|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja,
hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetd ¢&s
alkalmazottai feladatait és jogkorét, az intézmény miikodésnek szabalyait.

Az intézmény neve: Ady Endre Miivelddési Kozpont ¢€s Varosi
Konyvtar

Az intézmény rovid neve:  Ady Endre MKVK

Székhelye: 4181 Nadudvar, Ady tér 10. sz.

Intézmény jogelddjének neve: ’
Ady Endre Altalanos Miivelédési Kozpont

Intézmény jogelodjének székhelye:
4181 Nadudvar, Ady tér 10. sz.

Intézmény adoszama: 16733314-2-09

Intézmény bankszamlaszama: 11738149-1673314

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
Kozmiivelddési feladatok,
Kozgytijteményi feladatok.

Miikodési teriilete: Nadudvar varos kozigazgatasi teriilete, Eszak-alfoldi régid
tertilete

Alapité neve, cime: Nadudvar Varos Onkorméanyzata, Nadudvar, F6 1t 119. sz.
Az alapitas éve: 1992.
Fenntarto6 neve, cime: 4181 Nadudvar Varos Onkormanyzata, Nadudvar, F6 tt
119. sz.
Addszama: 15728733-2-09
KSH Statisztikai szamjel: 15728733-8411-321-09
Feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Nadudvar Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4181 Nadudvar, Fo6 at 119. sz.
Alapito okirat szama: nad/328-30/2020.
Alapto okirat kelte: 2020.09.25.



Az intézmény miitkodéséhez sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja.
Legfontosabb miikodési feltételek:
- a rendeltetésszeri miikodéshez sziikséges megfeleld infrastruktura,
szakmailag képzett, megfelel szamu személyzet,
- az intézmény vezetdjének ¢€s dolgozdinak szakmai képzésen,
tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa,
- a gyljtemények, informacids adatbazisok folyamatos gyarapitasa,
- a mikodéshez sziikséges korszerii felszerelések, gépek és egyéb szakmai
eszkozok beszerzése,
- a szolgaltatasok korszerlsitésének folyamatos biztositasa.

Mukodtetéséhez koltségvetési tamogatassal hozzajarul:
Nadudvar Varos Onkormanyzata

Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa: Onalloan miikddd koltségvetési szerv
Gazdalkodasi feladatait a Nadudvari Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi és
Pénziigyi Irodaja latja el.

Az intézményvezeto kinevezésének rendje:
Nyilvanos palyazat alapjan Nadudvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
hatarozott idore — 5 évre — bizza meg a vezetodi feladatok ellatasaval.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkozasi jogviszony:
Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatisara a Munka Torvénykonyveérdl
sz0l6 2012. évi L. torveény szabalyozésa az iranyado.

Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény bélyegzoi:
Hivatali korbélyegz6

Ko6zépen helyezkedik el a cimer.
Szoveg korben feliil: Ady Endre Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar
alul: 4181 Nadudvar Ady tér 10.
Fejbélyegz6
szoveg: ADY ENDRE MUVELODESI KOZPONT ES VAROSI KONYVTAR
4181 Néadudvar Ady tér 10.
Adoészam: 16733314-2-009.



Az _intézmény jogalldsa: Az Intézmény kozfeladata az alapité okiraban
meghatarozott - Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti -kulturalis szolgaltatas,
valamint - a muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdés alapjan —
alapszolgaltatasok biztositasa.

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol ¢és a
kézmuvelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény 37/A §, 55. §, 65. §, 76. §-ai
alapjan meghatarozott feladatokat latja el. Az intézményben folyo tevékenységet
meghataroz6 tovabbi jogszabalyok: ¢ az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény, * a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény, « 2013. évi V.
torvény a Polgari Torvénykonyvrdl, « 368/2011. (XII.31.) Korm. r. az
allamhdaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol.

Az Intézmény 6nallo jogi személy, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

Az _intézmény szakmai alaptevékenysége szerint kormanyzati funkciék
szerint:

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Kozmiivelddés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés- hagyomanyos kozosségi  kulturdlis  értékek
gondozasa

082093 Kozmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulas, amatér mivészetek
082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Az intézmény tipusa:
Nyilvénos konyvtar, koézmiivelddési intézmény, azaz tobbfunkcids, kozos
1gazgatasu kulturalis létesitmény.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamdra a jogszabalyokban, az alapitd képviseld-testiileti
hatarozataiban megfogalmazott feladat és hataskori, szervezeti és milkodési
eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
- az intézmény Osszes munkavallalojara,




az intézményben miik6do testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre.

Az SZMSZ elfbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntart6zkodas
ideje alatt, valamint az Intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

Az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre a Hazirend hatalya terjed ki.

II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény hatdrozza meg az intézmény
altal ellatando feladatokat.

A konvyvtar feladatai:

Nyilvanos konyvtari szolgéltatast biztosit a telepiilés, Nadudvar varos
lakossaganak alapellatasa érdekében.

Folyamatosan gytjti — gyljtékorének megfeleléen — a magyar nyelven
megjelent konyveket, periodikumokat, audio-vizudlis ¢és elektronikus
dokumentumokat.

Gyljti a telepiilés helyismereti vonatkozast dokumentumait.

A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja,
biztositja a hozzaférés lehetdségét. A gylijteményt megdrzi és védi. Az
elavult és elhasznalddott dokumentumokat folyamatosan kivonja.

Integralt konyvtari rendszer hasznalataval folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar
gyljteményérol, helyi dokumentumairol, helyi informaciokrol.
Allampolgari jog alapjan szolgaltatdsaival rendelkezésre all minden
érdeklédonek.

Allomanyanak talnyomo részét kolcsonzi, a helyben hasznalhat6
dokumentumokhoz biztositja a hozzaférést.

Az Orszagos Dokumentumellatdo Rendszer tagjaként részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Elb6zetesen bejelentett igény alapjan irodalomkutatast vagy bibliografia-
készitést vallal sajat allomanyabol.

A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszeriisité rendezvényeket
szervez, kiscsoportos foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok
szamara, valamint igény szerint mas csoportoknak.

Kiemelten foglalkozik a helyi, kozéleti, kozhasznii informacio-
szolgéaltatassal.

Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.



Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdvé teszi a dolgozdk
delegalésat.

A varosi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitdsaban részt
vesz, a programokhoz helyet biztosit.

Ha a kozmiivelddési célu terek mindegyike foglalt - sziikség szerint -, a
konyvtarban ad helyet a rendezvényeknek.

A kozmuvelodés feladatai:

Az iskolarendszeren kiviili tanulasi, oktatasi lehet0ségek megteremtése,
kiilonosen épitve ontevékeny, onképz6é kezdeményezésekre, izlésformalo
csoportfoglalkozasokra.

A kozvetlen lakokodrnyezet miivészi hagyoméanyainak gondozasa, a helyi
mivelddési szokasok apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus, stb.).
Feladata a népmiivészet megismertetése, az tiinnepek kultirdjanak
gondozasa.

A nemzetiségi, kisebbségi kultra apoldsa, hagyomanyo6rzé ¢s
hagyomanyteremtd kezdeményezések tamogatasa.

Ko6zremlikodés a tudomanyos ¢€s szakmai ismeretek terjesztésében,
tanfolyamok szervezése meghatarozott ismeretek atadasa, keszségek,
képességek fejlesztése érdekében.

A varosi rendezvények megszervezéseben kulcsfontossagl szerepvallalas;
a miisorok, versenyek, kiallitasok lebonyolitasa, ill. koordinalasa — sziikség
esetén kiilsé segitdk részvételével.

Kiallitasok berendezése, nyitva tartdsa.

A helyi tarsadalom onszervezddo csoportjainak, egyesiileteinek rendszeres
talalkozasaira, nagy létszamu rendezvényeinek a helyszin téritésmentes
biztositasa, eldzetes egyeztetés szerint.

Kézmives foglalkozasok, jatszohdzak miikodtetése gyermek ¢€s feln6tt
érdeklddok szamara.

Palyazatok segitségével megvalosithatd programok megszervezése,
levezetése.

A kozmiivelddés ellatja a folyodirat, iddészaki kiadvany, napilap,
reklamanyag papiralapt vagy on-line kiadasaval osszefliggd feladatokat.
Az intézmény termeinek bérbeadasa.

Evente elkésziti az intézményre vonatkozo kozmiiveldési statisztikat

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE



Az Ady Endre Mivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar fenntartdo altal
engedélyezett €s jovahagyott 1étszama 13 16.

Az intézmény vezetdje az igazgatd.

Nyilvanos pélyazat alapjan Nadudvar Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
hatarozott idére — 5 évre — bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval. Az egyéb
munkaltatéi jogkdrt Nadudvar Viaros Onkorményzat Polgarmestere (a
tovabbiakban: polgarmester) gyakorolja.

Az igazgat6 az Intézmény vezetését az SZMSZ-ben foglaltak szerint latja el.
Az igazgatd vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntarto
elott.

Felelds:
- az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belso

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért,

az Intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s
hitelességéért,

a belsd kontrollkornyezet kialakitasaéért

kozmiivelddési szakmai munkaért,

a kozmiivelddési €s egyéb munkavégzés egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a kulturdlis szakemberek 5 éves képzési tervének, az éves beiskolazasi
tervének elkeszitéséért, a tovabbképzeések megszervezéséért

statisztikai adatszolgaltataseért,

a munkavallalok alapnyilvantartdsi rendszerének milkodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért

az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaéért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért

a jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Az Intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:
- munkaviszony létesitése €s megsziintetése.
Mt. 46.§ szerinti kotelezd tajékoztatds megadasa,
munkakori leirds meghatarozasa,
munkavégzéssel kapcsolatos utasitas,
munkaszerzddés kdzos megegyezéssel valdo mddositasa,
kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés,
- dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrol,



- tanulmanyi szerzddés kotése,
- éves rendes szabadsag ¢€s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- munkaidd beosztds meghatarozasa, helyettesités megszervezése

Az 1igazgato feladatai és hataskore:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény milkddéséért &Es
gazdalkodésaért,

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢&s
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

az intézmény munkaltatoi, alairasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja,
ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,
elkésziti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezOen eldirt
szabdlyzatait, rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozossegek tevékenységet,

folyamatosan ¢rtékeli a szervezeti egységek, az alkalmazottak
munkdjat, a teljes intézmény tevékenyseget,

Nadudvar Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete iiléseire
meghivott, az intézményt képviseli.

Az igazgato feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori
leirasban talalhatok.
Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén az aldirasi joggal rendelkezd
helyettes latja el feladatait. Tartos tavollét esetén (két hétnél hosszabb 1d6)
megbizolevelet ad, amelyben atruhazza a kiadméanyozasi feladatokat és a
bélyegzdhasznalatot.

Igazgatd helyettes:

Jogallasa:

- Kozvetlen felettese az igazgato.

- Magasabb vezetdi megbizésat az igazgat6tdl kapja.

- Felette a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

- Az igazgaté tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgato altalanos
igazgato helyettese.

- Az igazgaté tartos tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat.

Feladata:



- javaslatot tesz az intézmény kozeéptavu és éves szakmai programjahoz,
fejlesztési, gazdalkodasi terveihez,

- segiti az igazgatd humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben
a korben rabizott feladatokat,

- gondoskodik a részére eloirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségek kifogastalan mindségli  €és  hataridére  torténd
teljesitésérol,

- az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiilsé szervek
elott,

- ellatja a bér- és tb és egyéb gazdasagi ligyintézoi feladatokat

Felelossége:

- Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa
tartalmazza.

Kulturalis csoportvezeto feladata:

- Elsodleges feladata az intézmény kozmiivelddeési feladatainak tervezése,
lebonyolitasa, ezen beliil: az éves rendezvényterv €s szolgaltatasi terv
elokészitése, az éves beszamolo és munkaterv elokészitése,

- Felel az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység szakmai munkajaért,
valamint a munkakori leirasban  meghatarozott  feladatok
végrehajtasaért.

- Statisztikai beszamolasi kotelezettségének eleget tesz.

- Palyazatfigyelés, palydzatok irésa, elszamolésa.

A kulturalis csoportvezetd kozvetlen felettese az igazgato.

Konyvtarvezeto feladatai:

- ellatja a konyvtar felligyeletét, iranyitasat,

- felel az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység szakmai munkajaért,
valamint a munkakori leirdsban meghatéarozott feladatok végrehajtasaért

- elkésziti az egység éves beszamolojat és munkatervét,

- statisztikai beszamolasi kotelezettségének eleget tesz,

- személyi kérdésekben az intézményvezetdvel egyeztet a munkaltatoi

jogok gyakorlasa nélkiil,

kapcsolatot tart a megyei felettes szervekkel.

A konyvtarvezeto kozvetlen felettese az igazgato.



Munkatarsak, alkalmazottak feladatai:

Az Intézmény kozmiivelddési alapfeladatat ellatd szakemberek elsédleges
feladata a kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa a telepiilésen €16
gyermekek, ifjusagi, felndtt és nyugdijas korosztdly szdmadra, a helyi
tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis
igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.

Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak feladatainak leirdsat a
munkakdri leirdsok tartalmazzak, amelyet minden dolgozo6 kézhez kap.

IV. FEJEZET
MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak:

- A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott munkavallalok
szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait ¢&s
kotelezettségeit személyre szoldan.

- A munkavallalo aldirdsaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az
abban meghatarozottak tudomasul vételét.

- A munkakori leiras a munkaszerzddés mellékletét képezi.

- A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas,
valamint feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

- A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgaté felel.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkaviszony létesitése:

A munkaltat6 1) munkavallalé foglalkoztatasa esetén a 2012. évi 1. torvény
alapjan munkaviszonyt létesit. A munkaviszony munkaszerzédéssel jon 1étre. A
felek a munkaszerzddésben rogzitik a munkavallald alapbérét és munkakorét, a
munkaviszony tartamat, a munkavégzés helyét.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése:




A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti

egységben, illetve munkateriileten, az ott érvényben 1évd szabalyok, illetve a
munkakdri leirds szerint torténik.
A munkaltatd koteles a munkavallalét a munkaszerzddés és a munkaviszonyra
vonatkozo szabalyok szerint foglalkoztatni, valamint a munkavégzéshez
sziikséges feltételeket biztositani. A munkaltatd biztositja az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményeit. A munkaba Iépést
megelézoen €s a munkaviszony fennallasa alatt rendszeres idokozonként koteles
ingyenesen biztositani a munkavallalo munkakori alkalmasséagi vizsgalatat.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek
megfelelden, elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. A munkavallalo koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idében
munkédra képes dallapotban megjelenni. Munkaideje alatt a munkaltatd
rendelkezésére 4allni. Munkajat személyesen, az altaldban elvarhato
szakértelemmel €és gondossaggal, a munkéjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok,
utasitasok és szokdsok szerint végezni. A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges
bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani, valamint munkatarsaival
egylittmiikodni.

Nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit
sértené, kiveéve, ha jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek példaul a kovetkezok:

- afoglalkoztatott munkavallalok személyi anyagai,

- aszolgaltatast igénybevevo - beiratkoz6 - olvasok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- amunkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok, informaciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni ¢s tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki,

technikai alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztracié a kijelolt szakalkalmazottak

feladata ¢€s felel0ssége, abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az Mt. 56.§ alapjan a munkavallalé a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettség
vétkes megszegése esetére kollektiv szerz6dés vagy- ha munkaltatd vagy a
munkavallal6 nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt- munkaszerzédes a
kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezményt allapithat meg.
Az ezzel jaro intézkedéseket irasba kell foglalni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali
titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

Munkaviszonyra iranyulo egyéb jogviszony:



Megbizasi dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére vagy mas szerz0dés
alapjan dijazasara sajat dolgozd esetében a munkakorébe nem tartozo konkrét
feladatra vonatkozoan, elézetesen irasban kotott megbizasi szerzddés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz0dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
az iranyito szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a
szerz0dés megkotése az alapfeladat ellatasahoz feltétleniil sziikséges, tovabba, ha
a feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel rendelkezd személyt az
Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy idében
rendszerteleniil ellatand6 feladat.

A munkaidd beosztasa:
- A munkaidd-beosztasra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanal a Munka
Torvénykonyveérdl sz616 2012. évi 1. torvény 96.§ eldirasai az irdnyadok.
- A heti munkaidd-beosztast a munkaltatoi jogkor gyakorloja késziti el.
- Az intézmény tereiben, nappali idében minden rendezvény feltételeit a
szakalkalmazottak feliigyelik.
-A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen
megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes €s rendkiviili munkaid6 kezdo
¢s befejezo 1dOpontja is.
- Kiils6 szervezésli programok esetében egy portds, illetve egy iigyeletes
biztositja a feliigyeletet és az intézmény érdekeinek védelmét, a rendezvény
lebonyolitasaért a szervezd felel. Ebben az esetben az intézmény csak helyet
ad a rendezvénynek.
Nyitva tartasi idén tal bekapcsolt riaszt6 védi a hazat.

Dolgozo6i munkaértekezletek:
Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
- beszadmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkéjarol,
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- ¢értékeli az intézményben dolgozdk munkakoriillményeinek alakulésat,
- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.
A kiilénb6z6 munkateriiletek dolgozoi:
- beszdmolnak tevékenységiikrol,
- javaslataikat elmondjék, észrevételeiket kifejthetik,
- kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.
Hatéskor:
- Az éves beszamolok ¢s munkatervi javaslatok elfogadasa.
Ugyrendje:
- Evente legalabb két alkalommal iilésezik, az igazgato hivja ssze.
- A munkaértekezletrdl jegyzékonyv késziil. Kapja: irattar.
Résztvevdi:




- Az intézmény teljes foglalkoztatotti allomanya.

Szakalkalmazotti értekezlet:

Az intézményegységek szakalkalmazotti értekezletet, rendszeres
megbeszéléseket tartanak. A konyvtar esetében a konyvtarvezetd hivja Ossze, a
kozmiivelddés esetében a kulturdlis csoportvezetd illetve az intézményvezetd.

A dolgozék érdekképviselete:
Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok
szakszervezeti képviseldjével.

Szabadsag:
A munkavallalok szabadsagat az Mt. 115.§-ban foglaltak szerint Kkell

megallapitani. A szabadsdgot a munkaltato adja ki. A munkavallalot megilletd és
a kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény, melyért az igazgato6 felel.

A rendes szabadsdg kiadasdhoz - eldzetesen a munkahelyi dolgozokkal
egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil.

A szabadsag kiadasara és tervezésére vonatkozo szabalyokat az Mt. 122-125§
eldirasai tartalmazzak.

A rendkiviili és fizetés nelkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az igazgatd jogosult. A betegszabadsagra, valamint a sziilési €s fizetés nélkiili
szabadsag megallapitasara az Mt. 126-133.§ az irdnyadoak.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok é€sszerli koordinalasaval
kell biztositani.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a munkavallalok iddleges vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

A munkavallalok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetdjeének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkoz6d konkrét
feladatokat a munkakori leirasban kell rogziteni.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes munkavallalokat érintd konkrét
feladatokat a munka megkezdése eldtt a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd
utasitasban szabalyozza.

Az igazgato tartds tavolléte esetén az intézményt helyettese képviseli.

A helyettesito az altala tett intézkedésekeért teljes feleldsséggel tartozik.

A gazdalkodas rendje:




Az intézmény Onalldéan mikoddé koltségvetési szerv. Koltségvetésének
felhasznalasat, gazdalkodassal kapcsolatos teenddit a polgarmesteri hivatal altal
kiadott szabalyzat utmutatasai alapjan végzi.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa:

A munkaviszony alapbérre vonatkozd megallapodasokat
munkaszerzédésben kell rogziteni. A munkabért forintban kell megéllapitani és
kifizetni. A munkabér megéllapitdsanal és a munkabér védelmével kapcsolatban
az Mt. 153-164.§ az iranyadok.

Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor hatidlyos jogszabalyok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Karteéritési kotelezettség:

- A munkavallal6  munkaviszonydbol  szdrmazé  kotelezettsége
megszegeésevel okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy
az adott helyzetben altaldban elvarhato.

- A munkavillalo koteles megtériten1 a kart a megorzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dallandéan Orizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

- A konyvtarhasznalod,  latogaté  kartéritési  kotelezettséget a
Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

- A pénztarost, a pénzkezelét vagy értékkezeldt szerinti jegyzek vagy
elismervény nélkiil is terheli a feleldsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir
¢és egy¢eb értéktargy tekintetében.

Anyagi felelosség:

Az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kadr a munkavallal6 munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A munkavallal6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghalad6 mértékii
¢s értékli hasznalati cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.: szdmitdgép).

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, konyvek, felszerelési
cikkek, stb. megovasaért.

A munkavallal6 kartéritési feleldsségét az Mt. 179-190. § szabalyozza.

Az intézmény szolgaltatasi, nyitva tartasi rendje:




Az intézmény nyitva tartisaért az igazgatd mellett valamennyi
szakalkalmazott felelOs.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: 9:00-12:00 13:00-18:00
Kedd: 9:00-18:00

Szerda: 9:00-18:00

Csiitortok: 9:00-18:00

Péntek: 9:00-18:00

Szombat: 9:00-12:00

Vasarnap: zarva

A muvel6dési haz nyitva tartasa:

Hétfo: 08:00-16:00

Kedd: 08:00-20:00

Szerda: 08:00-20:00

Cstitortok: 08:00-20:00

Péntek: 08:00-20:00

Szombat: 14:00-18:00 rendezvényektdl fliggden este nyitott
Vasarnap: altalaban zarva, rendezvényektdl fliggden nyitott

Munkaterv, beszamold, statisztika:

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv- szolgaltatasi terv Osszeallitasahoz, annak
tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozd szakalkalmazotti-
kozosségektol.

A munkatervnek/szolgaltatasi tervnek tartalmaznia kell:
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- avégrehajtasra vonatkozo tajekoztatasi kotelezettségeket.
- amunkatervet/szolgaltatasi tervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell,
valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti szervnek.
- az intézmény vezetdje a munkaterv/szolgéltatasi terv végrehajtasat
folyamatosan ellenérzi és értékeli.

Beszamolo6 készitése Nadudvar Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
részére iddszakosan az igazgato feladata.

Statisztikai adatszolgaltatas a szakalkalmazottak bevonaséaval az igazgato
feladata.



A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, valamint minden
olyan intézkedésnél, amelyik mas szakteriileten dolgozok munkajat érinti, az
intézkedést megel6zden a dolgozoknak egyeztetési kotelezettségiik van.

A teleplilésen miikod6 intézményekkel, civil szervezetekkel egylittmikodési
megallapodas szabalyozza a kotelezettségeket és a kedvezményeket.

Ugyiratkezelés:

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell
végezni, amely az SZMSZ kiegészitd szabalyzata.

A munkaltatoi €s a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgatd feladata.

A kiadmanyozas rendje:

Az intézmény neveben aldirasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettség
vallalas iratok kivételével onalloan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
a gazdasagi és pénziigyi vonatkozasi iratokat a helyettesités rendje szerinti
munkatdrs irja ala. Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd
szabalyozza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Valamennyi ceégszerll alairasnal a cégbélyegzot (korbelyegzot) kell hasznalni. A
bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érveényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatara a kovetkezOk jogosultak:

- igazgato,

- szakalkalmazottak.

A cégbélyegzd, fejbélyegzd hasznalataért, taroldsaért az igazgatd felel. A
tulajdonbélyegzd hasznélataért, kezeléséért a konyvtarvezetd felel.

A belso ellenorzés rendje, belso kontrollrendszer:

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan az intézmény, mint koltségvetési
szerv belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik. Koteles kialakitani, mikddtetni €s fejleszteni az intézmény
sajatossagaira tekintettel az intézmény bels6 kontrollrendszerét.

Vezetol ellenOrzés

Az intézményi gazdalkodéassal kapcsolatos ellendrzés az aldbbi vezetdi
funkcidkon keresztiil valosul meg:

tervezes,

SzZervezes,

dontés,



szamviteli elszamolas.

A vezetdi ellendrzési feladat tartalma, a szervezeti felépités szerinti munkakdri
feladatokhoz kapcsolddik. Az ellendrzési feladat gyakorlasa alol a vezetd nem
mentesithetd, és az ezzel kapcsolatos feladatait és feleldsségét az egyéb
ellendrzési formak megléte nem csokkenti.

Az intézményi vezetdk ellendrzési feladatainak tartalma vezetési szintjiik és
munkakdri feladataikhoz igazodik.

A vezetdk ellendrzési rendszere a szervezeti felépitésnek megfelelden:
- a magasabb szintli vezetd (ellendrzi a hozzdjuk beosztott vezetoket, €s az
azok iranyitasa alatt all6 teriileteket;
- a kozépszintli vezetOk sajat szervezeti egységiikre kiterjedd ellendrzést
veégeznek.

A vezetési szintek ellendrzési kotelezettsége teljes kortli, azaz kiterjed az irdnyitott
egység teljes gazdasagi, szakmai, miszaki, tgyviteli és munkafegyelmi
tevékenységere.

A vezetdi ellendrzés célja a kiadott utasitasok pontos vegrehajtasanak
szambavétele. Az ellendrzes soran fel kell mérni az 4llanddan valtozé tényezoket,
¢s a végrehajtast folyamatosan kiadott utasitasokkal szabalyozni kell.

A célszerli és hatékony ellendrzési modszerek megvalasztasa, illetdleg kialakitasa
az intézmény vezetOinek vezetési feladatai k6zé tartoznak. Az ellendrzeési
modszerek kialakitasdnal, megvalasztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy az
ellendrzés kiilonbozd formdi és moddszerei csak korlatozott mértékben
helyettesithetik egymast.

A vezetdi ellendrzés leggyakoribb modszerei:

- a beszamoltatas: adatszolgaltatas, jelentés, értekezlet, tandcskozas, személyes
beszamoltatas,

- a kozvetlen helyszini ellenOrzés,

- a funkcionalis szervek Utjan veégzett ellendrzes,

- az alairasi jog érveényesitése.

A beszamoltatds formai rendszeres, 1d0szakos, alkalomszerti jellegiiek.
Kozvetlen a beszdmoltatas, ha a vezetd személyesen hajtja végre értekezlet, a
beszamoltatott szobeli illetve irasbeli beszamoltatasa vagy kozvetlen helyszini
ellendrzés formdjdban. Kozvetett a beszdmoltatds, ha a vezetd operativ
adatszolgaltatas, jelentések Utjan ellendriz.

A beszamoltatas gyakori formdja az adatszolgaltatas.

A beszamolas masik formaja az értekezlet keretében torténd ellenérzés.



A személyes beszamoltatas soran a vezetd a szervezetileg alarendelt vezetdket €s
dolgozokat beszamoltatja a vezetése alatt allo egység miitkodésérdl, munkéjarol.
A vezetd a személyes beszdmoltatasok révén alapos ismeretek birtokaba jut az
egys€g miikodésére vonatkozolag. Ezt egésziti ki az adatszolgaltatasbol, az
értekezletekbdl ¢és Osszefoglald jelentésekbdl szarmazod informacido is. A
beszamoltatdsok lehetdséget adnak az iranyitott vezetOk és a beosztottak
munkdjanak értékelésére, elismerésére is.

A kozvetlen helyszini ellendrzés elOsegiti az egyes szervezeti egységekben folyo
tényleges munkavégzés megismerését, ellendrzését.

Az alairési jog fenntartasa ¢s gyakorlasa minden esetben az ellendrzés érdekében
torténik. Az alairasi jog gyakorlasaval felruhdzott vezetdk kotelesek ellendrizni
az altaluk alairt leveleket és bizonylatokat tartalmi és alaki szempontbol.

A kimend leveleket iktato dolgoz6 koteles azonositani, hogy a leveleket az alirdsi
jogosultsagokkal felruhdzott vezetdk irtak-e ala.

Az utalvanyozési és kiilonb6zd engedélyezési jogosultsagokkal felruhazott
vezetok mindenkor kotelesek az utalvanyozott eszkozok s az engedélyek
jogossagat elbiralni az aldirassal egyidejlileg. Ez esetben az aldirds ténye az
ellendrzés végrehajtasanak és a felelosségvallalasnak kifejezése az utalvanyozé
részérol, masrészt tovabbi ellendrzés forrasava valik.

Ellenorzési nvomvonal:

A tervezés, pénziigyl lebonyolitds és ellendrzési folyamatokra vonatkozo
ellendrzési nyomvonal elkészitése, modositisa az intézmény vezetdjének
kotelessége.

Az ellenérzési nyomvonal a miikddési folyamatokra vonatkozo egyes
tevékenységeket, azok jogi alapjat, feleldsét, ellenérzését, nyomon kovetését, a

kapcsolodd dokumentumokat Sleli fel.

Az intézmény létesitményinek és helyiségeinek hasznositasi rendje:

Az épiilet helyiségeit €s Iétesitményeit rendeltetés-szertien kell hasznalni.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasara rendelkezésre 4116, idlegesen szabad
kapacitas kihasznaldsat célzo, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység,
alaptevekenységnek mindsiil. A bérbeadds szabdlyait a terembérleti és
szolgaltatasi dijak tablazat tartalmazza.

Tovabbképzés tervezése, lebonvyolitasa, finanszirozasa:




A 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet figyelembevételével az intézményvezetd a
kulturalis szakemberek szervezett képzésére 6téves idészakonként képzési tervet
ennek alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit:

- atervezésnél figyelembe veszi a csoportvezetdk javaslatat,

- a munkaid6é kedvezményt megallapodasban rogzitik.

amennyiben sziikséges tanulmanyi szerz6désben régzitik a finanszirozast és
minden egy¢b feltételt (Mt. 229. §)

Nyvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A televizid, a radido és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

Tomegtdjékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje
vagy annak megbizottja adhat.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtijékoztatd eszkozok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszerliségéeért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1dd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Adatkezelés:

Az Ady Endre Mivelddési Haz és Varosi Konyvtar, mint Adatkezelé az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.), valamint az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) a természetes személyeknek a szemeélyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
sz0l6 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseivel 6sszhangban
az abban foglaltakat magara nézve kotelezOnek ismeri el. Az adatvédelmi
szabalyzatok ¢és tajékoztatd dokumentumok elkésziiltek ¢és az intézmény
honlapjan - www.mknadudvar.hu - elérhetdek.



http://www.mknadudvar.hu/

~ Vl.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ az alapit6 szerv jovahagyasat kovetd napon Iép hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje

gondoskodik.
Az SZMSZ mellékletei:

l. szamu melléklet: Az alapito okirat ¢s elfogadasanak hatarozata
1. szaml mell¢klet: Az SZMSZ elfogadasanak hatarozata

[1l.  szami melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

IV. szami melléklet: Gylijtokori szabalyzat

Az SZMSZ figgelékei:

l. szamu fliggelék: Megismerési nyilatkozat

Il.  szamu fiiggelék: Hazirend

Nadudvar, 2022. januar 27.

To6thné Budahézi Judit
1gazgatd



Az Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar
szervezeti felépitését bemutaté organigram

IGAZGATO |

KONYVTARVEZETO

KONYVTAROS ASSZISZTENS

IGAZGATOHELYETTES \

KULTURALIS CSOPORTVEZETS

KOZMUVELODESI
SZAKEMBEREK

EGYEB UGYINTEZO

GONDNOK

TECNIKUS

PORTAS

TAKARITO



1. szamu fluggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.
11.
12.

13.



Kivonat

Nadudvar Varos Onkorményzat képvisel-testiiletének 2022. januar 27. iilésének
jegyzOkonyvébol:

Nadudvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 12/2022. (1.27.) hatarozata:

Nadudvar Véros Onkorményzat Képvisels-testiilete az Ady Endre Miivelédési Kozpont és
Varosi Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyésa kapcesan a kovetkezd
hatarozatot hozza:

1. Nadudvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a 9/2014. (1.30.) Ok. szdmu és a
36/2017. (111.30.) Ok. szdmu hatarozatait visszavonja.

2. Az Ady Endre Miivelédési Kozpont ¢és Vdarosi Konyvtar Szervezeti és Miuikodési

Szabalyzatat az elfogadott modositasokkal - mely szerint:

A 1II. fejezetben az igazgato részben ,,Az egyéb munkaltatoi

jogkort Nadudvar Varos Onkormanyzat Polgarmestere (a tovabbiakban:

polgarmester) gyakorolja.”

- az igazgatohelyettes részben ,magasabb vezetéi megbizasat az
igazgat6tol kapja”

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a zaradék alairasanak napjan lép
hatalyba.

- aHazirend 14. pontja torlésre kertiil

-jévahagyja.
3. Felkéri a Képviseld-testiilet Maczik Erika polgarmestert a szabalyzat jovahagyasi
zaradékanak alairasara.

4. Felkéri a Képviseld-testiilet a polgarmestert, hogy dontésér6l Téthné Budahazi Juditot az
Ady Endre Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar igazgatojat irasban értesitse.

Hataridé:  2022. februar 4.
Felelos: Maczik Erika polgarmester

Vincze Andras sk.
jegyzo

Maczik Erika sk.
polgarmester

A kiadmany hiteléiil: § A~
Nadudvar, 2022. janudr 28:




