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2.1.

7.2.

GENCSAPATI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A koltségvetési szerv neve: Miivelddési Haz és Kozségi-Iskolai Konyvtar

Roviditett névalakja: Miivelddési Haz ¢s Konyvtar

A koltségvetési szerv székhelye: 9721 Gencsapati, Szentegyhaz u. 5.

Telephelyei: 9721 Gencsapati, Dézsa Gyorgy u. 2/A.

Az alapitas idOpontja: 1991. Januar 01

A létrehozast elrendeld dontés: Gencsapati Onkormanyzati Képviseldtestiilet 18/1990. Sz.
hatarozata.

Tevékenysége folyamatosan kapcsolodik ezen Alapité Okirat jovahagyasa elott végzett
feladataihoz

Miikddésének kore: Gencsapati kdzség kdzigazgatasi teriilete
Alapito és fenntarté szerv neve: Gencsapati Kozség Onkormanyzat

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve: Gencsapiti Kozség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete
Székhelye: 9721 Gencsapati, Hunyadi u. 229.

A koltségvetési szerv jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy, egyszemélyi felelds
vezetdje: az igazgatd. Az intézmény vezetdje 6nallé munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdi / igazgatoi / allast nyilvanos palyazat tjan kell betolteni. A
palyazati eljaras eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd
onkormdanyzat jegyzdje / korjegyzdje / koteles elvégezni.

Az intézményvezetdi megbizast Gencsapati Onkormanyzat KépviselStestiilete adja. A
megbizas hatarozott idore, 5 évre szol.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. Torvény (Kjt. ) vonatkozik.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Szakagazat szama: 932 900 Mashova nem sorolhatdé egyéb szorakoztatis, szabadidds
tevékenység



10.

10.1.

Az intézmény tipusa: Alapszintii kozmiivelodési ellatast biztositd miivel6dési haz, és
alapszintli nyilvanos ¢&s iskolai konyvtari ellatast nyujto kettds funkcidju konyvtar

Az intézmény alapfeladatai:

Kozmiivelodési tevékenységek besorolasa a 2010. januar 1-jétol érvényes szakfeladat

rend szerint:

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosséei szinterek mitkodtetése, 932919 M.n.s. egyéb

szorakoztatasi tevékenység

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltardsa, megismertetése, a helyi mivelddési szokasok gondozésa ¢és
gazdagitasa.

A szabadidd kulturalis célu eltoltésének biztositasa.

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, 6nképz0, szakképzd tanfolyamok, stb.
tanuldsi, felndttoktatdsi lehetdségek, népfdiskoldkban rejld lehetdségek
kihasznalésa.

Amatdr alkoto, valamint a kozségben €106, a kozséghez kotddd alkotd miivészek
bemutatkozasi lehetdségeinek biztositasa.

A meglévé miivészeti csoportok miikodési feltételeinek biztositasa.

A kozosség kapcsolataibol eredden kulturalis csoportok fogadisa és a
kapcsolatban résztvevd telepiilésekre valo eljutas eldsegitése.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének kozosségi életének eldsegitése.
Egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, az tinnepek kultardjanak gondozasa.

A helyi 4jsag szerkesztése €s kiadasa, egylittmiikodve a Kezdokor Egyestilettel.
Palyazati tevékenység:

A péalyazati munka érinti egyrészt az intézmény alaptevékenységével,
fejlesztésével,  korszerlisitésével  kapcsolatos  palyazati  lehetdségek
kihasznalasat, illetve az Onkormanyzati intézményrendszerrel kapcsolatos
palyazatok figyelését, elOkészitését. Az Onkormdanyzattal egyeztetve,
onkormanyzati fejlesztések, beruhazasok palydzatainak elkészitése, kezelése.

10.2. Telepiilési nyilvanos konyvtari feladatok:

910123 Konyvtari szolgaltatasok

Gencsapati kozségben alapszintli nyilvanos konyvtari ellatast biztosit.
Gytljteményét — a helyi igényekhez igazitva — folyamatosan fejleszti,
feltarja, meg6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol
¢s szolgaltatasairol, kdzhasznl informacios szolgaltatast nyujt.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében.
Konyvtari statisztikai adatokat szolgaltat.
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10.3 Iskolai konyvtari feladatok:
910123 Konyvtari szolgéltatasok

- Gytljteményének folyamatos fejlesztésével, feltarasaval, érzésével,
gondozésaval és rendelkezésre bocsatasaval segiti az iskolaban folyo oktato-
neveld munka célkitiizéseinek, az iskola pedagogiai programjanak
megvalosulasat.

Folyamatos tajékoztatasat nyujt mas iskolai és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairdl.

- Lehetdséget ad tanorai, illetve tanoran kiviili foglalkozésok tartdsara, egyéni €s

csoportos helyben hasznalatra.

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése mellett kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, gondoskodik a tartos tankonyvek,
segédkonyvek nyilvantartdsarol, kdlesonzésérol.

- Informacids irodai tevékenység
Az informaciés iroda (eMagyarorszag Pont) nyilvdnos szdmitastechnikai
szolgaltatast nyujt a telepiilés lakoinak, amelynek rendjérdl és hasznalatarol
kiilon melléklet rendelkezik.

11. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Az intézmény vallalkozasi, kiegészitd és kisegitd tevékenységet nem folytat.

12 Az intézmény besorolasa:
12.1. A tevekenység jellege alapjan: kozszolgaltaté kozintézmeny
12.2. A feladatellatashoz  kapcsolodd  funkcid  szerint:  Onalldan  miikddod

koltségveteési szerv

12.3. - Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsag szerint részjogkora.
Onall6 bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.
- Az intézmény szamvitelét és egyéb operativ gazdalkodasi teenddit a Gencsapati
Polgarmesteri hivatal, mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el, az
intézménnyel kotott megallapodas alapjan.
- Az intézmény koltségvetése Gencsapati Kozség Onkormanyzat koltségvetésébe épiil
be.
- Sajat rendezvényei utan szdrmazé tobbletbevételét az intézmény Onalléan hasznalhatja
fel.

13. A feladatellatast szolgald alapitaskori-az Alapitd Okirat jovahagyasakor meglévo-
ingatlan és ingd vagyon az alapité tulajdona. A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:
Gencsapati kozség Vagyonrendelete alapjan.

14. Az intézmény megsziintetése:
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni a
koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol. szolo 2008. évi CV torvényben
foglaltaknak megfelelden. A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.
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15. Alapitasanak, funkcidinak dokumentumai, alap és kiegészito tevékenységek jogszabalyi

hattere

Az SZMSZ 6sszeallitdsanal a kovetkezo (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok és
rendeletek eldirasait kell figyelembe venni:

1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrol
1992. évi XXXVIII tv. az allamhdaztartasrol és a 217/1998. Korm. rendelet az allamhéztartas
mukodési rendjérol
Az 1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol
1997. évi CXL. tv. a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol:

III. rész: A nyilvanos konyvtari ellatasrol

IV. rész: A kozmiivelddésrol
1999. évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol
Az 1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
A 138/1192. (X. 8.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
A 150/1192. (XI. 20.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogalladsarol szolo 1992. évi XXXIII.
tv. végrehajtdsar6l a miivészeti, a kozmiivelddési ¢és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatottak jogviszonyaval 0sszefliggd kérdésekrol, illetve modositasa: 16/1997. (1. 31.)
Korm. rend.
2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kozalkalmazotti munkakdrok betdltéséhez sziikséges
képesitési €s egyéb feltételekrdl, illetve modositasa: 2/1977. MKM rendelet
A 11/1994. (VL. 8.) MKM rend. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e A 16/1998. (IV. 8.) MKM rend. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6lo 11/1994.

MKM rend. mddositasarol
Az 5/1998. (II. 8.) MKM rend. a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol
A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet a 11/1994. MKM rendelet modositasarol
6/2001.(1.17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol
60/1998.(I11. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek koteles példanyainak szolgéltatasrol és
hasznositasarol
64/1999.(IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol.
13/2002.(1V. 13.) NKOM rendelet a helyi onkormanyzatok kényvtari és kozmiivelddési
érdekeltségnoveld tdmogatasarol

Helyi rendeletek és hatarozatok:

Gencsapati Onkormanyzati Képviseld-testiileti 18/1990. sz. hatarozata: elsé alapito okirat.

Az Alapit6 okirat 137/1999. sz. 6nkormanyzati hatarozattal valdo modositasa, és megallapodas
a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérol.

Az Alapitd okirat 137/2003. sz. 6nkormanyzati hatarozattal vald jovahagyasa a kozségi és
iskolai konyvtar 6sszevonasarol.

Gencsapati kozség képviseld-testiiletének 3/1999. sz. rendelete a kozmiivelddés helyi
szabalyozasarol.

264/2004. sz. onkormanyzati hatarozat. Megallapodas a gazdalkodassal munkamegosztas ¢és
felelosségvallalas rendjérol.



Belso szabalyzatok:

o A mivelddési haz és kozségi-iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a magasabb
szintli jogszabalyokon és a helyi rendeleteken tal illeszkedik az altalanos iskola pedagdgiai és
miuvelddési programjahoz.

16. Az intézmény feladatainak betoltéséhez rendelkezésre allé helyiségek:

Mivelddési Haz és Konyvtar helyiségei, alapvetd rendeltetésiik szerint:
A szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:

Helyiségek, funkciok befogadd l1étszam méret
- nagyterem 200 6 100,4 m2
/két kiilon eldadoteremre valaszthato, 65.8, ill. 44.6 m2/

- szinpad 26,2 m2
- klubhelyiség, 61t6z6 / foldszint / 25 16 20,3 m2
- emeleti iroda 18 m2

- 61t6z0, raktadr / régi mozigéphaz / 20 m2

- konyvtar 136,8 m2
- kozlekedési terek: elocsarnok 41,6 m2
- emeleti elotér 23,6 m2
- izemelést szolgalo helyiségek /iroda/ 20.3m

17. Az intézmény pecsétje:
Alakja: kor, felirata: MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
9721 GENCSAPATI SZENEGYHAZ U. 5.

A konyvtari allomany beleltarozasahoz hasznalt tulajdonbélyegzdé kor alaku, felirata:
Miivelddési Haz és Konyvtar Gencsapati

18. Az intézmény belso ellendrzése

18.1. Gazdalkodas belso ellenorzése

A gazdalkodas soran az intézmény vezetdje az elsé szamu felelds:
- a pénziigyi gazdalkodas szabalyszeriségéért,
5



- a gazdalkodasi lehetdségek (kiemelt eldiranyzatok €s koltségvetési f6 Osszeg) és a
kotelezettségek Osszhangjaért,

- a gazdalkodasban a szakmai haté¢konysag €s a gazdasidgossag kovetelményeinek
érveényesitéséeért.

Az intézmény vezetdje a koltségvetését részletes szakmai egyeztetés alapjan késziti el, az
eléiranyzatok teljesitését rendszeres i1dokozonként figyelemmel kiséri és a lebonyolitasra
vonatkoz6 szabalyokat gazdalkodasi szabalyzatokban rogziti, betartasat folyamatosan ellendrzi.

Az intézményvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztasi, feleldsségvallalasi és belso

ellendrzési kotelezettségét az Alapitd Okirat mellékletében talalhato Megallapodas alapjan
teljesiti.

18.2. A szakmai munka belsé ellendrzése

Az éves ellendrzési iitemterv, illetve irdsban rogzitett munkamegosztds alapjan, a munka
eredményessége ¢és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.

Az ellendrzési tlitemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezet6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan végzi a szakmai munka ellendrzésé

19. Az intézmény szervezete és miikodése

A Miivelodési Haz és Konvyvtar szervezeti felépitése:

Igazgato

kdnyvtaros palyazati referens takarito

19.1. Személyi allomany

A Gencsapati Mivelddési Haz és Konyvtar alkalmazottjainak szama 4 6. Koziilik
szakalkalmazott 2 f6, egyéb, technikai személyzet 1 f6. A palyazati tevékenységet, a
fels6foku végzettségli palyazati referens végzi. Az intézményvezetd a Mivel6dési Haz és
Konyvtar vezetdi teenddi mellett ellatja a mivelddésszervezdi feladatokat is. A
kozmiivelodési teenddk végzését esetenként megosztja az intézményben miikkddd szakkorok,
klubok megbizasi dijas vezetdivel, illetve a palyazati referenssel.



20. Feladat-, hatas- és jogkor
20.1. Intézményvezetoi teendok

Feladata az altalanos rendeltetésszerti miikodés biztositasa. A pénziigyi, gazdalkodasi rend
iranyitasa, koordinalasa, a belsd ellenérzési rend feliigyelete. Az ligyiratkezelés iranyitasa
¢s ellendrzése. Az altalanos iizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizaldsa ¢és az abban foglaltak megvaldsitasa. A milkddéssel, a munkavallalok
jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbképzéssel kapcsolatos
szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa, az abban foglaltak megvaldsitasa. Javaslatokat
dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, korszerlsitésére.

20.2. Kozkonyvtaros

Az intézmény szakmailag 0nallo szervezeti egysége tevékenységének feleldseként onalloan
dont az intézményi koltségvetés konyvtari szakfeladaton felsorolt tételeinek felhasznalasarol.
Gondoskodik — a tartds tankonyvek kivételével — a kozségi-iskolai konyvtar allomanyanak
alakitasarol (gyarapitas, kivonds), annak érdekében, hogy az intézményegység a nyilvanos és
az iskolai konyvtari ellatas kovetelményrendszerének egyarant megfeleljen.

Az éllomany alakitasanal figyelembe veszi az 4ltalanos iskola konyvtarpedagdgusa altal
kozvetitett, az oktatd-neveld munka folyamatahoz igazod6 gyarapitasi igényeket.

Biztositja az allomany naprakész nyilvantartasat (egyedi-csoportos leltarkonyv, raktari
katalogus), feldolgozéasat (dokumentumok leirdsa, szakozasa), feltarasat (betlirendes- és
szakkatalogus épitése) €s a helyismereti gylijteményrész kialakitasat.

Telepiilési nyilvanos kozkonyvtarként rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara
megfeleld idOpontban biztositja a szolgéltatisokhoz valé  megkiilonboztetés és
korlatozasmentes hozzafeérést.

Feladata a konyvtari szolgaltatdsok lebonyolitdsa (kolcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkozi
kolcsonzés, helyben hasznélat, felvilagositds, tanacsadas, tajékoztatas, rendezvények
szervezése, kozponti szolgéltatisok fogadasa és kozvetitése), a konyvtarhasznélati kultara
fejlesztése, konyvtari palydzatok irasa.

Kozremiikodik az Internet- és a szamitogép-hasznalat népszeriisitésében, a korszerli
adatbazisok megismertetésében.

20.3. Iskolai konyvtarpedagogus

Feladata, hogy az intézmény koézkonyvtarosat segitse a kozségi-iskolai konyvtar allomanyanak
gyarapitadsdban az iskola oktato-neveld munkajahoz sziikséges dokumentumigény
kozvetitésével.

Gondoskodik a tartostankonyvek konyvtari nyilvantartasarol, kdlesonzésiik dokumentalasarol,
sziikség szerinti selejtezésiikrdl €és tanév végi ellendrzésiikrol.

Felelés az altalanos iskola tevékenységét segitd, helyben 1évo alapvetd kézikonyvtari
allomanyrészért, annak év végi ellendrzéséért.

Biztositja a dokumentumokhoz tanitasi idében vald hozzaférést.

Szervezi és lebonyolitja — a kozkdnyvtarossal vald egyeztetés utan — a konyvtari orakat.
Gondoskodik az iskola konyvtar pedagdgiai programjanak megvalosithatosagarol.



20.4.

20.5.

Palyazati referens feladata

Az intézmény, illetve az Onkormdnyzati intézményrendszer palyazatainak figyelése,
elokészitése. Az Onkormdnyzat fejlesztéssel beruhdzassal kapcsolatos palyazatainak
megirasa- sziikség esetén szakértOk bevonasaval-, a palyazat kezelése. Az intézmény
alkalmazottjaként a telepiilés rendezvényeinek megszervezésében, eldkészitésében,
lebonyolitasaban kozremiikodik.

Egyéb (technikai) személyzet

A foallasu takarito az intézmény takaritdsan tul lgyel6i feladatokat is ellat az

intézményvezetd utasitasai alapjan.

21. Az intézmény miikodési rendje nyitva tartasi idejéhez igazodik:

Ronyviar: Informacids
Nyitva tartas: | Miivelddési Haz: Kozkonyvtari Iskolai kdnyvtari Iroda:
szolgalat: szolgalat: '
Hétfo: 9-17 Pihenodnap Az aktualis ora- 15-19
Kedd: 9-17 14-19 rendi beosztas 15-19
Szerda: 9-17 14-19 szerint. 15-19
Csiitortok: 9-17 14-19 15-19
Péntek: 9-17 14-19 15-19
Szombat: Pihendénap 14-19 Pihend nap
Vasarnap: Sziinnap Sziinnap Sziinnap

22. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjan késziilt ligymeneti és szakmai szabalyzatok,
a feladatra és személyre szabott munkakori leirdsok az intézményi autondémia korébe
tartoznak. Mindenkori korszer(isitésiikért, a fenntartd altal jovahagyott SZMSZ-hez, a
rendelkezésre all6 gazdasagi keretekhez vald igazitdsukért az intézmény vezetdje a
felelds.

Ugymeneti és szakmai belsé szabalyzat mellékletek:

CoNoORrWNE

Megallapodas a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol.
Munkakori leirasok

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltar és selejtezési szabalyzat

Gytjtokori, archivalasi és katalogus-¢épitési szabalyzat (konyvtar)

Az intézmény hasznélatdra vonatkozo6 szabalyzat

Kiildetés nyilatkozat

Kozalkalmazotti szabalyzat

10 Munkavédelmi szabalyzat
11. Ttizvédelmi szabalyzat
12. Tovabbképzési terv



Gencsapati, 2009. szeptember 20.

Varga Albin
intézményvezetod

A Gencsapati Mivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat
Gencsapati Kozség Képviseldtestiilete 118/2009. sz. hatarozataval hagyta jova.



