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Mivel6deési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja:

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

1.2 Az intézmény miikodését alapvetoen meghatarozo, iranyado jogszabalyok:

- a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol szolo 1997.
CXL. torveny,

- la kozmiivelédésrdl sz616 12/2018 (VI. 01.) énkormanyzati rendelet,

- az allamhdztartasrol szo0l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint

- a végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet 13. § (1) bekezdése,

- a szamvitelrdl szol6 2000.évi C. térvény, valamint a mindenkori addjogszabalyok, tovabba a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval 6sszefiiggd egyéb jogszabalyok

- a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

- a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

- a képvisel6-testiilet hatarozataval elfogadott alapité okiratban foglaltak

- a képviseld-testiilet altal elfogadott intézményi belsd szabdlyzatok és a vonatkozd
onkormanyzati rendeletek eldirasai.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény, koltségvetési szerv neve: Miivelddési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy
Az intézmény székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, F6 u. 64.
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 559014
Adodszéma: 155559012-1-20
KSH statisztikai szdmjele: 15559012-9101-322-20
A bankszamlat vezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
cime: 8360 Keszthely, Kossuth L. u. 38.
A bankszamla szama: 11749039-15559012
Az intézmény telefonszdma: (83) 348-053

E-mail cime: k8611(@koznet.hu
2.1 Az intézmény alapitasa:

Az intézmény alapitasa idépontja: 1954.
A Magyar Allamkincstér torzskonyvi bejegyzés datuma: 1995. 02.01.

2.2 Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:

2Az érvényben 1évé Alapitd Okiratot Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a V/2423-3/2018. szamu okiratban foglalta egységes szerkezetbe.

2.3 Az intézmény bélyegzoi:

1 Médositotta a 145/2018. (XI. 29.) sz. képvisel6-testiileti-hatarozat.
2 Mddositotta a 145/2018. (XI. 29.) sz. képvisel8-testiileti-hatarozat.
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- 3 db intézményi korbélyegzo:

34 mm atmér6ji kor alaka bélyegzo, automata tintdzoval, kdrben ,,Miivel6dési Haz és Konyvtar
Vonyarcvashegy” felirat, ,,1.” ,,2.” vagy ,,3.” sorszam, kozepén Magyarorszag cimere.
A tinta szine kék.

- 2 db intézményi fejbélyegzo:

47 mm hossz 17,8mm szoglete bélyegzd, automata tintazoval, ,,Miivel6dési Haz és Konyvtar
Vonyarcvashegy 8314 Vonyarcvashegy, F6 u. 64. Adoszdm: 15559012-1-20" felirattal.
A tinta szine kék.

2.4 Az intézmény miikodési teriilete:
Vonyarcvashegy nagykodzség.
2.5 Az intézmény fenntartasa, feliigyelete:

Az intézmény fenntartdja: Vonyarcvashegy Nagykodzség Onkormanyzata
8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.

Az iranyito6 szerv neve, szekhelye: Vonyarcvashegy Nagykozseg
Onkorményzata Képviseld-testiilete
8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.

3. AZ INTEZMENY FELADATA, MUKODESI FELTETELEIL, MUKODESI
FORRASAI, GAZDALKODASA

3.1 Az intézmény feladata’

Vonyarcvashegy Nagykézség Onkormdnyzatinak a kozmiivelédésrél szolé 12/2018.(VIL.01.)
onkormanyzati rendelet 6.§ (1)-ben megallapitja: ,, A kozmiivelodéshez valo jog gyakorlasa
kozerdek, a kozmiivelodeési tevékenységek tamogatdsa kézcél. Az onkormanyzat a telepiilés
minden lakosanak biztositja a kulturdahoz valo hozzaférés jogat és lehetoségeét.”

A (2)-(4) bekezdések felsoroljdk a kozmiivelodési alapszolgaltatdsokat:

, 6. § (2) Az onkormanyzat adottsagainak figyelembe vételével megszervezi a kozmiivelodeési
alapszolgaltatdasokat, melyek:

a) miivelodo kozosségek létrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmiivelodeési tevékenységek és a miivelodo kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

b) a kozosseégi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

c) az egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

d) a hagyomanyos kozossegi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

e) az amator alkoto- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa,

f) atehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

3 Mddositotta a 145/2018. (XI. 29.) sz. képviselS-testiileti-hatérozat.
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g) a kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés.

(3) A kézmiivelodeési alapszolgaltatasok megszervezésének keretében az onkormanyzat
biztositja:
a) a miivelodo kozosségnek rendszeres és alkalomszeri miivelodesi vagy kozosségi
tevékenysége veégzésének helyszinét biztositja,
b) a miivel6do kézésség szamara bemutatkozasi lehetoségeket teremt.

(4) Az onkormanyzat biztositia a nyilvanos kényvtari ellatas jogszabdlyban rogzitett
rendszerének miikodtetését, alapkovetelmenyeit és meghatarozza a miitkodtetés alapfeladatait.”

Mindezek alapjan hatarozza meg a Miivelodési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy feladatait:

., 7.8 Az onkormanyzat a helyi kozmiivelodési tevékenységek keretében az alabbi feladatokat
tamogatja

a) Olyan ismeretterjeszto szervezodések, és tevékenységek tamogatdsa, melyek biztositjak
a resztvevok testi, szellemi jolétének javitasat, életmindségének novelését, kiilonféle
szabadidos tevékenységek végzését. A kozmiivelodési intézmény mentalis kulturat,
onismeretet fejleszto tanfolyamokat, az iskolaval kézésen életmodtaborokat szervez

b) A hatranyos helyzetii tarsadalmi csoportok ontevékeny lehetdségei felkutatasanak
segitése. Onszervez6dd kozosségek, helyi civil szervezetek tevékenységének szakmai
tamogatdsa.

c) A telepiilésen fellelheto értékekek, hagyomanyok feltarasa, gytjtése, gondozdsa,
rendszerbe foglaldsa, az utokor szamara elérhetéveé tétele, ezek kiallitasokon, falunapon
valo bemutatasa

d) Szervezi a nyilvanos konyvtari feladatok ellatdasaval kapcsolatos feladatokat, ezen beliil
dllomanygyarapito terveket készit, szakembert alkalmaz, a nyilvanos kényvtari ellatdst
a helyi igények és a torvényi eldirdasok alapjan biztositja.

e) A szabadido kulturalt eltoltéséhez sziikséges feltételek biztositisa, nyilvanos
olvasoterem miikodtetése.

f) Konyv, folyoirat egyéb ismerethordozo eszkozok  beszerzése,  folyamatos
dllomanygyarapitisa. Konyvbemutato foglalkozasok iro-olvaso talalkozok szervezése.

g) A helyi lakossag onkormanyzat osszefogasan alapulo kezdeményezések, civil
szervezetek tevékenységének tamogatasa, a helyi tdrsadalmi csoportok kozti
kapcsolatrendszer kiépitése, és gondozasa, kozosségi élet szervezése.

h) Szinhazi eléadasok, filmvetitések, irodalmi estek szervezése. A kozmiivelédési intézmény
a kulturalis élet eseményeirol dokumentumokat készit, azok megorzését biztositja.

i) Kiilonbozo kulturdk kézotti kapesolatok kiépitése és fenntartasanak segitése.

j) A szabadido kulturdlis célu eltoltéséhez, a szorakozasi kozosségi igényekhez sziikséges
feltételek biztositdsa.

k) A telepiilés helytorténetét bemutato, kulturalis hagyomanyokat felelevenito, a helyi
miivészeti értékekre figyelmet felhivo programok szervezése és lebonyolitasa.

[) Nemzeti és tarsadalmi iinnepek szervezése, lebonyolitdasa.”

A fentieken tul a Miivelodési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy feladata:

- a konyvtar dokumentum-allomanyanak tervszerli gyarapitasa, tervszerii apasztésa,

- kolcsonzése

- konyvtari programokkal, foglalkozasokkal, vetélkeddkkel az olvasdva nevelés eldsegitése
- a digitalis irastudéas tdmogatasa, népszerlsitése
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- eMagyarorszag Pont mikodtetése

- Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme.

- A konyvtar miikodésének fontos dokumentumai a Konyvtarhasznalati Szabalyzat és a
Gytjtokori Szabalyzat.

- A miikodés szellemiségét megfogalmazo Kiildetésnyilatkozat a szabalynak megfelelden a
konyvtar ajtajan, jol lathatd helyen van kihelyezve.

3.2 Gazdalkodasi jogkor

Az intézmény az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az
eldiranyzat feletti rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés
végrehajtasanak altalanos szabalyai, illetve az ide vonatkozo, ra iranyado torvényi eldirasokban
¢s rendeletekben foglaltak szerint jar el. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Gazdalkoddsanak operativ teend6it a 2017. aprilis 8-an kelt Munkamegosztasi
megallapodas alapjan, az abban foglaltaknak megfeleléen a Vonyarcvashegyi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal végzi.

Az intézmény koltségvetését Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete hagyja jova. A koltségvetés tartalmazza a bevételek és kiaddsok f60sszegeit, azok

rovat- és tételenkénti bontasaval.

Az intézmény miiszaki, karbantartasi feladatait a Telepiilés-lizemeltetési Csoport latja el az
igazgato kérésére.

3.3 A feladatellatast szolgal6 vagyon
Ingatlan 207. hrsz. a rajta levd épitménnyel, valamint a leltarba bejegyzett ingdsagok.
3.4 A vagyon feletti rendelkezési jogok

Az alapit6 tulajdonat képez6 ingatlan és ingd vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és
teljes korti hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszer(i hasznalatara terjed ki.

3.5 A vagyontargyak nyilvantartasa

- A konyvtar dokumentumdllomanyéat az intézményben €s a Vonyarcvashegyi Kozos
Onkorményzati Hivatalban kell nyilvantartani. A selejtezésre keriild dokumentumokrél
selejtezeési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az igazgato javaslatara a fenntartd hagy jova.
- Az ing6sagok leltarat a Vonyarcvashegyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban tartjak nyilvéan.
- gazdasagi-pénziigyi nyilvantartds vezetésérél a Vonyarcvashegyi Kozds Onkormanyzati
Hivatal gondoskodik.

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA, BESOROLASA, MUKODESI TERULETE

4.1 Az intézmény tipusa szerinti besorolasa a tevékenységek jellege alapjan:
Kozszolgaltato, helyi nkormanyzati koltségvetési szerv

4.2 Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

4.3 Az intézmény alaptevékenységének besorolasa
5
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Szakagazati szam: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
4.4 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcidoszam:

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatds

081045 Szabadiddsport (rekredcios sport) tevékenység €s tamogatasa
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiuvelddés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

3083020 Konyvkiadas

5. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat az Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
(SZMSZ-ben) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Hatdlya kiterjed: az intézmény
vezetdjére, az intézmény dolgozoira és az intézmény szolgaltatisait igénybe vevokre.

5.1 Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

Az SZMSZ 1 példanya elhelyezésre keriil a konyvtarban, illetve az dnkorményzat honlapjan,
az intézményi oldalon.

6. AZ INTEZMENYI SZERVEZET

6.1 Az intézmény szervezeti rendje, a munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozdi
kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A szervezeti rendet az igazgato
javaslatara az intézmény fenntartdja hagyja jova. A dolgozok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

6.2 Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv élén Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
altal — palyéazat alapjan, hatarozott idére — kinevezett igazgato6 all. Az igazgato kinevezésének,
felmentésének, illetménye megallapitasanak jogat a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatoi

jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

6.3 A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok

4 Beillesztette a 145/2018. (XI. 29.) szamu KépviselS-testiileti hatarozat
5 Beillesztette a 144/2019. (XI. 28.) szamu KépviselS-testiileti hatarozat
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- kozalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992.¢vi XXXIII.
tv. és a végrehajtasi rendelet)

- megbizésos, vallalkozas jellegli jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrol sz6l6 2013.
évi V. torvény)

- munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény)

6.4 Az intézmény létszama : 3 6
6.5 Az intézmény szervezeti strukturaja

Integralt intézmény 1évén az igazgatd latja el a vezetési feladatokat a miivelddési hazban és a
konyvtarban is. A miivelddési hdz szakmai munkdja is az 6 feladata. A konyvtar szakmai
munkdja a konyvtaros feladata és felelossége. A két intézményrész adminisztracios teendoit és
a gondnoki feladatokat 1 {6 végzi.

6.6 Munkakori és hataskori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a feladatok esetleges valtozasat kovetd 15 napon beliil
modositani kell. Ennek feleldse az igazgato.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
7.1 Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

- A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
levo szabalyok ¢és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
- A dolgozo koételes az eldirt helyen és idoben — munkara képes allapotban — megjelenni. A
dolgoz6 megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa maga, vagy mas személy
életét, testi épségét veszélyezteti. A munkavallald6 munkakorébe nem tartozo, de képességeinek
megfeleld munkat is koteles elvégezni.

- A dolgozo koteles munkdjat képességei kifejtésével, a legnagyobb szakértelemmel és
pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével jutott tudomasara, és melynek kozlése
a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

- A jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségen tul nem adhato felvilagositas azokban
a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil.

Az intézményben folyd munka igénybevevdire vonatkozik a Hazirend.

7.2 Munkaido-beosztas

- A heti munkaidd mindenkinek egységesen 40 ora.

- A konyvtaros munkaidd-beosztasa: hétfd, kedd, csiitortok, péntek 9.00-17.00, szerda 10.00-
18.00.

- Az adminisztratornak7.30-15.30-ig van a hivatalos munkaidé. Rendezvények, kiilonboz6
programok moédosithatjak ezt. A szombatokon €s vasadrnapokon, illetve tinnepnapokon végzett
munkaért a jogszabalyoknak megfeleléen szabadnap jar.

- Az intézmény magasabb vezetdje kotetlen munkarendben dolgozik.
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7.3 Szabadsag

Az éves rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Az évi rendes szabadsdg mértékét jogszabaly hatdrozza meg, elére egyeztetett terv
szerint veheto ki, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

7.4 Helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendszerét az igazgatd a munkakdri leirdsokban rogziti.

7.5 Munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézményi feladatok teljesitéséhez a Stratégiai Tervben foglaltak
szellemében munkatervet készit, melyhez eldzetes javaslatot kér a konyvtarostdl is. A
munkaterv az intézmény dolgozodira nézve kotelezd érvényli, ezért minden dolgozdval
ismertetni kell. A végrehajtast az igazgato ellendrzi és értékeli. Az eredményrdl a fenntartot
tajékoztatja.

7.6 Ellenorzés

A szakmai munka ellendrzése id6szakonként, elvégzett feladatonként, tervezetten torténik. A
belsé ellendrzésrdl a Vonyarcvashegyi K6zos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

7.7 Ugyiratkezelés

- Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgat6 altal kijelolt személy
veheti at, s adja at.

- Az intézménybe érkezd €s onnan kimend ligyiratokat iktatni kell. Nem kell iktatni a
meghivokat, miisorajanlatokat, propagandaanyagokat. Ezek kezelésérdl alkalmanként az
1gazgato dont.

- A hataridd nélkiili iratok elintézési hatarideje 15 naptari nap.

- Az ligyiratokbol két példanyt kell késziteni, melybdl egy az irattarban marad.

- Az iratokat minden év végén ellendrizni és Osszesiteni kell.

7.8 Alairas és bélyegzok hasznalata az iigyiratokon

- Az intézmény nevében aldirasi joggal csak az igazgatd, vagy az altala megbizott személy
rendelkezhet. A postazasra keriild iratok is csak igy keriilhetnek ki az intézménybdl.

- Korbélyegzot csak azokon az iratokon lehet hasznalni, amelyeket az igazgaté vagy az altala
megbizott személy alairt.

- Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

- Az intézmény bélyegz6irdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.



Mivel6deési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata

8. KAPCSOLATOK — AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE MAS SZERVEKKEL

- Az intézmény tevékenységét a helyi lakossag, a nyaraldtulajdonosok €s az idelatogato turistak
korében fejti ki. Sziikséges a veliik valo kapcsolat kiépitése, a tarsadalmi bazis kialakitasa.

- El6zetes programegyeztetés alapjan lehetdséget kell nyujtani, hogy a tdmegszervezetek és a
civil szervezddések €lhessék szervezeti ¢életiiket.

- Szakmai munkakapcsolatokat apolunk a keszthelyi Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarral,
tobbszor is igénybe vessziik segitségiiket. Ugyanigy a Dedk Ferenc Megyei Konyvtarral a
Nemzeti Miivelddési Intézettel, a kornyezd telepiilések kdzmiivelddési intézményeivel,
konyvtaraival. J6 az egylittmiikodés a helyi 6vodaval, iskolaval és civil szervezetekkel.

9. ZARADEK
9.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. sz. SZERVEZETI FELEPITES
2. sz. MUNKAKORI ES HATASKORI LEIRAS
3. sz. HAZIREND

9.2 Jelen szabalyzat hatalya kiterjed:
- Az integralt intézmény Alapitd Okiratdban meghatarozott miikddési teriiletre.

- Minden kozremiikodore, latogatora,és tovabbi személyekre, akik az integralt intézmény
miukoddesi tertileteivel kapcsolatba keriilnek.

- A Miivelddési Haz és Konyvtar Vonyarcvashegy intézmény Szervezeti és Miitkodési
Szabdlyzatit a fenntarté Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
hagyja jova. Jovahagyas esetén az SZMSZ 2017. julius 1-t6l Iép hatalyba, s egyben a korabbi
SZMSZ hatalyat veszti.

Vonyarcvashegy, 2017. junius 21.

I11ésné Major Julianna s.k.
igazgatd

Egységes szerkezetbe foglalva 2019. december 5. napjan.
Vonyarcvashegy, 2019. december 5.

Farkas Tibor Pali Robert
igazgato polgarmester



