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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Vécsey Karoly Miivelédési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol szolo 1997. CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja, a 78/1. § (4)
bekezdése, valamint a helyi kozmiivel6désrol szolo 23/2019. (X1.29.) onkormanyzati rendelet,
tovabba az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI11.31.) Korm,
rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével késziilt.

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

megfeleld szakmai és gazdasagi miikodése 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:

1.3.1. Miivel6dés Haz
Székhely: 6320 Solt, Aranykulcs tér 7.
Postacim: 6320 Solt, Aranykulcs tér 7.
Telefon: 06 78 486 045

E-mail: vkmhsolt@gmail.com

1.3.2. 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



1.4 Az intézmény alapitasa
1.4.1. Idépontja: 1996.12.01.
1.4.2. Az intézmény jogelddjei:
1.4.2.1. Konyvtar jogelddje:
Alapitas éve:1953
Solti Nagykozségi Konyvtar
1992 Solt Nagykodzségi Onkorméanyzat Vécsey Karoly Konyvtar
1.4.2.2. Miivelddési Kozpont jogelddje:
Alapitas éve: 1959
Solti Nagykozségi Kulturhaz
1992 Solt Nagykodzségi Onkormanyzat Vécsey Karoly Miivelddési Otthona
1993 Solt Nagykdzségi Onkorményzat Vécsey Karoly Miivelddési Otthon és
Konyvtar
1.5 Az intézmény Alapitéo Okirata egységes szerkezetben:
Az érvényben 1év8 Alapité Okirat Solt Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a

13/2020. (11.13.) hatarozataval hagyta jova.

1.6. Az intézmény bélyegzdi:

1.6.1. Intézményi korbélyegzo:
40 mm atmérdjii kor alaku bélyegzd, korben ,,Vécsey Karoly Mivelddési Haz és
Konyvtar Solt” felirat, kozepén Magyarorszag cimere

1.6.2. Intézményi fejbélyegzo:
50 mm hosszu szogletes bélyegzd, automata ,,Vécsey Karoly Miivelddési Haz és

Konyvtar 6320, Solt Aranykulcs tér 7. Adoszam: 15541259-2-03 felirattal

1.7. Az intézmény miikodési teriilete:

Solt varos kozigazgatasi teriilete

1.8 Az intézmény miivel6désiigyi tipusa:

Telepiilési nyilvanos konyvtar és varosi miivelédési haz

1.9 Az intézmény tipusa szerinti besorolasa a tevékenységek jellege alapjan:

Kozszolgaltato koltségvetési szerv



Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény

1.10 Az intézmény alaptevékenységének besorolisa:
Szakagazati szam:
910110 Ko6zmivelddési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkcidoszam:

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koézmiivelddési-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Koézmiivelddési- egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység

084031 Civil szervezetek miikodési tAmogatdsa

084032 Civil szervezetek programtdmogatasa

084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

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

Adoszam: 15541259-2-03

1.12 Az intézményi gazdalkodasi alszamla:
OTP Bank Nyrt.: 11732301-15541259

1.13 Az intézmény feladatellatasara szolgal6 vagyon:
A Vécsey Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar altal hasznalt vagyon 6320 Solt, Aranykulcs
tér 7.; 6320 Solt, Posta u. 20. az Alapité Okirat szerint és az intézmény egyéb eszkoz- €s

készletallomanya.

1.14 Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje:
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Solt Viaros Onkormdanyzat Képviselo-testiilete a koltségvetési szerv élére az 1992. évi
XXXII. torvény (Kjt.), illetve a kdzalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarél a mivészeti, a kézmiivelddési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésére
kiadott 150/1992. (XI.20.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan a kozmiivel6dési
intézményben magasabb vezetdi beosztas ellatasara torténd megbizas a palydzat elnyerését

kovetd Ot évre szOl.

1.15. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:
Az intézmény iranyito szerve: Solt Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Kozponti, dgazati iranyitasat 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 Képviseld-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 kozvetleniil a birdsdghoz
fordulhat.
Az igazgatd egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek elott.
Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyekben atruhdzhatja. Az igazgatd — a
jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd iigyekben o©nalléan és személyes
feleloséggel dont.
Az igazgatd kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozodja
felett.
Az igazgat6 feladatai:
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkkodéséért 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, jutalmazési, 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 mitkddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢t €s mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,
- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢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 dnkormanyzati 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 utbaigazitdst nyljt a konyvtari allomanyrol, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatdsokrol, a haszndlat és a kdlcsonzés szabalyairol

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

segiti az informalddast, a dokumentumokhoz valé hozzajutést

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 védelmerdl

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, kérdéivek)

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, tinnepségeket
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-€s vagyonnyilvantartasokat

folyamatosan biztositja és nyilvantartja a belépdjegyeket

ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodasrol szol6 megallapodas kijeldl
szdmukra

évenkénti leltar készitése

épiiletek karbantartasanak intézése
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Technikai munkatarsak feladatai:
- az épiletrészek takaritdsa, tisztantartasa
- esztétikus kiilsd megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar, novényapolas)
- intézménybe latogaté ligyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartdsa
- termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatasa

- az épiletek nyitdsa, zarasa, vagyonvédelmi feliigyelete

Munkakori leirasok:
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 munkéba 1épés napjat kdvetd 15 napon beliil kézhez
kap.
- A munkakori leirdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.
- A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliill modositani

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 meghatarozott alapfeladatokat. Solt
varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.
Nyilvanos konyvtar feladatkorében:
Konyvtari alapszolgéltatasok nyljtasa 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 megfelelden alakitja, folyamatosan fejleszti,

megodrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997.¢vi CXL. tv. 55. § (1) b, pont),
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- tajekoztat a konyvtar €és a nyilvadnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol (1997. évi CXL. tv. 55. § (1) ¢) pont),

- Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését (1997. évi CXL.
tv. 55. § (1) d) pont),

- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt, feldolgoz és szolgaltat (1997.
évi CXL. tv. 65. § (2) ¢) pont),

- kdzhasznu informdcios szolgaltatast nyujt (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) b) pont),

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

- ¢évente statisztikai adatszolgaltatast végez.

2.2 A konyvtarallomany gyarapitasa, gyiljtokore:

A konyvtar altalanos gylijtékorli nyilvdnos vérosi kozkonyvtar. Feladata a varosban és
kornyékén ¢€lok konyvtari, konyvtarhasznalati, informdacids és tajékoztatasi igényeinek
megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérdl részletesen a gylijtokori szabalyzat rendelkezik.

2.3 Az allomanygyarapitas forrasai:

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

b., Ajandékozas: mas intézményektdl, kdzponti alapokbdl, maganszemélyektdl stb.

c., Nyomdai kdotelespéldany

d., Csere

A konyvtar allomanyanak gyarapitdsakor €s a dokumentumainak ardnyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a hasznalok igényeit, a varos és kornyékének foglalkozasi,
képzettségi demografiai Osszetételét, érdeklodési korét. Az intézmény gylijteménye a
konyvtarat hasznalo olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az
allomany béviilését, fejlesztésének mértékét a Solt Varos Onkorményzat altal elfogadott éves

koltségvetés hatarozza meg.
2.4 Az allomany nyilvantartasa:
A tartés hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek. A

dokumentumok nyilvantartasba vétele mar szamitogépes rendszerrel torténik.
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2.5 Az allomany ellendrzése:

A konyvtari 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 allomanyalakitas 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 {6 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 fliggetleniil.

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 idészaki 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 nélkiil 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, nézel6dés, tajékozodas,

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

- allomanyfeltard eszkdzok (gépi és hagyomanyos kataldgusok) hasznalata,

- tajékoztatd szolgalat igénybe vétele, informacid 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 veheto szolgaltatasok:

- dokumentumok kolcsonzése

konyvtarkozi kdlesonzés (eredetiben, masolatban)

kolcsonzesi eldjegyzés, értesités 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 Haz tevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultlra 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

- avaros kulturalis vonzerejének novekedését

- ahelyi-térségi azonossagtudat er6s6dését

- ahelyben lakdékban mentalis kotddésiiket telepiilésiikhoz.
Fontosnak tartja a hagyomanyok meg6rzését, a folyamatossagot és az Ujitast, az Gjdonsagok
megjelentetését, a személyességet €s az udvarias, baratsagos hangvételt.
Szandéka a kisebb kozosségek létrehozasan til a szélesebb kozosséget, a varost, a régiot,
illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érinté és megmozgatd programok létrehozésa, bdvitése, a
kozosségformald ¢€s interaktiv szerepvallaldas. A miivel6dési kozpont tevékenysége soran
figyel a hatranyos helyzetben 1évokre, a kulturalis esélyegyenldségre.
Torekszik az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget €s €letesélyt javito tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
elésegitik a helyben lakok életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzajarulnak a lakossadg ismeret-és képzési szintjének novekedéséhez, mindennapi életiik
gazdagitdsdhoz.

Kozmiivelddési alapszolgaltatasok:
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Miivelodo kozosségek létrejottének elosegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlodeésiik segitése,
a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodo kozosségek szamdra helyszin biztositdasa.
- Helyszin biztositasa a miivelddd kozosségnek a rendszeres ¢és alkalomszerii
miivelddési, kozosségi tevékenység végzéséhez.
- Bemutatkozasi lehetdségek teremtése a miivel6dd kdzosség szamara.
- Adminisztraciés, irodatechnikai tdmogatds, informdacidszolgéltatds a miivel6dd

koz0sség szamara.

A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
- A helyi tarsadalom  kapcsolatrendszerének,  kozosségi  életének,
érdekérvényesitésének, az  allampolgari  részvétel  fejlodését  eldsegitd,
kozosségtejlesztd programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.
- Tamogatja az Onkéntes tevékenységeket, az Onkéntességgel kapcsolatos
programokat, vagy szolgaltatasokat szervez.
- A gyermekek, az ifjusdg, az idések miivelddését segitd, a csaladi életre neveld
csaladbarat, a generaciok kozotti kapcsolatokat, egyiittmlikodést eldsegitd
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.
- A kiilonb6z6 kulturdk kozotti kapcsolatok kiépitését és fenntartasat eldsegitd
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.
- A lelki egészség megdrzését szolgald, a fliggdséget, devianciat, aldozattd valast
megel6zd programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.
- A telepiilési onkormanyzattal egylittmiikodésben szakmai tdmogatést biztosit a helyi
partnerségi egyeztetési, egyiittmiikodési folyamatok kialakitdsdhoz €s miitkodtetéséhez,
biztositja a kozosségi tervezési folyamatok szakmai, szervezési és technikai feltételeit,

valamint

Az egész életre kiterjedo tanulds feltételeinek biztositasa
- Iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, timogatja azok
megvalositasat.
- Iskolarendszeren kiviili Ontevékeny, Onképzdé szakkorok, klubok, kozosségek
megalakulésat, tevékenységét szervezi, tamogatja azok megvalositasat.
- Az ¢életmindséget €s €letesélyt javitd tanuldsi lehetdségeket szervez, tamogatja azok
megvalosulasat.
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- Ismeretterjesztd alkalmakat szervez, timogatja azok megvalositasat és ismeretszerzo
lehetOségeket teremt, valamint hozzéasegit az elektronikus kozszolgéltatdsok
megismeréséhez, a digitalis vilagban torténd eligazodashoz, az ezeket szolgald

eszkozok alkalmazasahoz.

A hagyomdnyos kozosségi kulturdlis értékek atorokitése, feltételeinek biztositisa

- Részt vesz a helyi miivel6dési szokdsok gondozasaban, gazdagitdsaban, a telepiilési
értékeket bemutatd €s népszertsitd programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat
szervez, ¢s tamogatja azok megvaldsitasat.

- Az anyanyelvapolas érdekében programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat
szervez, tamogatja a mivel6do kozosségek eziranyu munkajat.

- A nemzeti, az eurdpai és az egyetemes kultira, tovabba a kiilhoni nemzetrészek
kulturalis értékeinek megismertetése érdekében programokat, tevékenységeket,
szolgaltatasokat szervez, tamogatja azok megvaldsitasat.

- Az lnnepek kultirdjanak gondozdsa érdekében a  helyi  szokasok
figyelembevételével, a miivelodé kozosségek, illetve a hagyoméanyos kozosségek
kulturalis értékek atorokitésével foglalkozd kozosségek bevondsaval szervezi az
allami, a nemzeti, a tarsadalmi és telepiiléshez ko6tddo iinnepek helyi alkalmait,

tamogatja azok megvalositasat.

2.12 Miivelddési Haz szolgaltatasai:

Szinhazi eldadasok, komoly — és konnylizenei koncertek, kidllitasok, ifjusagi és
gyermekrendezvények, eldadoi estek szervezése, megrendezése.

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

Ismeretterjesztd, tajekoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.
Képzo-€s iparmiivészeti, népmiivészeti kidllitdsok rendezése.

Onszervezddd csoportok szervezése, miikddtetése, szamukra miikodési feltételek
biztositasa, rendezvények lebonyolitésa.

Kozosségek kialakulasat és fejlodését eldsegitd tevékenység folytatasa.

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

Hagyomanyapolds és atorokités.
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- Az iskolai tehetséggondozas segitése.

- Egészséges ¢letmodra nevelés tamogatasa, egészségmegodrzd programok szervezése.

- A, hobby” tevékenység segitése.

- Sziinidei programok szervezése.

- Egyéb szabadidds rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

- Az intézmény szabadkapacitdsanak hatékony kihasznélasa érdekében helyiségek bérbe
adasa.

- Biztositja a helyszint és technikat az 6nkormanyzat tajékoztaté rendezvényeihez.

- Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

2.13 A kozmiivel6dés munkateriiletei:

A munkateriiletek az intézmény sajatossagai, a szakmai kompetencidk, a jogszabalyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszagos és a helyi fejlesztési koncepcidkat figyelembe véve
alakultak ki. A feladatok ellatasa az intézményi struktira kolcsonhatasaban valosul meg.

A munkateriiletek konkrét feladatai, programjai és projektjei az éves munkatervekben ¢és
beszdmolokban keriilnek részletes bemutatasra.

A miivelddési haz nyitvatartasi idejét a Munkarend tartalmazza.

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 1étesit a
munkavallaloval a KJT szabéalyai szerint. A kinevezés tartalmazza, a kozalkalmazott
besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba

munkakorét €s munkavégzés helyét. A kinevezés harom honapos probaidét tartalmaz.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évo szabalyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik. A
dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszefiiggésben
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jutott tudomdasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabdlyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
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 adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

- a kdnyvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- a munkaltatissal Osszefiiggd adatok, informaciok,

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

alkalmazésai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenilik: A televizio, a radio, és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

Nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okoz, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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3.2 A munkaidé beosztasa:
A munkarendre vonatkoz6 belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szo6lo,
tobbszor modositott 2012. 1. tdrvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 tobbszor

modositott 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai az irdnyadok.

Az intézmény munkarendje:

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

Miivelddési Haz munkarendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A Konyvtar munkarendjét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

3.3 Szabadsag:

A rendes szabadsag kiad4dsdhoz — el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel ¢és dolgozokkal
egyeztetett szabadsagterv késziil.

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

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a KJT eldirasai szerint kell megallapitani. A

dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (pénziigyi eléadok).

3.4 Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési feleldsségének szabalyait a KJT
vonatkozd jogszabalyai tartalmazzak.

A munkaltaté a kdzalkalmazottnak a munkaviszonyaval dsszefliggésben okozott karért a KJT
vonatkoz6 jogszabélyai szerint tartozik felelésséggel.

A konyvtarhasznalo kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznélati Szabalyzat rogziti.
Kérokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozo

szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.

3.5 Helyettesités:

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének a feladata.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése elott a dolgozokkal ismertetni kell.
Az intézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakori leirdsban

szabalyozza.

3.6 Munkakorok atadasa:
A munkakorok atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrol készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
- az atadas-atvétel idopont;jat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
- a jelenlévok alairasait.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell

fejezni.

3.7 A munkaterv:
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtadsara intézményi munkatervet
készit. A munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
muikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

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

végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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3.8 Az intézmény iigyiratkezelése:

Az intézményben az lgyiratok kezelése koOzpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért ¢és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni, amely az

SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

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

A kiadmanyozas rendjének szabalyai az SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

3.10 Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzodit a gazdasagi ligyintézd koteles naprakész allapotban nyilvantartani,
meghatarozott idonként leltarozni.
Az intézményben cégbélyegzd hasznélatara a kdovetkezok jogosultak:

- igazgatd

- iigyviteli munkatars
Az atvevok személyesen felelések a cégbélyegzok megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél a gazdasagi eléadd gondoskodik,

illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint koteles eljarni.

3.11 Az intézmény gazdalkodasa:
A Vécsey Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszdmait az irdnyité szerve Solt Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete
allapitja meg.
- A koltségvetési kereteken betil az igazgato onalldoan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt
szervezet dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével.
- Az iranyito szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eldiranyzatok alapjan gondoskodik
azok Osszhangjarol, a koltségvetés egyensulyarol.
- A pénzforgalom lebonyolitisat az OTP Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi
szamla a készpénzforgalmat hazipénztar miikddtetése biztositja.
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Vagyonnyilvantartas:

- A konyvtar dokumentumalloményat leltarkonyvben tartja nyilvan, amelyeket
negyedévente egyeztet, és zaradékkal 14t el.

- A dokumentumalloméanyt 6tévenként teljes korti allomanyellendrzéssel, tételesen kell
ellendrizni.

- Az intézmény igazgatdja, vagy irdnyitod szerve, elére nem lathatdo okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellendrzést is elrendelhet.

- A szakfeladatok ellatasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi feladatokat a pénziigyi-
¢s vagyonnyilvantartdsokat ¢és a gazdalkodas részletes szabalyozasat az egyiittmiikodési
megallapodas tartalmazza.

A dolgozok feleldssége a dokumentumokért, vagyontargyakeért:

A mivelddési kozpont és konyvtar dolgozoi egylittesen felelések az intézmény
vagyontargyaiért.

- A Kkonyvtaros kiilonos feleloséggel tartozik a konyvtar dokumentum és
eszkozallomanyanak megovasaért, a rendeltetésszeri hasznalat megkoveteléséért, az
olvasok altal kolcsonzott dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.
esetén a sziikséges eljaras lebonyolitasaért, a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.
- A mivelédési haz helyiségeinek, butorzatinak, egyéb vagyontargyainak,

rendeltetésszerli hasznalataért az igazgato ¢€s a felligyeletet ellatok feleldsek.

3.12 A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a

feliigyeleti szerv hatarozza meg.

3.13 Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek:

Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez 6sszedolgozoi munkaértekezletet.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Az intézményvezetd tajékoztatast ad az eltelt idészakban végzett munkardl,

- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének adott iddszakra vonatkozo
teljesitését,
- elemzi a dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait.
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Az intézmény vezetése egyiittmiikddik — illetve tdmogatja- az intézményi dolgozok minden

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

Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok:
. Kiildetésnyilatkozat

. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

. Gylijtékori Szabalyzat

. Hazirend

. Bélyegz0 nyilvantartas

. Kulcsnyilvantartas

. Munkakori leirasok

. Munkarend

O 00O N N »n kA W NN

. Tiz-és munkavédelmi szabalyzat

10. Iratkezelési szabalyzat

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

13. Leltarozasi szabalyzat

14. Selejtezési szabalyzat

15. Informatikai szabalyzat

16. Nem dohanyzok védelmérdl

4.Zaro rendelkezés

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Solt Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
13/2020. (11.13.) képv.t.hatarozataval 1ép hatalyba.

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

Jovahagyva Solt Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének  13/2020. (I1.13.)

képv.t.hatarozataval.

Solt, 2020. februar 19.

Farkas Beata
igazgato
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