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A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasro] és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. tv. (tovabbiakban: kulturalis tv.) és
annak modositasa 2012. évi CLIL torvény, a 68/2013. NGM rendelet, tovabba a 120/2014.
(IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos koényvtirak jegyzékének vezetésérol rendelkezésein
alapuld, Erdokertes Kozség Onkormanyzata 4/2003. (04.11.) sz. rendelete a helyi
kozmivel6désrdl (tovabbiakban: kozmiivelodési rendelet) a teleplilés lakossdga szamara,
kézmiiveldési tevékenységének folyamatos biztositasa érdekében kdzmiivelddési intézményt
tart fenn, mely intézmény az ErdOkertesi Faluhdz és Konyvtar.

Az intézmény tevékenységét Erdékertes Onkorméanyzatanak 17/2011. (03. 03.) K.T. sz.
(Alapité Okirat) hatdrozata® szabadlyozza a 651/1/2016. sz. ,ALAPITO OKIRAT
médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva” okirattal.?

1.1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, feladata:

Jelen SZMSZ hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatira vonatkozo
megéllapodasokat ¢és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly mas hataskdrbe
nem utal.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok, folyamatok
Osszehangolt kapcsolati és miikddési rendjét tartalmazza annak érdekében, hogy a
kulturélis térvényben, ill. a kdzmivel6dési rendeletben rogzitett cél és feladatkor
megvaldsithatd legyen.

1.2. Az intézmény jogallasa

Megnevezés: Erddkertesi Faluhdz és Konyvtar

Szekhelye: 2113 Erdokertes, F6 ut 112, (hrsz: 1149)
Tipusa: Kozmiivelddési intézmény — Konyvtar
Alapité: Erdikertes Kizség Onkorményzatinak jogelodje

Képviselo-testiilete, 2113 Erdokertes, Fo tér 4.
Alapitas éve: 1970
Jogéllasa:* Onallé jogi személy, 6nalloan miikodé koltségvetési szerv, Pénziigyi
gazdalkodasi és belsé ellenorzési feladatait munkamegosztasi
megillapodds alapjdn  Erdékertes Kozség Onkormdinyzat
Polgarmesteri Hivatala latja el.
Feliigyeleti szerve: Erdékertes Kozség Képvisel6-testiilete

1.2.1. Az intézmény feladatai, tevékenysége

1. Alaptevékenység:® Kdzmivel6dési intézmények tevékenysége

Konyvtari, levéltari tevékenység
(68/2013. NGM rendelet)

? Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
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Az intézmény dltal ellatando és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alap tevékenységek:

szam elnevezés

082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtéri dllomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082091 Kozmiivelodés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
082094 Kozmiivel6dés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységek®

intézményvezetod

IGAZGATO

szakmailag 6nallo |
KOZMUVELODESI

MUNKATARS KONYVTAROS

MUSZAKI KISEGITO '

ALKALMAZOTT ALKATLMAZOTT
Gondnok-karbantartd [ takaritd

2.2. Az intézmény altalanos feladatainak meghatarozasa
Az Alapité Okiratban rogzitett alap- és kiegészité tevékenység
2.2.1. ALAPTEVEKENYSEGEK

910110 Kozmiivel8dési intézmények tevékenysége®

® Mddositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
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2.2.1.1. FALUHAZ

- az iskolarendszeren kiviili tanulasi, felnéttoktatasi lehetdségek, az
¢letmindséget javito tanuldsi lehetGségek megteremtése

- a ftelepiilés természeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltardsa, megismertetése, a helyi miivel6dési
szokasok gondozasa, gazdagitsa

- a nemzeti, az egyetemes, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura
értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése

- a kilonbozé kultirdk koézotti  kapcsolatok  kiépitésének  és
fenntartdsanak segitése

- az tinnepek kultirajanak gondozasa

- kiadvanyok készitése

- a helyi tarsadalom Kkapcsolatrendszerének, kozosségi €letének,
érdekérvényesitésének segitése, a civil szervezetek Osszejovetelei
szamara kulturalt szintér biztositdsa, miikodésének tamogatasa

- szerves kapcsolat kiépitése a helyi intézményekkel, a kézmivel6dés
kistérségi, megyei, orszagos szervezeteivel

- aszabadidés tevékenységek kulturalt feltételeinek biztositasa

- amindennapi élet kultirajanak fejlesztése

- az ismeretszerzd, az amatér alkotd, mivel6dé kozosségek
tevékenységének tamogatasa

- egyéb miivel6dési, szorakozasi lehetdségek biztositasa

910100 Kényvtari, levéltari tevékenység’
(68/2013. NGM rendelet)

2.2.1.2. KONYVTAR

A konyvtar szakmai tevékenységét 6nalloan végzi, de szoros kapcsolatban van a miivelddési
héz szakfeladattal. Alapfeladatok: 1997. évi CXL. tv. 65 §'°

A kinyvtar tipusa:'!

Altalanos gytijtékori, alapfokd ellatast nyGjtd nyilvanos konyvtar. A nyilvénos konyvtarak
jegyzékének vezetésérél sz616 120/2014. (IV.8.) Korméanyrendelet alapjan a konyvtar szerepel
a nyilvanos konyvtarak jegyzékeén.

Feladata:

- A gyfijtemény folyamatos fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa

- Téjékoztatas a konyvtar dokumentumairol

- a dokumentumok helyben hasznalatanak biztositdsa — olvasotermi €s
szamitogépes felhasznalas

- més kdnyvtarak alloméanyaihoz valé hozzaférés biztositasa, konyvtarkozi
kolcsonzés

§ Modositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat
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- kozhasznu teleptilési informaciok nyujtasa, témafigyeles,
irodalomkutatés

- a Faluhdz programjainak népszer(isitése, rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

- egyittmiikddés, szaktandcsadas az iskolai konyvtarosok szamaéra

- kOnyvtarismerteté €s konyvtarhaszndlati 6rak tartdsa ovodas és iskolas
csoportok szamara.

2.2.2. KIEGESZITO TEVEKENYSEGEK

- helyiség és targyi eszk(z0k bérbeadasa
- szellemi termekek, szamitds- ¢s tigyvitel-technikai gépek szabad
kapacitasanak értékesitése
- Internet hozzaférés biztositasa, telehaz jellegli szolgaltatasok biztositasa
vendéglatas
’?:31956 (szakfeladat) Kapacitaskihasznalo (kiegészit0) tevékenység,
E feladatok korébe tartoznak mindazok a tevékenységek, melyek az
lizemeltetett gépek, felszerelések szabad kapacitdsat kihaszndlva bevételi

forrasként szolgalnak, de az alaptevékenység korcbe tartozo mikodést nem
akadalyozhatjdk.

805915 (szakfeladat) intézményi vagyon miikddtetése (8. pontban részletezve)

Az intézmény kapacitaskihasznalo tevékenységet akkor végezhet, ha azok segitik az
intézmeény szakmai tevékenységét, mennyisége nem akadalyozza az alaptevékenység
szinvonalas ellatasat, végzése az intézmény dolgozéinak eredményesebb foglalkoztatasat,
helyiségek, eszkdzok hatékonyabb, gazdasidgosabb felhasznalasat szolgaljak, az ellatdsanak
személyi €s targyi feltételel az intézményen beliil rendelkezésre allnak.

Rendelkezésre allo helyiségek

szinhazterem
klubszobhak

- Internet szoba — k6zmlivel$dési iroda

- kiallitétermek (galéria)

- konyvtarhelyiségek

- iroda

- biifé

- miiszaki részleg

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

A feladat elladtdsdhoz az intézménynek rendelkezésére dllnak a székhelyen 1év6 1149 hrsz.
2150 m? ingatlanon taldlhaté épiilet helyiségei. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak
az intézményben leltar szerint nyilvantartott alloeszkozok és dokumentumok. Az intézmény a
rendelkezésre bocsédtott vagyontargyakat és dokumentumokat nem jogosult elidegeniteni,
il}et(’ileg biztositékként felhasznélni.

I:

12 Médositotta: 22/2014, (111.27.) KT hatarozat



Az intézményi vagyon feletti rendelkczesn jog: Erdokertes Kozsegl Onkormanyzata

3.1. AZ INTEZMENY VEZETESE, A DOLGOZOKRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

3.1.1. Az intézmény vezetoje:
Az intézmény élén igazgat6 4ll, az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdjét az Onkorméanyzat
KépviselS-testiilete nevezi ki hatarozott id6re, nyilvanos palyazati eljaras utjan. Az igazgato
feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.1.1.1. Hataskore:
Az intézmény igazgatdja a szervezet lgyeiben a vonatkozd Onkorményzati hatirozatok,
iranyelvek alapjan és a rendelkezésére bocsatott koltségkereteken beliil egyéni feleldsséggel
dont.
A kiadményozas joga kizarolagosan illeti meg.
Az intézmény dolgozoi felett a munkéltatéi jogkort gyakorolja.
Az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat €s jogokat szerezhet.
Javaslatot tehet az intézmény fejlesztésére, az SZMSZ dtdolgozésara.
Feladata:
Gondoskodik az intézményben foly6 szakmai tevékenység zavartalan mikodéserol.
Osszehangolja az intézmény dolgozoinak tevékenységét, ellendrzi a munka elvégzését.
Az intézményt képviseli, kapcsolatot tart a fenntartoval és az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok ellatédsa érdekében a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezet6jével.
Eves koltségvetés-tervezetet készit, kijelli az éves munkaterv fobb irdnyelveit
Felelds:
- ajovahagyott koltségvetésért
- Az intézmény rendeltetésszerti miikddeseert
- Az SZMSZ betartasaért és betartatasaért.

3.1.1.2. Helyettesités rendje:'* 1 1°
Az intézményben az igazgatét nem tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az 4ltala ezzel
lland6 jelleggel megbizott konyvtaros helyettesiti. A helyettesitd dolgozé a munkaltatoi
jogokat nem gyakorolja, gazdélkoddssal kapcsolatos kérdésekben korlatozott jogkdrben
helyettesit.
Tartds tavollét, betdltetlen igazgatdi (intézményvezetdi) pozicié esetén — az intézményvezetol
nyilvanos palyazat kiirdsa, eredménytelenség esetén Ujboli kiirasa mellett — a fenntartd
kinevezési joggyakorld rtészér6l a kulturalis intézményekre vonatkozé jogszabélyi
rendelkezéseire figyelemmel ideiglenes megbizas adhatd (megbizott igazgato, vezeto) a teljes
kord vezetdi jogok gyakorlaséra, melynek feltétele, hogy a megbizott a kinevezés szerinti
munkakdre mellett végezze a feladatot, felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd az
intézményben kozmiivelddési feladatkérben munkajogviszonnyal rendelkezO legyen. Az
ideiglenes meghizas id6tartama hatdrozott idejli, legfeljebb az igazgatoéi (intézményvezet6i)
pozicidé eredményes palyazati Gton torténé betdltése, (intézményvezeté megbizis kezdete)
kezdb6napjaig tarthat.
A konyvtéaros helyettesitésével (mivel csak egy konyvtari szakalkalmazott van) az igazgato6 a
miivel6désszervezét bizza meg.

13 Médositotta: 22/2014. (I11.27.) KT hatéarozat
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A konyvtaros munkakérhoz tartozé feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat az igazgaté a munkakori leirdsban rogziti. Az igazgatd az altala kijelolt dolgozdk
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl feljegyzést készit.

A dolgoz6k tovébbi helyettesitéséré]l az igazgatd (intézményvezetd) a munkakéri leirdsok
keretében gondoskodik.

3.1.1.3. Ellendrzés rendje, belsd ellendrzés:'”
Az intézményben dolgozdk munkajat az igazgatd kdzvetlen ellendrzi.
Belso ellendrzés:
A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikddtetésérol ¢és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetje koteles gondoskodni, emellett koteles a bels
ellendrzés miikddéséhez sziikséges forrasokat biztositani.
A belsé ellendrzést végzo személy jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzataban eld kell irni:
A belsd ellenorzés végzd személy jogdllasa:
A polgarmesteri hivatal belsé ellendre irasbeli megallapodas alapjan belsé ellendrzési
feladatokat lat el az intézménynél, mint a képviselo-testiilet irdnyitdsa ald tartozd
koltségvetési szervnél.
A Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv 1 10
belso ellendrt foglalkoztat koztisztviseléi jogviszonyban.

A bels6 ellendr jogallasat és feladat-meghatirozasat tekintve a jegyz6 iranyitdsa alatt 4ll.
Feladatait Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXC. térvény, az 1990.évi LXV. térvény, valamint a
370/2011. (XIL.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan latja el.

A jegyzé felelds a belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtasaért,
amelynek sorén feladatai:

- a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, képviselo testiilet elé terjesztése,

- jovahagyast kovetden a tervek végrehajtasa,

- a belsé ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;

- Osszeférhetetlenség biztositdsa,

- az ellenfrzés sordn blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja meril fel,
haladéktalan intézkedések megtétele,

- az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellenGrzési jelentés Osszedllitasa;

- gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra kertiljenek a
belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok, és érvényesiiljenek a kozzétett
modszertani utmutatok;

- gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellentrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

- a képviseld testliletet tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, illetve az éves
munkatervben foglalt feladatoktol vald eltérésr6l, indokolva azokat,

- nyomon kdvetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

7 Madositotta: 22/2014. (TI11.27.) KT hatarozat



Az éves ellendrzési tervet a jegyz6/belsd ellendrzési vezeté eldterjesztése alapjan a Képviseld
Testiilet moédosithatja.

A belsd ellendrzést végzd személy feladata:
A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A belsé ellendr munkaja sordn koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktol eltér, az eltérés okainak, koériilményeinek objektiv bemutatasaval. Ellendrzést
sziikkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tjan, els6sorban az ellendrzes
végrehajtdsdhoz sziikséges dokumentdciok értékelésével €s a bels0 szabalyzatokban
rogzitettek, utmutatok, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellen6rzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A bels6 ellenér minden egyes ellenGrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit, amelyet
a jegyz0 /bels6 ellenérzési vezetd hagy jovad. A bels6é ellendrzést végzd személyt
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a jegyz6/belso ellendrzési vezeto ir ala.

a) vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésénck jogszabdlyoknak ¢&s szabalyzatoknak wvald
megfelelését;

b) vizsgilni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek miikddéseénck
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességet;

¢) vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszdmoldk megbizhat6sagat;

d) a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az eredményesség ndvelése, valamint a folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezfk, hianyossagok
megsziintetése, kikliszobolése érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) egyeb célellendrzesek elvegzése

h.) tanacsadasi tevékenyseg.

A belsd ellenér jogosultideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsG szolgaltaté bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének.

Amennyiben a koltségvetési szerv a belso ellendrzési tevékenység soran kiilsé szolgaltatot is
igénybe vesz, Gigy a koltségvetési szerv belsé ellendre koteles a kiils6 szolgaltatdval és a kiilso
szolgéltato 4ltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmilikodni. A kiilsé szolgaltato
vezetdje a koltségvetési szerv belso ellendre felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

A belsé ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével,
valamint a belsd ellenSrzési vezet6 altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
belsé ellenérzési kézikonyv minta megfelelé alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezetGje altal jovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.



3.1.2. Az intézmény dolgozoi:

Az intézmény szakalkalmazottait a 2/1997. (I. 31.) MKM sz. rendelet szerinti képesitéssel
lehet alkalmazni.

- kényvtdaros (kozalkalmazott)

- kozmiivel6dési munkatdrs (kozalkalmazott)

- gondnok-karbantarté (Mt. hatély alatt)'®

- takarité (Mt. hataly alatt)'?
Az intézményvezet6 €s a szakalkalmazottak munkéjat megbizasi szerzédéssel és kozcélu
munkavégzésre kirendelt munkatarsak segitik.

rrr

3.1.2.1. Az intézmény dolgozdira vonatkozo eldirasok:

— A faluhéaz dolgozéi hivatalos személyek (1997. évi CXL. tv. XIL)
— A dolgozok jogait és kotelezettségeit részletesen a munkakori leirdsok, a belséd
szabalyzatok €s az igazgatoi utasitasok szabalyozzak.

A munkavégzés altalanos szabalvai:

- Az intézmény dolgozdi kételesek teveékenységiiket legjobb tuddsuk és képességiik szerint
az intézmény céljaival 6sszhangban végezni.

- A munkavallalo koteles a munkaltatd altal meghatarozott feladatok elvégzésének
biztositasa érdekében munkara képes allapotban megjelenni.

- Amennyiben a munkavallalo a munkakdri leirdsban meghatarozott kételezettségének nem
tesz eleget - korhazi zarojelentéssel igazolt betegség vagy kozeli hozzatartozd haldla esetét
kivéve -, ugy a Mt-ben meghatarozott szabalyozasok és szankcidk az irdnyadok.

- A munkavéllalé koiteles a munkakorébe tartozo feladatok ellatdsdahoz sziikséges tliz- és
balesetvédelmi oktatdson részt venni, a balesetvédelmi, egészségiigyi, munkavédelmi,
tlizrendészeti eléirdsokat maradéktalanul betartani.

- A munkaltaté a munkavallalot az Mt. 126. §-anak (1) bekezdése alapjan sziikség esetén
rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre kotelezheti. A munkavéllal6 a talmunka
ellenértékeként azzal megegyezd idejl pihen6idbre jogosult.

- A munkavallalé alkohol tartalmu italt munkaidében, és a napi munkakezdést megel6z6
nyolc éraban nem fogyaszthat. Ezen eldiras megszegése esetén fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

- Az intézmény teriiletén doh4nyozni nem lehet.?

4.1. Az intézmény kiilso kapcsolatai

4.1.1. Kozségen beliil:*!
Erdékertes Kozség Onkorméanyzat
Neumann Jénos Altalanos Iskola
ESELY Szocialis Alapellatasi Kozpont
Ki Akarok Nyilni Ovoda
Sz6l6fiirt Reformétus Ovoda
EGYMI

¥ Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
19 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
20 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
2 Médositotta; 58/2016. (VL 28.) KT hatarozat
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egyhazak
civil szervezetek, korok, klubok
véllalatok, vallalkozédsok

4.1.2. Szakmai kapesolatok:
Agazati minisztérium illetékes féosztalyai®
Nemzeti Miivel6dési Intézet?

Orszagos Széchényi Konyvtar

Pest Megyei Kozmiivelddési Intézet

Pest Megyei Konyvtar

Népmiivel6k Orszagos és Pest Megyei Egyestilete

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Pest Megyei Szervezete
Magyar Miivel6dési Tarsasag

Miivészetbaratok Orszagos Egyesiilete

kornyezo telepiilések miivel6dési hazai

kornyez6 telepiilések konyvtarai

5.1. Az intézmény munkarendje

Nyitva tartas?! 25

FALUHAZ KONYVTAR

HETFO 12.00 - 19.00 14.00 - 19.00

KEDD 8.00 - 18.00 8.00—16.00

SZERDA Zarva Zarva

CSUTORTOK 10.00 — 18.00 10.00 — 16.00

PENTEK 12.00-19.00 13.00—19.00

SZOMBAT 12.00—-20.00 12.00 — 20.00 havonta két
szombati napon

VASARNAP Zéarva Zarva

Rendezvény esetén a nyitva tartasi id6 (38 6ra)*® médosulhat.

A Kényvtar nyitva tartdsi ideje heti 25%7 6ra, tovédbba havonta két szombati nap, melyet a
fenntarté a lakossig igényeinek megfeleléen médosithat.?®

A munkaiddt a Kényvtar nyitva tartdsdhoz és a Faluhdz rendezvényeihez kell igazitani.

A beosztott szakalkalmazottak munkarendje rugalmas. A napi munkaid6t munkaiddkeret
alkalmazasaval kell megallapitani, €s annak 8 hét atlagdban a teljes munkaidének meg kell
felelnie, de a napi munkaid6t 4 6rdnal rovidebbre és 12 orandl hosszabbra nem Iehet
beosztani.

A napi munkakezdés és befejezés idopontjat jelenléti iven rogziteni kell.

Az intézmény mikodése kdzben az épiiletben nem megvalodsithato karbantartasok elvégzése,
¢és a munkatérsak szabadsaganak kiaddsa érdekében a nyari idszakban 6 hét idStartamban

22 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
23 Modositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatérozat
2Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
25 Modositotta: 8/2019, (VIL 18.) énk. rendelet 1. Melléklete
26 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
27 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
28 Modositotta: 8/2019. (V1L 18.) 6nk. rendelet 1. Melléklete
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(junius utolso teljes hete, julius a KertesFeszt-et megelozo hét kivételével és augusztus elsd két
teljes hete) és az év elején a leltarozasok miatt 2 hétig zarva tart (janudr 15-ig).%’

Az intézmény munkaterve:
Az intézmény éves munkaterv alapjan végzi munkdjat, melyet az intézmény vezetdje készit el
¢s a Fenntartd hagy jova (a koltségvetés szoveges részeként).

6.1. A Faluhaz hasznalatara vonatkozo kiilon szabalyok

805915 (szakfeladat) intézményi vagyon mikodtetése
A kozmivelddés céljaira szolgald helyiségek:

Ly

bl

- eloteér

- klubhelyiségek (4)

- szinhazterem

- galéria

- biifé

- Intemnet-szoba — kozmiivelédesi iroda
az elGteret barki hasznéalhatja a nyitvatartasi id6 alatt.
a mar tobbéves hagyomdannyal rendelkezé civil csoportok (felelés vezetével),
alkoté koOzOsségek ingyenesen hasznalhatjak a hét meghatdrozott napjain,
meghatarozott idébeosztdssal a klubhelyiségeket, valamint elére egyeztetett
idépontban az intézmény barmely helyiségét.
Az ErdOkertesen alapszervezettel rendelkezd partok részére havonta egy
alkalommal szintén dijmentesen rendelkezésre 4&ll egy helyiség. Emellett a
klubhelyiségek az uj kezdeményezések, valamint az intézmény sajat rendezvényei
szamara is helyet biztositanak.
a szinhaztermet kiils6 és belsé rendezvényekre lehet igénybe venni.
a galéria kisebb rendezvényekre (40-50 10), kiallitasokra biztosit teret, tovabba a
hazassagkotések, névadok, honositdsok szamara (kiilsé szerv is igénybe veheti,
hasznélata elére egyeztetett idopontokban, megfeleld felelsokkel).
a biifé az intézmény rendezvényeit szolgalja, tovabba a szinhazterem bérlése
esetén — a sziikséges engedélyek beszerzésével, az elbirasok betartdsa mellett — a
megallapodas szerint hasznélhato.
a nyilvanos Internet-elérési lehetéséget (2 gép) a kozmivelddési iroda
helyiségében biztositja, a kdnyvtar nyitva tartasi idejében, téritési dij ellenében.

A helyiségeket elére egyeztetett idopontokban, teljes anyagi felelosségvallalas mellett lehet
haszndlni. A helyiségek €s a berendezés épségéért a rendezvény szervezdi, a csoportok
vezetdi a felelosek.

A helyiségeket téritési dij nélkiil hasznalé csoportok vezetdivel haszonkdlcsén-szerzodést kell

kotni.

A politikai partok, szervezédések, gazdalkodo szervezetek, maganszemélyek altal szervezett
rendezvények, valamint a bevétel-orientdlt rendezvények esetében a helyiségek hasznalataért
bérleti dijat kell fizetni, melynek a mértékét az igazgato kiilon szabalyzatban hataroz meg, és
¢vente az inflacié mértékét alapul véve feltilvizsgal.

A Faluhdz kételezéen eldirt nyilvantartisai:

¥ Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat

12



- munkanaplé az éllandé csoportok miikodésérél (folyamatos vezetéséert a csoport
vezetdje a felelds)

- nyilvantartékonyv ill.  elektronikus nyilvantartds az intézményben megtartott
rendezvényekrol (igazgatd altal megbizott szakalkalmazott a felelds a vezetéseért).

7.1. A kényvtar hasznilatara vonatkozé kiilon szabalyok™

1997. évi CXL. tv. 55. § és 65. §
1. A konyvtar szolgaltatdsait a nyitvatartdsi id6ben bérki igénybe veheti, hasznéldja, olvasoja
lehet barki, aki a kulturdlis tv. ide vonatkozd szabdlyait, elGirdsait valamint a Konyvtar
Hasznalati Szabalyzatot betartja.

7.1.1. A kényvtar gyijtokore:’!

A kinyvtar fo gyiijtokore:

Nyomtatott formaban, magyar nyelven az alapfokt altalanos ellatas céljainak megfelel6en
gylijti a nemzeti kdnyvtermésbdl az Uj Konyvek éltal preferalt, torzsanyagként megjeldlt:

- altalanos lexikonok, enciklopédidk, a vilagnyelvek nagy, és kozépszotarait

- vilag,- és a magyar szépirodalmi miivek felnétt-, ifjusagi-, és gyermek

- minden tudoményég alap €s ismeretterjesztd szintii konyvek felnétt, ifjusagi-, és gyermek

- altalanos és kdzépiskolai kételezd olvasmanyokat

Mellékgytjtokor:

Nyomtatott formaban magyar nyelven:

- kortars magyar és kiilfoldi irok, kolt6k miivei, €letiiket bemutato konyvek
- helyismereti anyagok

Periodikakbol:

Helyismereti gylijteményébe: az Erd6kertesi Naplo megjelent példanyait, bekdtve (nem
selejtezhetd)

Teljességre torekvés nélkiil a helyi sajatossagok figyelembevételével — gytijti a havilapokat és
folyoiratokat (megdrzése egy €vig)

Multimédids dokumentumok:

A gyermekfoglalkozashoz, konyvtari és intézményi rendezvényekhez sziikséges

- irodalmi-, szakmai-, és szorakoztaté informdaciéhordozdékat — CD, DVD, CD-ROM,
hangkazetta és hanglemez-

Idegen nyelven:
- nyelvkdnyvek
- nyelvtanulast segit6 szépirodalmi miivek

A gyijtés mélysége:
Konyvtarunk  gyiijtékore a  feladatainak  megfeleléen altalanos.  Gyfljgik a
tarsadalomtudomanyi, a természettudoményi és az egyes tudomanyagakra vonatkozo atfogo
tudoményos miiveket, az ismeretterjeszté irodalmat, a szépirodalmat, az ifjusagi és
gyermekkonyveket.

30 Modositotta: 58/2016. (VI. 28.) KT hatarozat
31 Madositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat

13



Példanyszam:
Altalanossédgban 1-1 példany beszerzése, kivételt képeznek az iskolai kotelez €s ajanlott
olvasmanyok, ezekbdl 3-5 példanyt vasarol a kényvtar

A dokumentum megorzés szabailyai:

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari éallomany ellen6rzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél sz6lo szabdlyzat szerint. Az elavult és
selejtezett dokumentumok egy részét a konyvtar elajandékozza, felajanlja kiilonbdzo
szervezeteknek, olvaséi részére megvasarlasra bocsajtja.

7.1.2. Az allomany feltarasanak, nyilvantartasanak médja’?

1. Az dlloméany feltirdsa

- Szamitdgépes nyilvantartassal (katalogussal) rendelkezik.
- A konyvtarban 1évé dokumentumokat a Szikla Integralt kdnyvtari szamitégépes
rendszer segitségével dolgozza fel.
- A helyismereti anyagrol katalogust készit.

2. Az dllomany nyilvantartdsa
- A koOnyvtar allomanyat cimleltarkonyvben, csoportos leltarkonyvben &s
elektronikus formaban (Szikla program) tartja nyilvan.

3. A konyvtar dllomanyat védelemben kell részesiteni.
- A konyvtari dllomany védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas,
valamint a nyilvantartasbol valo térlés soran egyardnt biztositani kell.
- a./ A konyvtar koteles minden dokumentumar6l folyamatosan és idérendben olyan
allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az allomany egészének
darabszama és értéke barmikor megallapithat6 és ellendrizheto.
-b./ A kényvtar allomanyédhoz tartozd valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni
az allomany-nyilvantartds (leltar) sorszamat, valamint vonalkédot kell
hozzéarendelni (mely tartalmazza az ., Erddkertesi Faluhdz és Konyvidr”
megnevezést és a vonalkod sorszamdt).
— ¢/ A konyvtari dlloméany ellen6rzését és az allomanybdl torténd torlését a
3/1975./VIIL. 17./ KM-PM. szamu egyiittes rendelettel kiadott szabdlyzat alapjan
kell végezni.

7.1.3. A Koényvtar kitelezéen elbirt nyilvantartasai:>

—  beiratkozdsi naplo (Elektronikus forma)

— cimleltarkonyv (papir alapu és elektronikus)

— csoportos leltarkonyv (Elektronikus forma)

—  munkanaplé konyvidarak részére (a statisztikai adatszolgéltatds dokumentacidja,

elektronikus formaban a konyvtari program alapjan)

A konyvtar gyiijteménye, melyet a felhasznil6 kereshet és megtalilhat a konyvtirban:
Nyomtatott formaban, magyar nyelven az alapfoka altalanos ellatas céljainak megfelelGen
gyljti a nemzeti kOnyvtermésbol az Uj Kényvek altal preferalt, torzsanyagként megjelolt
altalanos lexikonok, enciklopédidk, a vilagnyelvek nagy. és kozépszotarait. A vilag- és a
magyar szépirodalmi mivek felnétt-, ifjuségi-, és gyermekirodalom. Minden tudoményag

¥Mdbdositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat
33 Médositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat
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alap ¢s ismeretterjesztd szint konyvek felnétt, ifjisdgi-, és gyermekkonyvek. Altalanos és
kozépiskolai kdtelezé olvasmanyokat

A Kkinyvtari szolgaltatisok igénybevétele, beiratkozas, kedvezmények:

A kOnyvtarhaszndlot  ingyenesen megilletik a  kovetkezd  alapszolgéltatasok:
konyvtarlatogatds, a konyvar altal kijelolt gyljteményrészek helyben hasznédlata, az
alloményfeltaré eszkozok, katalégusok hasznalata, informdacié a konyvtar és a kényvtari
rendszer szolgaltatasairol

Minden tovébbi szolgéltatdsunk a konyvarba torténd beiratkozés utin vehetd igénybe.
Beiratkozaskor tagdijat kell fizetni, mely 12 honapig érvényes. Az éves tagdij mértéke:
1.300,- Ft.

Regisztralt olvaso

A 16 éven aluli és a 70 éven feliili beiratkozok (tv. szerint), a helyi oktatasi intézményben
tanité pedagogus, ovodapedagbgus mentesiil a beiratkozasi dijtdl (helyi szabélyozés szerint).
Ervényes didkigazolvannyal rendelkez 16 éven feliili beiratkozok tagdija 700,-Ft/ év.
Beiratkozaskor minden olvasordl egy adatlapot toltiink ki, melyen a beiratkozo alairdsaval
igazolja az adatok helyességét és a Konyvtarhasznalati Szabdlyzat tudomésul vételét. A
konyvtar adat- €s kolesdnzési nyilvantartasa szamitogépen torténik. Az olvasdk szémitogépen
rogzitett adatait a konyvtar senkinek sem adja ki.

8.1. Az intézmény gazdilkodasa:*

Az intézmény gazdélkoddsadt munkamegosztasi megallapodas szerint ErdSkertes Kozség
KeépviselO-testiilete Polgdrmesteri Hivatala, mint 6nallé gazdalkodo kéltségvetési szerv latja
el. A két intézmény kozott a gazdalkodasbol eredd feladatok megosztasit, valamint a
felelsségvallalas rendjét kiilon megallapodés rendezi.

Az intézménygazdalkoddssal Osszefligg6 szabdlyait és a leltarozas rendjét a Polgarmesteri
Hivatal vonatkoz6 szabalyzatai tartalmazzak.

8.1.1. A bélyegzo lenyomata és hasznalata

A bélyegz6t az intézmény vezetdje, valamint az ezzel meghatalmazott munkatarsak
jogosultak haszndlni. Az intézményben hasznalt Gsszes bélyegz6t nyilvantartokonyvben kell
nyilvantartani, melynek tartalma a bélyegzé mintalenyomata, a hasznilé neve, az atvétel
tényenek igazolasa. A bélyegz6 kezelésével megbizott személy felelds azért, hogy a részére
kiadott bélyegzdvel visszaélés ne forduljon el6.

Az intézmény bélyegz6i’s

1. Hossz1 bélyegzo:
- ERDOKERTES KOZSEG ONKORMANYZAT
FALUHAZ ES KONYVTAR
2113 Erdokertes, Fo ut 112.
Szlasz: 11742049-16794340
Adészam: 16794340-1-13

- ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR

3 Modositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
33 M6dositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
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2113 Erdékertes, F6 ut 112.
Szlasz: 11742049-16794340
Adoészam: 16794340-1-13

- ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR
2113 Erdokertes, Fo ut 112.
Tel: 28/595-065; 595-066; 595-067
e-mail: faluhaz@erdokertes.hu
web: www.erdokertesfaluhaz.hu

2. Kerek bélyegzék:
- Kor alaka, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere., korben futo
felirata: ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR

- Kor alaku, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimere, korben futd
felirata: (felul) ERDKOKERTES KOZSEGI ONKORMANYZAT
(alul) ERDOKERTESI FALUHAZ ES KONYVTAR

- Lapos_ellipszis: FALUHAZ ES KONYVTAR Tulajdona (feliil)
ERDOKERTES (alul) {kényvekbe bélyegezve}

8.1.2. Az intézmény jelképei (logo)**

Az éplilet fotojarol késziilt kontarkép, feliil az intézmeény neve lefelé hajlé ivben, alul a cim és
az elérhet6ségek. Hasznélatuk: levél-fejlécként, boritékon feladdként, valamint plakatokon,
szordélapokon, egy¢b kiadvanyokon
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ERDOKERTES
Faluhdz é¢ kingvior

2113 Erd6kertes F6 Gt 112.
Tel: 06-28-595-066

E-mail: faluhazvezeto @gmail.com erdokertesikonyvtar@gmail.com
Honlap: www.erdokertesfaluhaz.hu

3% Modositotta: 15/2022. (V. 24.) KT hatarozat
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9.1. Szervezeti szabalyalkotas

Az intézmény igazgatdja szikségletek szerint belsé szabélyzatot, igazgat6i utasitast készit az
SZMSZ érvényre juttatasa, valamint a zavartalan miik6dés érdekében.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6iras, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézményvezetd
megitélese ezt sziikségessé teszi.

9.1.1. Az SZMSZ mellékletei:*’

1) Iratkezelési szabalyzat;

2) Munkavédelmi szabalyzat

3) Ttlizvédelmi szabalyzat;

4) Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérél

5) Adatvédelmi szabalyzat

6) Koényvtarhasznalati szabalyzat

7) Gytijt6kori szabalyzat®®

8) A folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezet6i ellendrzés (FEUVE)
szabélyzata

9) Gyakornoki szabalyzat

10)Hazirend

11) Munkakéri leirdsok

12) Kulcsnyilvantartas

13) Bélyegz6-nyilvantartas

14)Igazgatdi utasitasok

Az aldbbi szabilyzatokat Erdékertes Kozségi Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatala
késziti el a Munkamegosztasi megallapodds alapjdn:*

- Eszk0z0k ¢s forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat,

- Selejtezési és hasznositasi szabdlyzat,

- Pénz- és értékkezelési szabdlyzat,

- Bizonylati szabalyzat,

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Belso ellendri kézikonyv

10.1. Zaré6 rendelkezések*® 4!

A 78/2009. (10. 29.) KT szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
Erd6kertes Kozség Képvisel6-testiilete 38/2012. (05. 31.) KT hatarozataval, 22/2014. (I11.
27.) KT hatarozataval ¢és 58/2016. (VI. 28.) KT hatarozatidval moddositotta, a modositassal
egységes szerkezetbe foglalta.

A jovahagyas napjan lép hatalyba és hatérozatlan idére szol.

37 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
3 Modositotta: 58/2016. (VL 28.) KT hatarozat
3 Médositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatarozat
OMédositotta: 38/2012. (05. 31.) KT hatérozat

4 Médositotta: 58/2016. (V1. 28.) KT hatarozat



Erddkertes, 2016. julius 8.

Dr. Pasztor Laszlo6 sk.

polgarmester

Zaradék!
Egységes szerkezetbe foglalva.
Erdékertes, 2020. majus 21.

Zaradék!
Egységes szerkezetbe foglalva.
Erdékertes, 2021. janudr 21.

Zaradék!
Egységes szerkezetbe foglalva.
Erdékertes, 2022. majus 25.

Varginé Rajna Agnes sk.
cimzetes fojegyzo

Fehér Agota sk.
jegyzé

Fehér Agota sk.
jegyzd
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