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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Vécsey Karoly Mivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelddésrol szold 1997. CXL. torvény 68. § (1) B9 pontja, valamint a 78. § (5) b) pont,
valamint a helyi kozmivelddési feladatok meghatarozasairol ¢és ellatasarol szolo
5/2014(111.27) oOnkorményzati rendelet, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. korm. rendelet 13. § (1) bekezdés figyelembevételével
késziilt.

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetok ¢és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikdodési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény 4ltal oOndlléan kidolgozott belsé szabdlyok megalkotisahoz, az intézmény

megfeleld szakmai és gazdasagi mikddése érdekében.

1.2 Az intézmény alapadatai:

1. Az intézmény, koltségvetési szerv neve, szé¢khelye:
Vécsey Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar

6320 Solt, Aranykulcs tér 7.

1.3 Intézményegységei:

Miivel6dés Haz

Székhely: 6320 Solt, Aranykulcs tér 7.
Postacim: 6320 Solt, Aranykulcs tér 7.
Telefon: 06 78 486 045

E-mail: vkmhsolt@gmail.com

Vécsey Karoly Konyvtar

Székhely: 6320 Solt, Posta u. 20.

Postacim, szamlazési cim: 6320 Solt, Aranykulcs tér 7.
Telefon: 06 78 486 123

E-mail: vkksolt@gmail.com



Pincemuzeumok
Székhely: 6320 Solt, Kadarka u.
Postacim: 6320 Solt, Aranykulcs tér 7.

1.4 Az intézmény alapitasa

Id6pontja: 1996.

Az intézmény jogelddjei:

Konyvtar jogelddje:

Alapités éve:1953

Solti Nagykozségi Konyvtar

1992 Solt Nagykédzségi Onkormanyzat Vécsey Karoly Kényvtar

Mivelodési Kozpont jogelddje:

Alapitas éve: 1959

Solti Nagykozségi Kulturhaz

1992 Solt Nagykodzségi Onkorméanyzat Vécsey Karoly Miivelddési Otthona

1993 Solt Nagykdzségi Onkormanyzat Vécsey Karoly Miivelddési Otthon és Kényvtar
1996 Vécsey Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar

1.5 Az intézmény Alapitéo Okirata egységes szerkezetben:
Az érvényben 1év8 Alapitd Okirat Solt Varos Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete a

13/2016. (11.11) hatarozataval hagyta jova.

1.6. Az intézmény bélyegzoi:
- Intézményi korbélyegzo:
40 mm atmérdji kor alaka bélyegzd, korben ,,Vécsey Kéroly Miivelddési Haz és Konyvtar
Solt” felirat, kozepén Magyarorszag cimere

- Intézményi fejbélyegzo:
50 mm hosszu szogletes bélyegzd, automata ,,Vécsey Karoly Miivelodési Haz és Konyvtar
6320, Solt Aranykulcs tér 7. Addszdm: 15541259-2-03” felirattal
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1.7. Az intézmény miikodési teriilete:

Solt varos

1.8 Az intézmény miivel6désiigyi tipusa:

Varosi nyilvanos kozkonyvtar és varosi miivelddési kozpont

1.9 Az intézmény tipusa szerinti besorolasa a tevékenységek jellege alapjan:
Kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

1.10 Az intézmény alaptevékenységének besorolasa:
Szakagazati szam:
910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkcidoszam:

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Ko6zmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

1.11 Az intézmény adohatésagi besorolasa:
Az intézmény ado visszaigénylésre nem jogosult.

Adoszam: 15541259-2-03

1.12 Az intézményi gazdalkodasi alszamla:

OTP Bank Nyrt.: 11732301-15541259

1.13 Az intézmény feladatellatasara szolgalo vagyon:

A Vécsey Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar altal hasznalt vagyon 6320 Solt, Aranykulcs

tér 7.; 6320 Solt, Posta u. 20.; 6320 Solt, Kadarka u. sz, ingatlanok az Alapité Okirat szerint é
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s az intézmény egyeb eszkoz- és készletallomanya.

1.14 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Solt Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a kdltségvetési szerv élére palyazat alapjan
igazgatdt nevez ki legfeljebb 5 évre szolo hatarozott idore. Az 1992. évi XXXIII. Torvény
(Kjt), illetve €és ennek végrehajtasarol szolo 150/1992 (X1.20.) Kormany rendeletben foglalt
jogszabalyok alapjan.

1.15. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:
Az intézmény iranyito szerve: Solt Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Kozponti, dgazati iranyitadsat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.
Cime: Nemzeti Er6forrasok Minisztériuma
Kultaraért Felelés Allamtitkarsag
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
Orszagos kozgylijteményi és kdzmiivelodési szakmai tanacsadas és szolgaltatés:
Konyvtari Intézet, Magyar Miivelddési Intézet
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény alkalmazottaira

- az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.16 Szervezeti felépités:
Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti egységek feladatai, miikodésiik
- igazgatd
- kOnyvtari munkatars
- kozmiivel6dési munkatars

- technikai dolgozé

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény vezetdjének beosztasa: igazgatod



Az igazgatot Solt Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete nevezi ki, a munkaltatoi jogokat
a kinevezés, felmentés — a fegyelmi tigyek kivételével — a polgarmester gyakorolja.
Az igazgatd munkaviszonyaval Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvoslasa vagy vitas
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utan — panaszaval kozvetlenlil a birdsaghoz
fordulhat.
Az igazgatd egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.
Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott iigyekben atruhdzhatja. Az igazgatd — a
jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd iigyekben Onalléan és személyes
feleloséggel dont.
Az igazgatd kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozodja
felett.
Az igazgat6 feladatai:
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikddéséért és gazdalkodasaért,
- minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,
- tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,
- munkaltatéi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, ill. kezdeményez,
- jovéhagyja a dolgozdk munkakori leirdsait,
- iranyitja az intézmény személyligyi munkdjat és elkésziti a beosztottak munkakdri
leirasat,
- intézményi ligyekben torténd levelezésben kizarolagos alairasi joga van,
- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
- elkeésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢€t és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,
- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriilleti ¢és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
- tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét,
- olvasova nevelés eldmozditasa a konyvtar népszerlsitését elosegitd kozmiivelddeési-

konyvtari kisérletek elinditasa,



folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat
az igazgatot tavolléte esetén az altala megbizott intézményi munkatars helyettesitheti,

kiilon megbizas alapjan.

Felelosséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,
az dnkorményzati tulajdon védelméért,

a belso ellendrzés megszervezéséért,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért,

r rr

az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

Konyvtari egységben dolgozok feladata:

a konyvtar hasznaldi szamara alapvetd utbaigazitast nyljt a konyvtari allomanyrdl, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatdsokrol, a haszndlat és a kdlcsonzés szabalyairol

a kolcsonozhetd konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi, hosszabbitja
ellatja a beiratkozdsok, olvasoéi nyilvantartdsok, konyvtari szolgaltatdsokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat

segiti az informalodast, a dokumentumokhoz valé hozzajutast

figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, €s részt vesz az olvasoi igényfelmeérések
tartalmi kidolgozéasaban és adatgyiijtésben

folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat

sziikség esetén masolatszolgaltatast folytat

tigyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartasara

feliigyeli a konyvtar belsd rendjét

részt vesz rendezvények szervezésében

gondoskodik az allomany védelmeérdl

bemutatokat szervez a konyvtarhasznélat elsajatitasara

irodalmi, olvasasnépszeriisité rendezvényeket szervez

Solt és vonzaskdrzetére vonatkozo dokumentumok beszerzésérdl gondoskodik

A konyvtari munkatarsak iigyviteli feladatai:

teljes kortien ellatja a konyvtari teriilet adminisztrativ feladatait



a felszolitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasok felszolitasat rendszeres
1dékozonként végzi

igényli és gondoskodik azok visszajuttatasarol

folyamatosan gytijti a konyvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi az dsszesitést.
eléjegyzési naplot vezet

a konyvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes kortien ellatja
(olvaséi értesitések, meghivok, kérddivek)

gondoskodik a konyvtar tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérol

gondoskodik az alloméany védelmérdl

Kozmiivelddési egységben dolgozok feladata:

miukodteti és segitik a miivelddési kdozpont kapcsolatrendszerét

szervezik, elokészitik, és lebonyolitjak a kiillonb6z6 rendezvényeket, linnepségeket
részt vallalnak az éles beszamolo elkészitésében

palyazati tevékenységet folytatnak

szervezik és lebonyolitjak Solt varos allami linnepeit és egyéb megemlékezéseit
kapcsolatot tartanak a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget

nyujtanak

Ugyviteli munkatars:

feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasdval kapcsolatos gazdalkodasi,
pénziigyi teenddk ellatasa

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagokat és felszereléseket

vezeti a pénziigyi-és vagyonnyilvantartasokat

folyamatosan biztositja és nyilvantartja a belépdjegyeket

ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodasrol szol6 megallapodas kijeldl
szdmukra

évenkénti leltar készitése

épiiletek karbantartasanak intézése

Technikai munkatarsak feladatai:

az épliletrészek takaritdsa, tisztantartasa
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- esztétikus kiilsé megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar, ndvényapolas)

- intézménybe latogatd ligyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartasa

- termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatasa

- az ¢pliletek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi feliigyelete

Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozé munkéba 1épés napjat kdvetd 15 napon beliil kézhez
kap.
- A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.
- A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill mddositani
kell.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1 A konyvtar alaptevékenysége:
A konyvtar az 1997. évi CXL. térvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a torvényben
meghatarozott alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatdrozott alapfeladatokat. Solt
varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.
Nyilvanos konyvtar feladatkdrében:
Konyvtari alapszolgaltatasok nyujtasa az alapitd okirat és SZMSZ-ben meghatarozott célok
szerint:
- a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott fo céljait nyilatkozatban kdzz¢é teszi,
- gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan fejleszti,
megorzi, gondozza €és rendelkezésre bocsatja (1997.¢vi CXL. tv. 55. § (1) b, pont),
- tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatdsairol (1997. évi CXL. tv. 55. § (1) c¢) pont),
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- biztositja mas konyvtarak adllomanyanak €s szolgaltatdsainak elérését (1997. évi CXL.
tv. 55. § (1) d) pont),

- helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyiijt, feldolgoz és szolgaltat (1997.
évi CXL. tv. 65. § (2) c) pont),

- kozhasznu informacios szolgaltatast nyjt (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) b) pont),

- szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) d) pont),

- évente statisztikai adatszolgaltatast végez.

2.2 A konyvtarallomany gyarapitasa, gytjtokore:

A konyvtar altalanos gyljtékori nyilvanos vérosi kozkonyvtar. Feladata a varosban és
kornyékén ¢€lok konyvtari, konyvtarhaszndlati, informdacids és tdjékoztatasi igényeinek
megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtékorérdl részletesen a gytijtokori szabalyzat rendelkezik.

2.3 Az allomanygyarapitas forrasai:

a., Vasarlas  Konyvtarellatotol, kiadoktol, konyvesboltokbol,  antikvariumokbol,
magéanszemélyektol

b., Ajandékozas: mas intézményektdl, kozponti alapokbdl, maganszemeélyektdl stb.

c., Nyomdai kotelespéldany

d., Csere

A konyvtar allomanyanak gyarapitdsakor és a dokumentumainak ardnyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a haszndlok igényeit, a varos és kornyékének foglalkozasi,
képzettségi demografiai Osszetételét, érdeklédési korét. Az intézmény gyiijteménye a
konyvtarat hasznald olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
allomény bdviilését, fejlesztésének mértékét a Solt Varos Onkormanyzat altal elfogadott éves

koltségvetés hatarozza meg.
2.4 Az allomany nyilvantartasa:

A tartdos hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek. A

dokumentumok nyilvantartasba vétele mar szamitogépes rendszerrel torténik.

12



2.5 Az allomany ellendrzése:

A Kkonyvtari allomany ellendrzésének szabalyait a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelete
(dlloméanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja hogy az 4lloményellendrzés soran az
allomanyt 6ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a

rendeletben eldirt idészakban és modon kell elvégezni.

2.6 Allomanyapasztas:
Az allomanyapasztasra, az allomanybol valod torlésre vonatkoz6 jogi szabalyozast szintén a
3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a dokumentumokat az
alabbi cimen lehet t6rdlni a nyilvantartasbol.
- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszer(i hasznalatra,
pl.: rongalodott, elavult, csokkent irdnta a kereslet, stb.)
- egyéb ok (elharithatatlan esemény, bilincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kovetelés, hiany)
A kivonasra szant dokumentumokro6l torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartdsban is jelolni kell, valamint a dokumentum kataldéguslapjait a kataldgusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban modositani
kell. Az dlloményalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag

elhasznalodott dokumentumok folyamatos kivonasa.

2.7 Az allomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenysegeket
foganatositani, amelyek lehetévé teszik és eldsegitik a konyvtarban 1évé dokumentumok
hosszi tavll hasznalhatosagat ¢és allapotanak megdérzését a jovO szédmara. Az
allomanyvédelemnek két {06 teriilete van: a megel6z0 és a helyreallitd tevékenység.

A megeldz6 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadalyozasa vagy a
romlas {litemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltlinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktol fliggetlentil.

A helyredllito-javitd tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalodott,
tonkrement allapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Allomanyvédelmi szempontbol a dokumentumokat négy csoportba soroljuk:

1. A kifogastalan allapotii dokumentumok esteében a feladat az allapot fenntartasa.
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2. A kis mértékben megromlott allapotu dokumentumok esetében az elsddleges feladat a
tovabbi allomanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.

3. A rossz allapoti dokumentumok estén a feladat javitassal, restaurdlassal a megfeleld
allapot elérése.

4. Az elkovetkezokben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladatkorében arra kell

torekedni, hogy az 0j kiadvanyok lehetdleg id6tallo tartds kialakitassal késziiljenek.

2.8 Feltaras:
Annak érdekében, hogy a hasznalok a konyvek ¢és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiillonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az alloményt. Erre szolgal a
feltaras. A feltaras folyamata szabalyozott és alapelveiben fliggetlen katalogus formajatol. A
feltaras két egymastol jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

- formai

- tartalmi feltaras (ETO)
A dokumentumok a SZIREN integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra, ennek
segitségével tobb szempontbol visszakereshetdk (szerzd, cim, kiadas, ISBN, stb.) a konyvtar
WEBOPAC-jaban.
A konyvek raktari és szabadpolcos tarolasa raktari és szakrendben, az 1ddszaki kiadvanyok
(bekotott  folyoiratok) betlirendben, a tobbi dokumentumfajta az 4allomanyba vétel

sorrendjében (numerus currens) torténik.

2.9 A konyvtari allomany feltaro eszkozei:

A konyvtar messzemendkig arra torekszik, hogy az allomanyban 1évé dokumentumokat a
visszakereshet0ség ¢és tdjékoztatas érdekében maximalisan feltarja és a felhasznalok
rendelkezésére bocsdssa. Ennek érdekében a hagyomanyos feltard — eszkozok mellett,
alkalmazza és fejleszti a konyvtar sajat SZIREN integralt konyvtari rendszerét. Cél, a teljes
kori  sajat  adatbéazis létrehozasa a konyvtar A4lloményaban  fellelhetd  Osszes
dokumentumtipusra, ami eldsegiti az informatikai rendszereken torténd visszakeresés
lehetdségét, a teljes cimre, a cim kivonat szavara, szerzire, alkotora, kozremiikddore,
sorozatra, kiadora, kiadas évére, ISBN szdmra, targy iddre, targyszora, zenei targyszora,
helyismereti targyszora és témara.

A konyvtarban a kiilonb6zé dokumentumokrdl hagyomanyos szolgélati és olvasdszolgalati
cédulakatalogusok épiilnek és allnak rendelkezésre.
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2.10 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgéltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkill biztositja az allampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasait az olvasoi térben kifiiggesztett dijak szerint fizetik. A
konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran
ismerteti az olvasokkal.

A beiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges.

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehet6 szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas, ismerkedés a konyvtarral, nézelddés, tajékozodas,

- kijelolt gylijtemények helyben hasznalata (folydirat olvasas, bongészés a szabadpolcon
elhelyezett konyvek kozott),

- allomanyfeltard eszkdzok (gépi és hagyomanyos kataldgusok) hasznalata,

- tajékoztatd szolgalat igénybe vétele, informacié kérése a konyvtar és az egész
konyvtari rendszer szolgéltatasairol,

- kozhaszni informdciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listdk, katalogusok,
képviseld-testiileti iilések eldterjesztései.. stb.)

- konyvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasok altal igénybe veheté szolgaltatasok:

- dokumentumok kolcsonzése

konyvtarkozi kdlesonzés (eredetiben, masolatban)

kolcsonzesi eldjegyzés, ertesités eldjegyzett miirdl

kolcsonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen)

témafigyelés
az olvasok, latogatok adatainak ataddsa mas szerv részére- kivéve az olvaso

beleegyezésével- tilos.

Kiilon szabalyozas alapjan vehetok igénybe a kovetkezo szolgaltatasok:
- masolatszolgaltatés irott, nyomtatott szovegrol

irodalomkutatas

szamitogépes informacid és hasznalat

bibliografidk dsszeallitasa
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A fenti szolgaltatasokrodl a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat” rendelkezik.
A konyvtar nyilvanos rendezvényei:
- oktatast, onmiivelddést eldsegitd rendezvények

- kiallitasok

A konyvtar nyitvatartasi idejét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

2.11 Miivelodési Kozpont tevékenysége
A kulturalis értékek kozvetitése, a kultara eljuttatasa a kozosségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturalis és miivészeti tevékenységek miikodtetése, amelyek minden Korosztalynak,
csoportnak programot kinalnak és az egyéneket minden élethelyzetben, életkorban, egész
¢letlik folyamédn meg tudja szoélitani.
Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti:

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasat,

megismertetését,

- ahelyi miivelddési szokdsok gondozasat, gazdagitasat

- avéros kulturalis vonzerejének novekedését

- ahelyi-térségi azonossagtudat er6sodését

- ahelyben lakokban mentélis kotodésiiket telepiilésiikhoz.
Fontosnak tartja a hagyomanyok meg0rzését, a folyamatossagot és az 0jitast, az tijdonsagok
megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsdgos hangvételt.
Szandéka a kisebb kozosségek létrehozasan tal a szélesebb kozosséget, a varost, a régiot,
illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érintd és megmozgatd programok létrehozasa, bovitése, a
kozosségformald és interaktiv szerepvallalds. A miivelddési kozpont tevékenysége soran
figyel a hatranyos helyzetben 1évdkre, a kulturalis esélyegyenldségre.
Torekszik az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
elésegitik a helyben lakok életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzajarulnak a lakossadg ismeret-és képzési szintjének ndvekedéséhez, mindennapi életiik

gazdagitasahoz.
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2.12 Miivelodési Kozpont szolgaltatasai:

Szinhazi eldadasok, komoly — és konnylizenei koncertek, kiallitdsok, ifjusagi és
gyermekrendezvények, el6adoi estek szervezése, megrendezése.

Misoros eldadasok, szorakoztatd rendezvények szervezése (nyari szabadtéri
programok is).

Ismeretterjesztod, tajékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.
Képz6-€s iparmiivészeti, népmivészeti kiallitasok rendezése.

Onszervezddd csoportok szervezése, milkddtetése, szamukra miikddési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitasa.

Kozosségek kialakulasat és fejlodését eldsegito tevékenység folytatasa.

Idegen nyelvek, informatikai és mas hasznos ismeretek elsajatitasanak érdekében
tanfolyamok szervezése.

Hagyomdanyépolas és atorokités.

Az iskolai tehetséggondozas segitése.

Egészséges életmodra nevelés tamogatasa, egészségmegdrzd programok szervezése.

A ,,hobby” tevékenység segitése.

Sziinidei programok szervezése.

Egyéb szabadidds rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Sport, tira, tdborozasi alkalmak biztositasa, kirandulasok szervezése.

Az intézmény szabadkapacitdsdnak hatékony kihasznalasa érdekében helyiségek bérbe
adésa.

Film, vide6 és DVD vetités megszervezése, helyszin biztositasa.

Biztositja a helyszint €s technikat az 6nkormanyzat tajékoztatoé rendezvényeihez.

Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

2.13 A kozmiivelodés munkateriiletei:

A munkateriiletek az intézmény sajatossagai, a szakmai kompetencidk, a jogszabalyokban

nevesitett feladatok alapjan, az orszadgos és a helyi fejlesztési koncepciokat figyelembe véve

alakultak ki. A feladatok ellatasa az intézményi struktura kdlcsonhatdsaban valosul meg.

A munkateriiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben és

beszamoldkban keriilnek részletes bemutatasra.

A miivel6dési kozpont nyitva tartasi idejét a Munkarend tartalmazza.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

3.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt létesit a
munkavallaloval a KJT szabdlyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kozalkalmazott
besorolasdnak alapjaul szolgdld fizetési osztalyt ¢és fokozatot, illetményét, tovabba

munkakdrét €s munkavégzés helyét. A kinevezés harom honapos probaiddt tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évo szabalyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik. A
dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy maés személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.
Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn.
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

- a konyvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- a munkaltatassal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki technikai

alkalmazasai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik: A televizid, a radio, és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felviladgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat: Az
intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek id6
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okoz, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

3.2 A munkaidé beosztasa:
A munkarendre vonatkozo belsd szabalyok kialakitasdnal a Munka Torvénykonyveérdl szolo,
tobbszor modositott 2012. 1. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 tobbszor

modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok.

Az intézmény munkarendje:

Az intézményegységekben dolgozok munkarendje heti 40 ora, rendezvények esetén rugalmas
munkarendben.

Mivelddési Haz munkarendjét a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A Konyvtar munkarendjét a Konyvtarhasznélati Szabalyzat tartalmazza.

3.3 Szabadsag:

A rendes szabadsadg kiaddsdhoz — eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

19



A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a KJT eldirasai szerint kell megéllapitani. A

dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (pénziigyi el6adok).

3.4 Kartéritési kotelezettség:

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartéritési felelosségének szabalyait a KJT
vonatkoz6 jogszabdlyai tartalmazzak.

A munkaltat6 a kozalkalmazottnak a munkaviszonyaval 0sszefiiggésben okozott karért a KJT
vonatkoz6 jogszabalyai szerint tartozik felelosséggel.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.
Karokozéas tényalldsa esetében az intézmény Kkartéritési eljarast indit, a vonatkozo

szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.

3.5 Helyettesités:

Az intézményben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezet6jének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakori leirdsban

szabalyozza.

3.6 Munkakorok atadasa:
A munkakorok atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozads esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
- az atadés-atvétel idopontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairdsait.
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Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell

fejezni.

3.7 A munkaterv:
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kdozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelos(0k) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatéasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell. Az intézmény vezetdje a munkaterv

végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3.8 Az intézmény iigyiratkezelése:

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés irdnyitasaért ¢€s ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amely az

SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

3.9 A kiadmanyozas rendje:
Az intézményben a kiadményozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészitd szabélyzata.

3.10 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzodit a gazdasagi ligyintézd koteles naprakész allapotban nyilvantartani,
meghatarozott idonként leltarozni.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

21



- igazgato

- igyviteli munkatars
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzOk megorzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl a gazdasagi eléadd gondoskodik,

illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint koteles eljarni.

3.11 Az intézmény gazdalkodasa:
A Vécsey Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszamait az irdnyitd szerve Solt Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
allapitja meg.
- A koltségvetési kereteken beiil az igazgatd onalldéan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt
szervezet dolgozdinak pénziigyi, technikai segitségével.
- Az irdnyito szerv altal jovahagyott bevételi €s kiadasi eldiranyzatok alapjan gondoskodik
azok 0sszhangjarol, a koltségvetés egyensulyarol.
- A pénzforgalom lebonyolitdsat az OTP Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi
szamla a készpénzforgalmat hdzipénztar miikddtetése biztositja.
Vagyonnyilvantartés:
- A konyvtar dokumentumalloméanyat leltarkonyvben tartja nyilvdn, amelyeket
negyedévente egyeztet, és zaradékkal 14t el.
- A dokumentumalloméanyt 6tévenként teljes korli dllomanyellendrzéssel, tételesen kell
ellendrizni.
- Az intézmény igazgatQja, vagy irdnyitd szerve, elére nem lathaté okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellendrzést is elrendelhet.
- A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi-
és vagyonnyilvantartasokat és a gazdalkodas részletes szabalyozasat az egyiittmiikddési
megallapodas tartalmazza.
A dolgozok feleldssége a dokumentumokért, vagyontargyakeért:
A mivel6dési kozpont ¢és konyvtar dolgozdi egyiittesen felelések az intézmény
vagyontargyaiért.
- A konyvtaros kiilonos feleldséggel tartozik a konyvtdr dokumentum és
eszkozallomanyanak megovasaért, a rendeltetésszerli haszndlat megkoveteléseért, az
olvasok altal kolesonzott dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.
esetén a sziikséges eljaras lebonyolitasaért, a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.
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- A mivelddési kozpont helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak,

rendeltetésszerti hasznalataért az igazgato és a feliigyeletet ellatok feleldsek.

3.12 A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje:
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a

feliigyeleti szerv hatdrozza meg.

3.13 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez 6sszedolgozoi munkaértekezletet.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az intézményvezetd tajékoztatast ad az eltelt idészakban végzett munkarol,
- ¢értekeli az intézmény programjanak, munkatervének adott iddészakra vonatkozd
teljesitését,
- elemzi a dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkez0 idészak feladatait.
Az intézmény vezetése egylittmiikddik — illetve tdmogatja- az intézményi dolgozdék minden

olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok:
. Kiildetésnyilatkozat

. Kényvtarhasznalati Szabalyzat

. Gyljtékori Szabalyzat

. Hazirend

. Bélyegzd nyilvantartas

. Kulcsnyilvantartas

. Munkakori leirasok

. Munkarend
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. Ttiz-és munkavédelmi szabalyzat

10. Iratkezelési szabalyzat

11. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
12. Pénz- és pénzkezelési szabalyzat

13. Leltarozasi szabalyzat

14. Selejtezési szabalyzat
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15. Informatikai szabalyzat

16. Nem dohéanyzok védelmérdl

4.Zaro rendelkezés

1. jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Solt Varos Onkormanyzata hatarozatat kdvetden
1ép hatalyba.

2. Az intézmény korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata egyidejiileg hatalyat veszti.
Zaradék:

Jovahagyta Solt Varos Onkormanyzata a ..............ccccoveeevniiniennnnnnn, szamu hatarozataval.

Solt, 2016. junius 14.

Farkas Beata

igazgat6
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