és helyiségekben vehetdk igénybe a meghirdetett
programnak, terembeosztasnak megfelelden.

A szolgaltatasok kiilonb6zd iddpontokban és helyiségekben vehetdk igénybe a meghirdetett
programnak, terembeosztdsnak megfelelden. Az igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az
igénybevétel modjat és feltételeit az Intézmény hasznélatdra vonatkozd szabalyzat, bérleti
szerzddések tartalmazzak.

Nyitvatartas:
Az intézmény és egységei sokrétli funkcidjuk alapjan a rendezvények, szolgéltatasok
fliggvényében ilizemelnek, nyitvatartasuk a programok szerint modosul.
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Hegyesi Janos Varosi Konyvtar nyitvatartasa:

Héto 8-17
Kedd 8-17
Szerda 8-17
Csiitortok 8-17
Péntek 8-17
Szombat 8-11

Szitas Erzsébet Képtar és a Lazar Lajos Tiizoltéeszkozok Gyilijteménye nyitvatartasa:

Héto 8-16
Kedd 8-16
Szerda 8-16
Csiitortok 8-16
Péntek 8-16

Szombat, vasarnap és iinnepnapokon az igényeknek megfeleléen a latogatok bejelentett igény
alapjan tart nyitva.

Tajhaz nyitvatartasa:
Elézetesen bejelentett igény alapjan tart nyitva.

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézményt cimtibldval, nyitvatartasi
1d6 tablaval kell ellatni. A telephelyekre cimet is tartalmazo nyitvatartdsi idétablat kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogdzasarol, a nemzeti lobogd 4llandd kihelyezésérdl az
intézmény vezetdje intézkedik.

Az intézmény dolgozoi feleldsek:

- az intézmény tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- azintézmény rendjének tisztasaganak megdOrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

- tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerti hasznalata az intézmény valamennyi
dolgozdjanak joga ¢és kotelessége. Nem intézményi célra csak az intézményvezetd
engedélyével vehetOk igénybe a helyiségek. A berendezés, felszerelés épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevo anyagilag felelds.

A helyiségek berendezéseit, felszereléseit elvinni csak intézményvezetdi engedéllyel, atvételi
elismervény ellenében szabad. Az intézmény helyiségeinek, felszereléseinek,
vagyontargyainak bérbeadasa: amennyiben az intézmény rendeltetésszerii mitkodését nem
zavarja, az intézményvezetdvel, vagy az altala megbizott személlyel kotott bérleti szerzédés
alapjan lehetséges a megadott feltételek kozott.

11./ Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan
reklamot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos

kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra a személyes vagy
kdzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, természet karositasara 6sztondzne.
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12./ Belsoé ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaba foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzések alapjan torténik.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellenOrzési teriiletek,

- az ellenérzés fébb szempontjait,

- az ellendérzott idészak meghatarozasat,

- az ellen6érzést végz6 megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idépont;jat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat €s maodjat.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl az érintetteket a dolgozodi értekezleten az
intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

13./ Intézményi 0vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koze tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismerni kell az SzMSz mellékletét
képez6 Munkavédelmi Szabdlyzatot Vagyonvédelmi Szabdlyzatot (kulcsnyilvantartas),
Tlizvédelmi Szabalyzatot valamint tiz esetén eldirt utasitdsokat, menekiilés utvonalat.

13.1. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbanodeszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd a
lehetd legrovidebb i1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1€vé valamennyi személyt,
majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd helyettes
kozremiikddik az intézmény elhagydsanak lebonyolitdsidban. Az intézményvezetd utasitasara
értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
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V. FEJEZET

ZARORENDELKEZESEK

1./ Zarérendelkezések

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
intézményvezetd utasitadsokként onalld szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletei. A mellékletben talalhato
szabalyzatot — mint intézményvezetdi utasitaisok — az SZMSZ valtoztatisa nélkiil
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok belsd intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ez sziikségessé tesz.
Az SZMSZ korszeriisitését, modositasat jogszabalyon kiviil kezdeményezheti:

- intézményvezeto,

- és, vagy a dolgoz6

Jelen szabalyzat kiterjed az intézmény minden dolgozojara, €s rajuk irdnyadd mértékben az
intézményi szolgaltatasokat igénybevevo személyekre is.

2./ Az SZMSZ hatalybalépése

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar ¢s Kozmuvel6desi Intezmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata a Flizegyarmat Varos Onkormanyzata (mint fenntarto) 2011. év szeptember 08.

napjan kelt 212/2011. (IX. 8.)Kt. szamu hatarozataval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a tobbszordsen modositott
192/2006. (XI. 30.) Kt. szamu hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Flizesgyarmat, 2011. szeptember 9.

Lévainé Homoki Eva
intézményvezetd
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