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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sziikségessé valt a Wass Albert Kozosségi Haz és Konyvtar 2015. janius 8. napjaval
hatélyos szervezeti és miikodési szabalyzatanak feliilvizsgalata, figyelemmel arra,
hogy az SZMSZ nem tartalmazza a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Avr) 13.8 (1), (5) bekezdéseiben, valamint a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Bkr.) 15.§ (2) bekezdésében meghatarozott valamennyi tartalmi
elemet.

Az allamhaztartasrol sz6ld6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b)
pontja alapjan a koltségvetési szerv iranyitasi hataskorét gyakorlo képviselG-testiilet
hataskorébe tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyéasa.

Az Aht 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes bels6é rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat
allapitja meg.

A szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatira vonatkozd részletes
elGirasokat az Avr. 13. § (1) bekezdése tartalmazza.

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan elkészitésre keriilt a Wass Albert K6zosségi
Haz és Konyvtar Gj szervezeti és miikodési szabalyzata.

Kérem, hogy a képvisel6-testiilet az el6terjesztést vitassa meg és fogadja el.

A modositas tervezete az elGterjesztés mellékletét képezi.
Mikepérces, 2019. november 27.

Raséné Dioszegi Eleonora
intézményvezet6



.../2019. (X1.29.) SZAMU KEPVISELO-TESTULETI HATARQZAT
javaslat

Mikepéres Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete tigy hataroz, hogy elfogadja és
jovahagyja a Wass Albert K6zosségi Haz és Konyvtar SZMSZ-ét a jelen hatarozat 1. sz.
mellékletét képezs tartalommal.

Hatarido: azonnal

FelelGs: Rasoné Didszegi Eleonora intézményvezet6



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Wass Albert Kozosségi Haz és
Konyvtar

Mikepérces, 2019. november 10.



I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének bels6
rendjét, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, kiilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény alapité okirataban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Késziilt az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, valamint a muzealis intézményekroél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény alapjan.

I1. Az intézményre vonatkozo adatok
Az intézmény megnevezése, elérhetosége:

Megnevezése: Vass Albert Kozosségi Haz és Konyvtar
Székhelye: 4271 Mikepércs, Kossuth u. 1.

Alapit6 neve, cime:
Mikepéres Kozségi Onkormanyzat
4271 Mikepércs, Kossuth u. 1.

Alapitas id6pontja: 2008. augusztus 31.
Torzskonyvi azonosité szdma: 765604.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2008.szeptember 15.

Az intézmény telephelyvei:

4271 Mikepéres, Petdfi u. 67. (512/6. hrsz.)
4271 Mikepércs, Ovoda u. 4. (411/3. hrsz.)

Fenntartas, feliigyelet:

A fenntarté neve:
Mikepéres Kozségi Onkormanyzat
4271 Mikepérces, Kossuth u. 1.

Feliigyeleti szerve:
Mikepércs Kozségi Onkorméanyzat KépviselG-testiilete
4271 Mikepérces, Kossuth u. 1.

Alaptevékenység szerinti besorolas:

A fotevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 910110 Kozmiivel6dési intézmények tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa




2 | 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivel6dés-kozosségi és tarsadalmi részvétel
4 fejlesztése
6 082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedé tanulas,
amatOr miivészetek
082094 Kozmiivel6dés - kulturalis alapu
7 gazdasagfejlesztés
083030 Egyéb kiadoéi tevékenység
084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6
9 struktara, szakmai szolgaltatasok fejlesztése,
miikodtetése
086020 Helyi, térségi kozosségi tér  biztositasa,
10 g p
miikodtetése

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Gazdalkodasi jogkor, jogallas:

Nincsenek olyan gazdalkod6 szervezetek, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A koltségvetési szerv egy gazdalkodasi egységet képez, koltségvetésen beliil 6nalloan
gazdalkodik. A koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, a
gazdasagi szervezet feladatait az Onkorményzati hivatal latja el. Az intézmény
koltségvetése Mikepéres Kozségi Onkormanyzatanak koltségvetésébe elkiilonitetten
épiil be.

Nincsenek olyan koltségvetési szervek, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az
Aht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatokat lat el.

Kotelezettség vallalas:

Olyan intézkedés, amely teljesitése az intézményre kotelezettséget ro, A kotelezettség
vallalasra jogosult személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és biintet6jogilag
felel6s. Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési elGiranyzatokon beliil
kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje jogosult. Az intézményvezetd —
az intézmény Kkoltségvetési kereteit meg nem haladdé mértékben teljes
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik. Az intézményvezetd
barmely okbol torténé akadalyoztatasa esetén kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd altal irasban kijelolt személy is jogosult.

Utalvanyozas:

A Kkoltségvetési szerv vonatkozasadban az utalvanyozasi jogkorok gyakorlasara a
koltségvetési szerv vezetGje jogosult. Az intézményvezeté barmely okbol torténé
akadalyoztatasa esetén utalvanyozasra az altala irasban kijelolt személy is jogosult.

Pénziigyi ellenjegyzés:
A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az onkormanyzati hivatal pénziigyi —
gazdalkodasi szabalyzata szerinti pénziigyi ellenjegyz6 jogosult.




Ervényesités:
Ervényesitésre az 6nkormanyzati hivatal pénziigyi — gazdalkodasi szabalyzata szerinti
érvényesit6 jogosult.

Az intézmény képviselete:

A koltségvetési szerven beliil nincsenek onallé szervezeti egységek, a koltségvetési
szerv egésze egy szervezeti egységet képez. A koltségvetési szerv képviseletére teljes
jogkorrel, korlatozas nélkiil és onalloan a koltségvetési szerv vezetGje jogosult.

Kapcsolattartas modja:

Az intézményen beliili kapcsolattartds modja telefonos tton és e-mail forméjaban
torténik, a kiils6 kapcsolattartads modja telefonon, e-mail forméjaban és postai titon
torténik. A bels6 kapcsolattartds forméaja tovabba az egyeztet6 megbeszélés az
intézményvezet6 és az alkalmazottak részvételével, amelyet az intézményvezet6 hiv
Ossze, témaja foként a feladatellatas megszervezésével kapcsolatos. A Kkiilsé
kapcsolattartas els6dlegesen az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik. A szervhez
érkezett megkereséseket a koltségvetési szerv alkalmazottja haladéktalanul koteles
tovabbitani az intézményvezet6nek. Kiils6 kapcsolattartds keretében az
intézményvezet6 lehetGséget biztosit a telepiilésen él6k részére személyes
egyeztetésre, amelynek els6dleges célja a szerv miikodésével kapcsolatos
véleménycsere, jelzés, panasz megvitatasa.

Alairasi jogosultsag:
A koltségvetési szerv vonatkozisaban a koltségvetési szerv vezetGjét teljes kord
alairasi jogosultsag illeti meg.

III. Az intézmény szervezeti abraja, szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

Szervezeti abra:




MIKEPERCS KOZSEGI ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETE

INTEZMENYVEZETO

KONYVTAROS MUNKAKORT
BETOLTO KOZALKALMAZOTT

A koltségvetési szerven beliil nincsenek 6nallo szervezeti egységek.

Az intézmény vezetdje:

e intézményvezets.

Fobb feladatai és hataskore:

az intézmény vezetése,

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a kiilonboz6 allamhaztartasi és egyéb jogszabalyok altal eldirt gazdalkodasi és
egyéb szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa és az abban foglaltak
betartdsa, megvalositasa, a megvalosulas, a szabalyok betartasanak
ellendrzése,

a koltségvetési szerv alapitd okiratat, SZMSZ-ét érint6 jogszabalyvaltozasok és
egyéb modositast igényl6 valtozasok esetén a modositasok kezdeményezése a
képviselG-testiiletnél,

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére
eloirt kotelezettségek teljesitése, igy kiillonosen, belsé kontrollok érvényesitése
a koltségvetési szervet érint6 teriiletek vonatkozasaban folyamatba épitett
vezetli ellendrzése folytatasa, felel6sségi korok meghatarozasa a koltségvetési
szerven beliil,

a gazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamolasok, konyvvezetés kapcsan az
eléirasok betartasara vonatkozd ellendérzések folytatdsa bels§ ellendér
segitségének igénybevételével,



- Az Info tv. 32-34.8-aiban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott kozérdeki
adatokra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségek betartasa, az informacidk
folyamatos aktualizalasa,

- aziratkezelés rendjének szabalyozasa,

- akoltségvetési szerv vonatkozasaban a munkavédelmi és tlizvédelmi
tevékenység megszervezése, iranyitasa,

- kozmiivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa,

- képviseli az intézményt kiils6 kapcsolataiban,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkéajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

- tavollétében, ill. akadalyoztatisa esetén (betegség, szabadsag) az altala
megbizott személy képviseli.

Szakalkalmazottak:
e 1f6 konyvtaros

F6bb feladatai és hataskore:

- A munkijara vonatkozé hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa.

- Munkatarsi, emberi, szakmai egyiittm(ikodés kollégaival és egyéni
felel6sségvallalas munkajaért.

- A tevékenységét érint6 informacidk megfelel6 kezelése, a szolgalati titok
védelme, valamint a tlizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi
elGirasok betartasa, betartatasa.

- A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozoé elirasok
betartasa és az intézményben munkat vallald, vagy az oda betér§ vendégekkel

azok betartatasa.
- Valasz igénylése a vezet6t6l az altala felvetett kérdésekre, panaszokra,
bejelentésekre.

- Személyes felel6sségvallalas a feladatok pontos és maradéktalan elvégzéséért.

- A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai
kérdésekben. A dontést csak felettesére harithatja at.

- A munkaidé beosztasat minden munkatars legalabb 1 héttel elére jogosult
megtudni. Rendkiviili esetekben, pl. rendezvények idépontjanak modositasa
ettdl az intézmény fenntartoja eltérhet.

Az intézményvezet6 és a konyvtaros hataskoreiket onallban és személyesen
gyakoroljak.

Az intézményvezetét Mikepéres Kozség Onkorméanyzatanak KépviselGtestiilete nevezi
ki. Az intézményvezetd vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felett a koltségvetési szerv
vezetGje gyakorolja a kinevezési, felmentési, valamint az egyéb munkaltatoi jogkorok
egészét.



Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelyet minden dolgozo6 a felvételkor kap kézhez.

e A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelel6 feladatait, jogait és kotelességeit személyre
szoloan.

e A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil médositani kell.

e A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezets
felelGs.

IV. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai, a koltségvetési szerv
munkafolyamatainak leirasa

A Kkoltségvetési szerv munkafolyamatait az intézményvezet6 iranyitasa mellett, a
koltségvetési szerv alkalmazottai kozremiikodésével latja el azzal, hogy a
munkavégzést a tevékenység végzésére vonatkozd jogszabilyi el6irasok, bels6
szabalyzatok alapjan kell megszervezni. A kulturalis programok, tevékenységek
megszervezése azok el6zetes megtervezésével, polgarmesterrel torténé egyeztetéssel
torténik. A polgarmester jovahagyasat kovetGen keriil sor a tervben szerepl6
tevékenységek megvalositasa érdekében sziikséges szerz6dések megkotésére, a
rendezvény tényleges lebonyolitasara. A rendezvények lebonyolitasat kovetGen fel kell
mérni azon visszajelzéseket, amelyeket az intézményvezetd felhasznal a szolgaltatas
szinvonaldnak javitdsara. A konyvtaros koteles tevékenysége soran torekedni a
konyvtari allomany meg6rzésére, gyarapitasara.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjel6lése:
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt
létesit a munkavallaléval a KJT szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a
kozalkalmazott be-sorolasanak alapjaul szolgaldé fizetési osztalyt, fokozatot,
illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés helyét.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkateriileten, az
érvényben 1éve szabalyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelGen,
elvarhat6 szakértelemmel, pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A munkaidé beosztasa
A munkarendre vonatkozo bels§ szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl
sz0l6, tObbszor modositott 1992. évi XXII. torvény /MT/, a kozalkalmazottak
jogallasarol szoloé tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény elGirasai az
irAnyadok. A munkaidd beosztast a munkakori leiras tartalmazza.
Kartéritési kotelezettség:
e A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségeknek vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
e A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval o0Osszefiiggésben
okozott karért tartozik felel6sséggel.




o A konyvtarhasznalo, latogat6d kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati
szabalyzat rogziti.

Az intézmény miikodési rendje:
A napi programokat ugy kell koordinalni, hogy az iigyeletes munkatars, az utolsé
program befejezése utan 15 perccel, a termek ellenOrzésével és zarasaval egyiitt
bezarhassa az épiiletet.
Az intézmény programjair6l lehetfség szerint plakatokon és szordlapokon
tajékoztatni kell a kozonséget. A plakatokat tobbek kozott az erre rendszeresitett
hirdet6tablakon, oktatasi-nevelési intézményekben kell elhelyezni. Ezeken kiviil més
elektronikus és irott média altal biztositott hirdetési feliileteken is megjelenhet.
Az intézmény szolgaltatasi, nyitva tartasi rendje:
Az intézmény nyitva tartasaért a vezets mellett a szakalkalmazott felel6s.
A konyvtar nyitva tartésa:
Hétf6: 7:30 — 17:00
Kedd: 7:30 — 16:00
Szerda: 7:30 —18:00
Csutortok: 7:30 — 16:00
Péntek: 7:30 — 14:00
Szombat: 11:00-14:00
A miivel6dési haz nyitva tartisa:
Hétf6: sziinnap
Kedd-péntek: 11-19 6ra
Ugyiratkezelés
Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni,
amely az SZMSZ kiegészit6 szabalyzata.
A munkaltatéi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az intézményvezetd
feladata. A forgalommal kapcsolatos tigyiratkezelés a konyvtaros feladata.

A helyettesités rendje

A koltségvetési szerv vezet§jének akadalyoztatdsa esetén, valamint ha az
intézményvezetGi tisztség ideiglenesen nincs betoltve Ggy az intézményvezetGi
feladatok ellatasara &ltalanos helyettesként a Didsné Kovacs Emese konyvtaros
kozalkalmazott jogosult. Az intézményvezetGi tisztség ideiglenes betoltetlensége
esetén az helyettes mindaddig jogosult az intézményvezet6i feladatok ellatasara, amig
az Uj intézményvezetdi allashely betoltésére kiirt palyazat eredményesen le nem zarul.
Az altalanos helyettes felel6ssége megegyezik a koltségvetési szerv vezetdjét terheld
felel6sséggel. Az intézményben folydé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités biztositasa az
intézmény vezetSjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat
érint6 konkrét feladatokat a munkakori leirasok rogzitik.

Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd Aaltal kijelolt dolgozék munkakorének atadasarol, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzGkonyvet kell felvenni

IV. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépés




Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetGen 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetGje
gondoskodik. )

Az SZMSZ Mikepércs Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasaval
1ép hatalyba, az el6z6 SZMSZ egytttal hatalyat veszti.

Mikepérces, 2019. november 12
Rasoné Diodszegi Eleonora
intézményvezetd



