Moricz Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar Kenderes

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Moéricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a k6zmiivel 6désrél
sz0l6 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja, 78/1. § (4) bekezdése, az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése, valamint a kozmiivel6désrdl szolo 1/2022.(1.19.) onkorményzati rendelete alapjan
késziilt.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetd és az alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény jogszert, zavartalan miikodését.

1.2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

1.2.1. azintézmény Osszes dolgozdjara,

1.2.2. az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
1.2.3. az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.3. Az intézmény mitkodését meghatirozé legfontosabb jogszabalyok

a) 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a k6zmiivel6désrol,

b) 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

¢) 368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,

d) 2012. évi L. torvény a munka térvénykényvérol,

e) 2011. évi CVL torvény kozfoglalkoztatasrdl szolo,

f) 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol,

g) 2013. évi LXXVIL. térvény a felnéttképzésrol,

h) 379/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

i) 6/2001 (1.17) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol,

J) 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol,

k) 22/2005. (VIL 18) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol,

) 32/2017. (XII.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,

m) 33/2017 (XII.12.) EMMI rendelet a Minésitett Konyvtar cim és a Konyvtari Min6éségi
dij adoményozasardl,

n) 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérél és az
allomanybdl torténd torlésrél szo16 szabalyzat,

0) 19/1981. (XII.8.) MM. rendelet a konyvtarkdzi kdlesonzésrol,

p) 20/2018. (VIL.09.) EMMI rendelet a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl,

q) 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
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1) 1/2022.(1.19.) Onkormanyzati rendelet a kézmiivel6désrél.

1.4. Alapito okirat
Kenderes Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a Méricz Zsigmond Miivel6dési Haz
és Konyvtar Kenderes 2025. januar 1. napjatol hatalyos, KEN/2007-2/2024. szamu alapitd
okiratat a 98/2024.(VIL.16.) Kt. szamu hatdrozataval hagyta jova. Az intézmény hatélyos
alapit6 okiratat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.5. Az intézményre vonatkozo6 adatok

1.5.1. Az intézmény neve: Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar
Kenderes

1.5.2. Az intézmény székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan ut 35.

1.5.3. Az intézmény levelezési cime: 5331 Kenderes, Szent Istvan ut 35.

1.5.4. Az intézmény telefonszama: 06-59-328-366

1.5.5. Az intézmény e-mail cime: konyvtar@vk-kenderes.bibl.hu

1.5.6. Az intézmény telephelyei: Moéricz Zsigmond Miivelédési Haz

5331 Kenderes, Szent Istvan ut 33.

Telefon: 06-59/328-141
E-mail: muvhazkd@gmail.com

Banhalmai Ko6zosségi Haz

5349 Kenderes, Akacos 1t 66.

vitéz Nagybanyai Horthy Miklos Tengerészeti
Kiallitéterem

5331 Kenderes, Szent Istvan ut 43.

E-mail: horthyturakenderes@gmail.com

Kenderesi Néprajzi Kiallitéterem
5331 Kenderes, Szent Istvan ut 43.

1.5.7. A jogeldd intézmények megnevezése és alapitas idépontja

1.5.7.1- Konyvtar jogelédje:
Kozségi Konyvtar 1955.
Nagykozségi Konyvtar 1991.
Varosi Konyvtar 2006.
Varosi Konyvtar Kenderes 2020.

1:5:7.2. Miivelédési Haz jogelédje:
Miivelddési Haz 1960.
Moéricz Zsigmond Miivelddési Haz 1999.

1.5.8. Az intézmény hivatalos szamjelei

Torzskonyvi azonosité szama: 661155
Adoszama: 16836448-1-16

KSH statisztikai szamjele: 16836448-9101-322-16
Bankszamlaszama: 50453128-10013247



Pénzforgalmi szimlavezetdé pénzintézet: MHH Bank

1.5.9. Miikodési teriilete: Kenderes varos kozigazgatasi teriilete.

1.5.10. Az intézmény fenntartasa, feliigyelete

1.5.10.1.
1.5.10.2.

1.5.10.3.
1.5.10.4.

1.5:10.5.

1.5.10.6.

1.5:10.7:

1.5.10.8.

Alapitas: 1999. 01. 0O1.

Alapité okirat: Kenderes Vérosi Onkormanyzat 98/2024.(VIL.16.) Kt. szamu
hatarozata.

Alapit6: Kenderes Varosi Onkormanyzat 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.

Alapitéi jogokkal felruhazott irdnyité szerv ennek keretében:

a) kiadja, modositja az intézmény alapitd okiratat, jovéhagyja az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat,

b) biztositja az intézmény alaptevékenységéhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket,

c) dont az alaptevékenységébe tartozd feladatokrol,

d) jovahagyja az éves munkatervet, melynek részét képezi az éves szolgaltatasi
terv, az intézmény éves koltségvetésének, €s az ennek felhasznéalasarol szolo
éves beszamolo elfogadasa,

e) dont az intézményre vonatkozo fejlesztésrol, beruhazasrol,

f) kinevezi, felmenti az intézmény intézményvezetdjét, eljar fegyelmi tigyben,

g) beszamoltatja az intézményvezetét az intézmény tevékenységérél, az
orszagos szakért6i névjegyzékben szerepld szakértd bevonasaval értékeli az
intézmény szakmai munkajat,

h) dont az intézmény elnevezésérol, névvaltozasrdl, az intézmény
megsziintetésérol, atszervezésérol,

i) kétévente szakmai ellenérzést végez, szakmai beszamold vagy szakértoi
vélemény alapjan.

Fenntart6 megnevezése: Kenderes Varosi Onkormanyzat
5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.

Feliigyeleti szerve: Kenderes Varosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

Az intézmény vezetdjét kinevezd szerv: Kenderes Vérosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

Az intézmény miikodéséhez a legfontosabb miikodési feltételeket a fenntartd
biztositja, igy kiilondsen:
a) a rendeltetésszerli miikddéshez sziikséges elhelyezés, szakmailag
képzett, megfeleld szamu munkavallald,
b) az intézmény vezet6jének és dolgozdinak szakmai képzésen,
tovabbképzésen valo részvételének biztositésa,
c) a gyljtemények, informacids adatbazisok folyamatos gyarapitésa,
d) amiikodéshez sziikséges korszeri felszerelések, gépek és egyéb szakami
eszk6zOk beszerzése,
e) a szolgalatasok korszerisitésének folyamatos biztositasa.

1.5.11. Az intézmény bélyegzdi



Intézményi korbélyegzo felirata:

Intézményi fejbélyegzo felirata:

Tulajdonbélyegzo felirata:

Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes,
k6ézepén Magyarorszag cimere.

Moricz Zsigmond Mivel6dési Haz és Koényvtar Kenderes
5331 Kenderes, Szent Istvan ut 35.
Adészam: 16836448-1-16

Moéricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes
Az ovalis alak als6 harmadaban vonal, alatta felirat:
tulajdona

2. Az intézmény besorolasa, alapfeladatai

2.1. Az intézmény jogallasa:

2.2. Gazdalkodasi formaja:

2.3. Tipusa:

6nallo jogi személy.

gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezé Onalléan
miikodé koltségvetési  szerv, gazdalkodasat éves
koltségvetés alapjan folytatja. Gazdalkodasi feladatait a
Kenderesi Polgarmesteri Hivatal latja el.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
szakmai teljesitésigazolds, érvényesités rendjét az
intézmény gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

nyilvanos konyvtar, kozmiivelddési intézmény, azaz
tobbfunkciods, k6z6s igazgatasu kulturalis intézmény.

2.4. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan a helyi kézmiivel6dési tevékenység
tamogatésa és a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 64. § (2) bekezdés a)
pont szerinti telepiilési nyilvanos konyvtari ellatds, valamint a Kultv. 76. § (3) bekezdése
alapjan a kozmiivel6dési alapszolgéltatdsok megszervezeése.

2.5. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

Szakagazat szdma
910110

Szakagazat megnevezése
Konyvtari, levéltari tevékenység

2.6. Az intézmény alaptevékenységeként meghatarozott feladatok forrasai:

a) allami tAmogatas,

b) fenntart6 altal nyujtott finanszirozas,

¢) sajat miikodési bevétel,

d) pélyazaton nyert pénzeszk6zok, egyéb tamogatasok.

2.7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:



Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanytigyi ellatas

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Koényvtari szolgéltatasok

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kd6zmiivelddés-hagyomanyos k6zosségi kulturalis
értékek gondozasa

082093 Kozmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
miivészetek

2.8. A koltségvetési szerv feladatai:

2.8.1. Nyilvanos konyvtari feladatok:

a)

b)

©)

d)
€)

g)
h)
1)
j)
k)
1)

a konyvtar f6 célja a varos lakossaganak konyvtari ellatasa, a nyilvanos konyvtari

. alapszolgalatasok biztositasa,

fenntarto altal kiadott alapité okiratban €s a szervezeti €s miikodési szabalyzatban
meghatérozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzéteszi,

gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és a kOnyvtar hasznalati
szabalyzatdban megfogalmazott feltételek szerint az olvasok rendelkezésre
bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairo6l és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak dlloméanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

kdzhasznu informacidkat szolgaltat,

olvasbi kérésre téma- és sajtofigyelést végez,

helyismereti dokumentumokat és informaciokat gyjt,

szabadpolcos allomannyal rendelkezik,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tarto tanulas folyamatéaban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

tanulas tamogaté tevékenysége keretében tanitdsi Ordkat, csoportos
konyvtarhasznalati foglalkozasokat szervez és bonyolit le,
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0) szolgaltatdsaival aktivan részt vesz a gyerekek olvasovad nevelésének
folyamatéban, segiti az olvasoi kultirajanak fejlesztését,

p)  kapcsolatot épit és tart a térség konyvtaraival, szakmai szervezetekkel,

q)  kulturédlis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

r)  tudds-, informacio- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az
¢letminGség javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.

2.8.1.1. A Kkonyvtir gyiijtokore, dllomanygyarapitisa, az allomany nyilvintartisa,
feltarasa:

A konyvtar altalanos gyiijtokort, nyilvanos telepiilési kozkonyvtar. Gyiijteményét az
éves koltségvetésben biztositott dokumentumvasarlasi keret tervszer(i felhasznalasaval
gyarapitja. A konyvtar az alabbi f6 szempontok szerint szervezi gyiijteményét:
a) a Magyarorszagon magyarul megjelen6 dokumentumok, valogatva (konyv,
folyoirat, egyéb nyomtatott dokumentumok, elektronikus dokumentumok),
b) a vilagnyelveken megjelend6 szépirodalmat, nyelvtanulas tdmogat6
szakkonyveket erdsen valogatva,
c) Kenderesre és Banhalmaéra vonatkozd helytorténeti dokumentumokat teljességre
torekvoen szerzi be.
A gyljtokor részletes leirasat a Moricz Zsigmond Miivelodési Haz és Konyvtar
Kenderes Gyjtokori Szabalyzata tartalmazza.

2.8.1.2. A konyvtari allomany nyilvantartasa:

A konyvtéri alloméany nyilvantartasa a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet
hatdlya alapjan torténik. A konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett
nyilvantartasba keriilnek bevezetésre. A kézirdsos egyedi- és csoportos
cimleltarkényvek vezetése mellett a SZIREN integralt konyvtari rendszerben torténd
nyilvantartds is alkalmazasra keriil. A folyodiratok, mint ideiglenesen megdrzésre
beszerzett dokumentumok szamitogépen rogzitve keriilnek nyilvantartsra. A tartds
megorzésre szant dokumentumok tékazasra, vagy kottetésre keriilnek. A nem tartds
megOrzésii periodikumokat a kdnyvtar meghatarozott idén beliil kivonja allomanyéabol
¢s ezt kovetden értékesiti.

2.8.1.3. A konyvtar allomanyfeltaré eszkozei:

A konyvtar allomanyat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel és
elektronikus katalogusban teszi elérhetévé. A koényvtar katalogusait folyamatosan
karbantartja, az allomanybdl kivonasra keriild6 dokumentumok adatait torli a
nyilvantartasokbol.

2.8.1.4. konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos kdzkonyvtar, igy minden érdekl6dé szamara rendelkezésére all,
a szolgéltatasok igénybevételérol, feltételeirdl a Moéricz Zsigmond Miivelédési Haz és
Konyvtar Kenderes Konyvtarhasznalati Szabalyzata rendelkezik.
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2.8.2. Koézmiivelodési tevékenység:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

)
k)

D

kozmiivel6dési teriileten a miivészeti értékek kozvetitésének és létrehozasanak
biztositasa,

el6ado- és képzoémiivészet jeles reprezentansainak bemutatasa,

a telepiilés kornyezeti szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok apolasa, gazdagitasa,

a nemzetiségi kultdra 4poldsa, hagyomanydérz6 ¢€s hagyomanyteremtd
kezdeményezések tamogatasa, a megérteés, a befogadas eldsegitése,

az ismeretszerz0, az amatér ¢és hivatasos alkotd, miivel6dési kozosségek
tevékenységeinek tdmogatasa, helyi kozosségi, miivelodési csoportok, egyesiiletek
szervezése, mukodtetése, menedzselése,

varosi rendezvények megszervezése, misorok, versenyek, kiallitasok lebonyolitésa,
koordinalasa, sziikség esetén kiils6 segitok részvételével,

az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképz6 tanfolyamok
életmindséget ¢€s életesélyt javitd tanulasi, felnOttoktatdsi lehetdségek
megteremtése, iskolai oktatast segitd programok szervezése,

a kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

szellemi és technikai lehetségeivel hozzijarul a szabadidé kulturdlis célu
eltoltéséhez gyermek, ifjusagi s felndtt k6zosségek szamara,

egyéb miivelodési lehetdségek biztositasa,

kozremiikddik a varosi lakossag miivel6dési igényeinek fejlesztésében, kulturalis
értékek 1étrehozasaban, elsajatitasaban és kozvetitésében,

részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel allami és nemzeti ilinnepeink
megszervezésében,

részt vallal a varos nemzetk6zi kapcsolatainak &polasaban, a testvértelepiilések
kulturalis intézményeivel, miivelddési kozosségeivel valo kapcsolattartasban,
helyiségeinek kulturalis célu bérbeadasa,

partnerség erdsitése a helyi véllalkozasok, civil szervezetek, sportegyesiilet kozott,
ellendrzi a varosi tinnepségek helyszinét, hogy az az alkalomhoz mélt6 legyen. A
fentieken til esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, miivészeti
feladatot, melyet szamara az 6nkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. A képviselet rendje:

A Moricz Zsigmond Miivelddési Haz €s Konyvtar Kenderes koltségvetési szerv képviseletét
az intézmény vezetdje latja el.

3.2. Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei

Az intézmény koteles eleget tenni a fenntartd &ltal az Alapitd okiratban és a helyi
koézmiivelddési rendeletben megfogalmazott elvardsoknak. Egyiittmikodik Kenderes Varosi
Onkormanyzat képviseld-testiiletével, bizottsagaival, intézményeivel. A képviselé-testiilet altal
meghatarozott idépontban beszdmol az intézmény munkajarol. A hatékony munkavégzés

érdekében

rugalmas, jO munkakapcsolat kiépitésére torekszik az Onkormanyzat azon
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munkatérsaival, akik szakmai tudasukkal segitségére vannak az intézménynek. Apolja az évek
soran kiépitett tartalmas, mindkét fél szamara fontos és hasznos kapcsolatokat a telepiilés
valamennyi intézményével, tarsadalmi, egyhazi és civil szervezetekkel.

3.3. Az intézmény vezetdje:

A koltségvetési szerv intézményvezet6jét Kenderes Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
nyilvanos palyazati eljarast kovetden bizza meg legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra, illetve
vonja vissza a megbizast, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény, valamint a kozmivelodési intézményvezetok,
nyilvanos konyvtérak vezet6i kivalasztasdnak szempontjait €s feltételeit tartalmazé miniszteri
rendeletben foglaltak alapjan. A koltségvetési szerv intézményvezetGje felett az egyéb
munkaltatdi jogokat Kenderes varos polgarmestere gyakorolja.

3.3.1. Az intézményvezet6 felelossége és feladatai
3.3.1.1. Az intézményvezet6 felelosséggel tartozik:

a) az alapitdo okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak ¢és az irdnyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért,

b) az intézmény szakmai munkajaért, gazdalkodasaért,

c¢) az intézményi vagyon rendeltetésszeri  hasznalataért, felgjitasaért,
karbantartasaért, az allagmegovasért,

d) a tervezési, beszamolasi, valamint a k6zérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,

e) a munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, vagyonvédelmi feladatok
ellatasaért,

f) a GDPR szabélyainak betartasaért, betartatasaért,

g) az intézmény belso és kiils6 kornyezetének tisztasagaért és rendjéért.

3.3.1.2. Az intézményvezeto feladatai

a) egy személyben képviseli az intézményt az allami, 6nkormanyzati, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek elott,

b) ajogszabalyi keretek kozott az intézményt érint6 tigyekben 6nalloan és személyes
felelosséggel dont,

c) kozvetlen munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény valamennyi munkavallal6ja
felett,

d) hataskorét, felelosségét, feladatainak részletes meghatarozasat a polgarmester
altal kiadott munkakori leiras tartalmazza,

e) tavolléte, tartos akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd-
helyettesi megbizassal rendelkez6 munkatarsa latja el.

3. 4. Az intézmény szervezeti felépitése



Az intézmény teljes korh feladatellatdsa az alabbi szervezeti struktira felépiilésével valosul
meg. Dolgozoi 1étszam 7 6. A kdnyvtar szervezeti egységben 2 6, a miivel6dési hazban 3 6,
a k6zosségi hazban 1 6, a kiallitoteremben 1 f6 latja el a feladatokat. Az intézmény szervezeti
egységei egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiik6dni a feladatok
ellatasdban. Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok részletes feladatait, jogait és
kotelezettségeit a munkakori leirasok személyre sz6ldan tartalmazzak. A munkakori leirasok
elkészitéséért €s aktualizalasaért az intézményvezet6 felel.

3.4.1. Az intézmény szervezeti abraja

Moricz Zsigmond Miivelédési Hiaz és Konyvtiar Kenderes




4. Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

4.1. A munkaviszony létrejotte:

A munkaltatd a munkavallald esetében belépéskor munkaviszonyt létesit a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szabalyai szerint. A
munkaszerzodés tartalmazza a munkavallalé alapbérét, munkaidejét, munkakorét, a
munkaviszony iddtartamat, a munkavégzés helyét. A felek a munkaszerzédésben a
munkaviszony kezdetétol szamitott legfeljebb harom honapig terjedd probaidét kothetnek ki.
A munkaviszony megsziinésére, megsziintetésére az Mt. 63-64.§ rendelkezéseit kell
alkalmazni. A munkaviszony megsziinésekor a munkavallal6 koteles atadni munkakorét és a
munkavégzéséhez atvett eszkozoket. Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
az intézményvezeto, az atado és az atvevo ir ala.

4.2. Munkaterv

Az intézmény miikodésének alapja az éves munkaterv, melynek elkészitése az intézményvezetd
feladata. A munkaterv Osszeallitdsdhoz a munkatarsaktol a szervezeti egységiikre vonatkozodan
javaslatot kér. A munkatervet legkésébb minden év marcius 1-jéig a fenntarté fogadja el. A
munkaterv része a 20/2018.(VIL.9.) EMMI rendelet 3 §-a szerinti éves kdzmiivelddési
szolgaltatasi terv. A munkaterv részét képezi az éves rendezvénynaptar.

4.3. Munkarend. munkaidd

Az intézmény munkarendjére az Mt. elbirasai az iranyadok. Az intézményegységekben
dolgozok munkarendje heti 40 6ra. A munka idobeosztasa a miivelédési haz és a konyvtar
nyitvatartasi rendjéhez, valamint a rendezvényekhez igazitottan torténik. A teljesitett munkaid6
rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni. Az intézményvezetd kotetlen munkaidében dolgozik. Az
intézményvezeto felett az egyéb munkaltatdi jogokat Kenderes varos polgarmestere gyakorolja.
A dolgozd koteles betegség miatti tavollétét vagy egyéb okbol torténd tavollétét annak elsd
napjan az intézményvezetdnek, vagy az altala megbizott személynek bejelenteni. Betegségét
minden esetben orvosi igazolassal kell dokumentalni.

4.3.1. Az intézményegységek nyitvatartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartasaért az intézményvezeté mellett valamennyi szakalkalmazott felelds.

Konyvtar nyitvatartasa:

Hétfo: 8:00-16:30
Kedd: 8:00-16:30
Szerda: 8:00-16:30
Csiitortok: 8:00-12:00
Péntek: 8:00-16:30

Szombat - Vasarnap: zarva

Miivel3dési Haz nyitvatartasa:

Hétfo: 8:00-12:00 - 13:00-19:00
Kedd: zarva

Szerda: 8:00-12:00 - 13:00-19:00
Cstit6rtok: 8:00-12:00 - 13:00-19:00
Péntek: 8:00-12:00 - 13:00-19:00
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Szombat - Vasarnap: az aktuélis programok fliggvényében tart nyitva.

vitéz Nagybanyai Horthy Miklds Tengerészeti Kiallitoterem, Kenderesi Néprajzi Kiallitoterem
nyitvatartasa:

Nyari nyitvatartas:
Hétf6tdl - Vasarnapig: 10:00-18:00

Téli nyitvatartas:
Keddtol-Szombatig: 8:00-16:00
Vaséarnap-Hétfo: zarva

Banhalmai K6z0sségi Haz nyitvatartasa:

Hétfo: zarva
Kedd: 8:00 —19:00
Szerda: 8:00-17:00
Csiit6rtok: 8:00 —17:00
Péntek: zarva

Szombat - Vasarnap: az aktualis programok fliggvényében tart nyitva.

4.4. A kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek a munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatot kell, hogy
kialakitsanak, amely segiti az egymasra €piil6 feladatok, koltséghatékony és magas szinvonalu
megoldasat. Az egységek segitik egymas munkajat a meghatarozott célok, feladatok
maradéktalan teljesitéséhez. Az intézményegységek zavartalan miikddése érdekében az
intézményvezeté koordinacios értekezletet tart, melyen minden munkatars részt vesz. Az
értekezlet feladata az aktualis tennivaldk attekintése, beszamolas az elvégzett munkardl. Az
elhangzottakrol emlékeztetd késziil, melyben meg kell jeldlni a feladat végrehajtasra a kijel5lt
felelosok személyét €s a kitiizott hataridoket.

4.5. A munkatarsak feladatai, kotelezettségei, jogai és felelossége

Az intézmény munkatarsai az intézményvezetd kozvetlen iranyitadsa és feliigyelete mellett
végzik szakteriiletiik feladatellatasanak teenddit. A munkavéllald végzi végzettségéknek,
képességének megfelel6 szamara kijelolt egyéb teendok, projektek megvaldsitasat, szakmai
javaslatokat tesz, véleményt nyilvanit a feladatvégzés hatékonysaga, mindsége érdekében,
tevékenyen részt vesz az intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitdsaban és az
eredmények értékelésében, a szakteriiletét érintd palyazati munkaban. Az intézményvezetd
utasitasara mas szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat is ellat. Feladata az intézmény
szabalyzatainak betartatdsa az intézménybe latogatokkal, a szolgaltatasait igénybe vevokkel,
valamint termet bérlokkel. A munkavallalok részletes feladatainak a meghatarozasat a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasokat a szervezeti felépités
moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas esetén modositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felel.

4.6. Az intézmény minden dolgozéjanak munkakori kotelessége:
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a) munkakezdéskor munkahelyén pontosan megjelenni és munkaidejében a munkakorével
kapcsolatos feladatokat ellatni,

b) munkdjat legjobb tudasa szerint végezni a szolgaltatast igénybevevd megelégedésére,

c) tevékenységével folyamatosan elésegiteni az intézmény hatékony mikodését és
miuikodtetését,

d) belsd és kiilsé munkakapcsolataival az intézmény tekintélyének novelését szolgalni
koteles a munkajara vonatkozo hatalyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,
utasitasokat megismerni és betartani.

€) A munkaltatdo koteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkéaval kapcsolatos
kotelezettségek soran a munkavallalénak indokoltan meriiltek fel.

4.7. Hivatali titoktartas

Az intézmény dolgozdja kételes a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak minésiil:
a) adolgozok személyi adatai,
b) az intézmény dolgozoinak €s hasznaldinak a személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
¢) azintézmény biztonsagi, vagyoni- €s tlizvédelmi adatai,
d) az adatbazisokhoz val6 hozzaférések, informatikai rendszerekben hasznalt jelszavak,
e) gazdalkodassal, timogatasokkal, eroforrasgytijtéssel kapcsolatos informaciok.

Az intézmény szabalyzatban rendelkezik a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé adatok
kezelésérol, A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

4.8. Szabadsag

A munkavallaldk éves rendes szabadsaganak mértékét az Mt.-ben foglalt el6irasok szerint kell
megallapitani. A rendes évi szabadsag kiadasahoz éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
munkavallalokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A munkavallalok
szabadsaganak igénybevételét az intézményvezetd engedélyezi.

4.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendjének meghatarozasa az intézmény vezetdjének a feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése
eldtt a dolgozokkal ismertetni kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét a munkakori
leirés tartalmazza.

4.9. Anyagi felel6sség, kartéritési kiotelezettség
Az intézmény valamennyi munkavallaldja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek, eszk6zok, dokumentumok stb. megdvasaért. Az

intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kir a munkavallal6 munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo
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helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallald a munkaviszonyabol szarmazé
kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Moricz Zsigmond Mivelodési Haz
¢s Konyvtar Kenderes Konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti.

4.10. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd a kiadmanyozas rendjérdl szolo
szabalyzatban szabalyozza.

4.11. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Minden cégszerii alairasnél az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A bélyegzovel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. Az intézményben a kiorbélyegz6 hasznalatara jogosultak: intézményvezeto;
szakalkalmazottak. A korbélyegzo, fejbélyegzé hasznalataért, tarolasaért az intézményvezetd
felel. Bélyegzok hasznalatardl a Méricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes
bélyegz6 hasznalatardl szol6 szabalyzata rendelkezik.

4.12. Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az

"wr

tigyiratkezelést az Iratkezelés Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
4.13. Vagyonkezelés

A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi és
vagyonnyilvantartasokat ¢és a gazdalkodas részletes szabalyozasat az egyiittmiik6dési
megéllapodas tartalmazza. A konyvtar és a miivel6dési haz dolgozoi egyiittesen felelosek az
intézmény vagyontargyaiért. A konyvtaros kiilonos felelosséggel tartozik a konyvtar
dokumentum és eszkdzallomanyanak megdvasaért a rendeltetésszerli  hasznalat
megkoveteléséért, az olvasok altal kolcsonzott dokumentumokért. A mivelédési haz
helyiségeinek, butorzatdnak, egyéb vagyontargyainak rendeltetésszeri hasznalataért az
intézményvezeto és a feliigyeletet ellatd személy a felelds.

5. Egyéb rendelkezések
5.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
Az intézményben az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL
torvény alapjan kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

5.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
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A televizid, radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az éltal esetenként megbizott személy jogosult. A
kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nyilatkozattételkor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okoz, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

5.3. Az intézmény miitkodését érinté dokumentumok, szabalyzatok
a) Kiildetésnyilatkozat
b) Konyvtarhasznalati Szabalyzat
¢) Gyuyjtokori Szabalyzat
d) Hazirend
e) Terembérleti Szabalyzat
f) Bélyegzo hasznalatarol sz6l6 Szabalyzat
g) Kulcsnyilvantartas
h) Tiz- és Munkavédelmi Szabalyzat
i) A muvel6dési haz és a szintér hasznalati szabalyzata
j) Céges mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata

6. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg hatdlyat veszti a
45/2021. (IX.02.) hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Kenderes, 2024. december 19.

Té6thné Molnar Agnes
intézményvezetd

Zaradék:
A Moricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Kenderes intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat Kenderes Varosi Onkormanyzat 187/2024. (XI1.18.) Kt. szamu hatérozataval
hagyta jova.
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