SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
WASS ALBERT KOZOSSEGI HAZ £S KONYVTAR
= MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBEN -

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belss
rendjét, a kiils§ kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az
intézmeény alapité okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithaté legyen.
Késziilt az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, valamint a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrél
és a kozmiivel§désrdl sz016 1997. évi CXL. torvény alapjan.

2.) Az intézmény neve:
o Wass Albert Kozdsségi Haz és Konyvtar
e Intézményvezets: Raséné Didszegi Eleondra

3.) Az intézmény székhelye:
o 4271 Mikepércs, Kossuth utca 1. (272/2 hrsz)

Az intézmény telephelyei:
e 4271 Mikepércs, Pet6fi utca 67. (512/6 hrsz)
e 4271 Mikepércs, Ovoda utca 4. (411/3 hrsz)

Intézményegységei:
o Integralt Kozosségi és Szolgaltatd Tér- 4271 Mikepéres, Pet6fi utca 67.
o Telepiilési Konyvtar- 4271 Mikepéres, Ovoda utca 4.

4.) Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 765604

5.) Az intézmény adészama: 15765602-2-09

6.) Az intézményt alapité neve és cime:
e Mikepéres Kozségi Onkorményzat
e 4271 Mikepéres, Kossuth utca 1. szdm

7.) Az alapitas idSpontja: 2008. augusztus 31.



8.) Az intézményt iranyito szerv neve, székhelye:
e Mikepéres Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
e 4271 Mikepércs, Kossuth utca 1. szdm

9.) Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye:
e Mikepércs Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
e 4271 Mikepércs, Kossuth utca 1. szAm

10.) Jogszabalyban meghatarozott szakmai alaptevékenysége,
kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontja, valamint a muzeélis intézményekrdl, a nyilvAnos konyvtari
ellatasokroél és a kozmiivel6désrdl sz6ld 1997. évi CXL torvény 64. §; 78. §-ai alapjan a
telepiilési 6nkormanyzat feladata a helyi kozszolgaltatasok korében a kulturalis
szolgéltatds, a nyilvanos konyvtari ellatds, a Lkozosségi szintér, valamint a
kozmiivel6dési intézmény biztositasa, valamint az Eurbépai Mez6gazdasagi
Vidékfejlesztési Alapbol nyjtandd, a vidéki gazdasag és lakossag szdmara nyujtott
alapszolgéltatasok korében az integralt kozosségi és szolgaltato tér kialakitasira és
miikodtetésére igénybe veheté tdmogatasok részletes feltételeirsl sz6lo 112/2009.
(VIII. 29.) FVM rendeletben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

A Konyvtar feladatai:

A muzeéilis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz6l6 1997. évi CXL. torvény nyilvanos konyvtari ellatasrél szdloé III. részében
meghatirozott tevékenységek ellatasa.

- Nyilvanos konyvtari szolgéltatast biztosit a telepiilés, Mikepércs kozség
lakossaganak alapellatasa érdekében.

- Folyamatosan gy(jti — gy(jtékorének megfeleléen — a magyar nyelven
megjelent konyveket, periodikumokat, audio-vizualis és elektronikus
dokumentumokat.

- Gyfijti a telepiilés helyismereti vonatkozasi dokumentumait.

- A Dbeszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltérja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét. A gyljteményt megdérzi és védi. Az elavult
és elhasznal6dott dokumentumokat folyamatosan kivonja.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciécserében.

- Integralt konyvtari rendszer hasznalatéval folyamatosan végzi az &llomany
honositasit, szamitégépes adatbézisokat épit: els6dlegesen a konyvtar
gy(ijteményérdl, helyi dokumentumairél, helyi informacioirdl.

- Allampolgari jog alapjan szolgéltatdsaival rendelkezésre 4ll minden
érdekl6ddnek.



El6zetesen bejelentett igény alapjan irodalomkutatdst vagy bibliografia-
készitést vallal sajat 4llomanyabol.

Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kdzhasznil informacié-szolgéltatassal.
Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdvé teszi a dolgozdk
delegalasat.

A helyi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitdsaban részt vesz, a
programokhoz helyet biztosit.

A Miivelddési Haz feladatai:

Kiallitasok berendezése, nyitva tartasa.

Kulturalis, helyi/allami {innepségek, egyéb kozségi rendezvények szervezése.

A helyi tirsadalom Onszervez6dS csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres
talalkozéasaira, nagy 1étszam1 rendezvényeinek a helyszin biztositésa, el§zetes
egyeztetés szerint.

Az intézmény termeinek bérbeadésa.

Integralt Kozosségi Szolgaltaté Tér tevékenysége:

Az Eurépai Mezbgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbél nyujtandd, a vidéki
gazdasag és lakossag szdméra nyijtott alapszolgéltatdsok korében az integralt
kozosségi és szolgaltatd tér kialakitasara és miikodtetésére igénybe vehetd
tdmogatdsok részletes feltételeirfl sz6l6 112/2009. (VIII. 29.) FVM
rendeletben meghatirozott tevékenységek ellatésa.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Az intézmény vezetdje:
Az intézmény vezetGje az intézményvezetd.

Kiemelt feladatai:

az intézmény vezetése,

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositésa,

az &ltalanos, lizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizdlasa és az abban foglaltak megvalésitasa,

kozmiivel6dési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodd kiegészitd
tevékenységek iranyitasa,

a munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa,

az ligyiratkezelés,

képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban,



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

- tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

- A Kozosségi Haz vezetGjét tavollétében, ill. akadélyoztatasa esetén (betegség,
szabadsag) az 4ltala megbizott személy képviseli.

2.) A dolgozok kotelességei, jogai és felelGssége:

- A munkajara vonatkozé hatélyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete és betartasa.

- Munkatarsi, emberi, szakmai egylittm{ikodés kollégaival és egyéni
felelGsségvallalas munkajaért.

- A tevékenységét érint6 informacidk megfeleld kezelése, a szolgalati titok
védelme, valamint a t{izrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi
el6irasok betartasa, betartatasa.

- A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkézok, berendezések rendeltetésszerd
takarékos felhasznalésa, az intézményi vagyon védelmére vonatkoz6 elSirasok
betartasa és az intézményben munkat véllalo, vagy az oda betéré vendégekkel
azok betartatasa.

- Az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tol valaszt
igényelni.

- Minden dolgozét személyes felelGsség terhel feladata pontos és maradéktalan
elvégzéséért.

- A dolgozé a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen donthet szakmai
kérdésekben. A dontést csak felettesére harithatja at.

- Munkaid6 beosztisat minden munkatars jogosult legalabb 1 héttel elbre
megtudni (rendkiviili esetekben, pl. rendezvények id6pontjanak modositasa)
ettdl az intézmény fenntartoja eltérhet.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1.) Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megjeldlése:

A foglalkoztatottak jellemz&en kozalkalmazottként (a kozalkalmazottak jogéllasarol
sz0l6 1992. XXXIII. torvény rendelkezései szerint), munkaviszonyban (a Munka
Torvénykonyvér6l sz6lé 2012. évi 1. tOrvény rendelkezései alapjan), egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban, igy kiilonésen megbizdsi jogviszony
keretében (A Polgari Torvénykonyvr6l szdlé 2013. évi V. torvényben foglaltak
szerint), valamint a kozfoglalkoztatasrol sz6l6 2011. évi CVI. torvényben foglaltak
alapjan torténd foglalkoztatési jogviszonyban végzik munkéjukat.



2.) Az intézmény miikodési rendje:

A napi programokat gy kell koordinalni, hogy az ligyeletes munkatars, az utolsd
program befejezése utdn 15 perccel, a termek ellendrzésével és zarasival egyiitt
bezérhassa az épiiletet.

Az intézmény programjairél lehetSség szerint plakdtokon és szérélapokon
tajekoztatni kell a kozonséget. A plakatokat tobbek kozott az erre rendszeresitett
hirdet6tablakon, oktatasi-nevelési intézményekben kell elhelyezni. Ezeken kiviil méas
elektronikus és frott média altal biztositott hirdetési feliileteken is megjelenhet.

- A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien, az 4llagmegdvas szem
el6tt tartdsaval kell hasznélni. Az intézmény minden dolgozéja felelés a vagyon
védelméért és az intézmény allaganak megdvasaért.

Minden dolgoz6 feladata, az intézmény rendjének és tisztasidgénak megérzése, a
hazirend és a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak a vezetd
el6zetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

Az tlres, vagy ideiglenesen hasznédlaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.
Foglalkozast vezet6 személy feliigyelete nélkiil a termekben a foglalkozas résztvevéi
nem tartézkodhatnak.

Az intézmény szervezetébe nem tartozdé kiils§ igénybevevék, a terembérleti
megéllapodés szerinti id6pontban tartézkodhatnak az intézménybe

- Az intézmény nyitva tartasa:

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a vezet§ hatarozza meg. Meghosszabbitott nyitva
tartds esetén a vezet6 gondoskodik a humanerdforras biztositasardl. Az intézmény
nyitvatartasi idejét elsGsorban a lakossag igényeihez és a jogszabalyi el8irdsokhoz
igazitja. A nyitva tartdsi id6 meghatarozdsa sordn az intézményvezetS koteles
figyelembe venni és betartani a mindenkori Magyarorszig kozponti kéltségvetésrdl
sz60l6 torvény, valamint a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos ellatasrél és a
kozmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény, valamint az Eurépai Mez8gazdasagi
Vidékfejlesztési Alapbol nyidjtandé, a vidéki gazdasag és lakossig szdmara nytjtott
alapszolgaltatasok korében az integralt kozosségi és szolgéltatd tér kialakitdsara és
miikodtetésére igénybe vehet§ tdmogatasok részletes feltételeirdl szél6 112/2009.
(VIIL. 29.) FVM rendeletben meghatérozott nyitvatartasi idére vonatkozd el&irasokat.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ hatalybalépése:
Az SZMSZ az alapit6 szerv jévahagyasat kovets napon 1ép hatélyba.

2.) Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetGjére
e azintézmény dolgozbira



e azintézményben miikods kozosségekre
e az intézmény szolgaltatasait igénybevevikre.

Az intézmény szaméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben meghatarozott
szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Mikepércs, 2015. janius 08.
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