
I. FEJEZET 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, 

hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezető és 

alkalmazottai feladatait és jogkörét, az intézmény működésnek szabályait. 
 

 

Az intézmény neve:  Ady Endre Művelődési Központ és Városi 

Könyvtár 

Az intézmény rövid neve: Ady Endre MKVK 

Székhelye:    4181 Nádudvar, Ady tér 10. sz. 

 

Intézmény jogelődjének neve: 

        Ady Endre Általános Művelődési Központ 

 

Intézmény jogelődjének székhelye: 

        4181 Nádudvar, Ady tér 10. sz. 

 

Intézmény adószáma:   16733314-2-09 

Intézmény bankszámlaszáma: 11738149-1673314 

Jogszabályban meghatározott közfeladat: 

        Közművelődési feladatok, 

        Közgyűjteményi feladatok. 

 

Működési területe: Nádudvar város közigazgatási területe, Észak-alföldi régió 

területe 

 

Alapító neve, címe: Nádudvar Város Önkormányzata, Nádudvar, Fő út 119. sz. 

Az alapítás éve:  1992. 

Fenntartó neve, címe: 4181 Nádudvar Város Önkormányzata, Nádudvar, Fő út 

119. sz. 

Adószáma:     15728733-2-09 

KSH Statisztikai számjel: 15728733-8411-321-09 

Felügyeleti szerv neve, székhelye: 

       Nádudvar Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

       4181 Nádudvar, Fő út 119. sz. 

Alapító okirat száma: nad/328-30/2020. 

Alaptó okirat kelte: 2020.09.25. 



 

Az intézmény működéséhez szükséges feltételeket a fenntartó biztosítja. 

Legfontosabb működési feltételek: 

- a rendeltetésszerű működéshez szükséges megfelelő infrastruktúra, 

szakmailag képzett, megfelelő számú személyzet, 

- az intézmény vezetőjének és dolgozóinak szakmai képzésen, 

továbbképzéseken, tapasztalatcseréken való részvételének biztosítása, 

- a gyűjtemények, információs adatbázisok folyamatos gyarapítása, 

- a működéshez szükséges korszerű felszerelések, gépek és egyéb szakmai 

eszközök beszerzése, 

- a szolgáltatások korszerűsítésének folyamatos biztosítása. 

 

Működtetéséhez költségvetési támogatással hozzájárul: 

 Nádudvar Város Önkormányzata 

  

Gazdálkodási jogkör szerinti besorolása: Önállóan működő költségvetési szerv 

Gazdálkodási feladatait a Nádudvari Polgármesteri Hivatal Közgazdasági és 

Pénzügyi Irodája látja el. 

 

Az intézményvezető kinevezésének rendje: 

Nyilvános pályázat alapján Nádudvar Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

határozott időre – 5 évre – bízza meg a vezetői feladatok ellátásával. 

 

A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkozási jogviszony: 

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatására a Munka Törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvény szabályozása az irányadó. 

 

Vállalkozási tevékenység: 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

Az intézmény bélyegzői: 

Hivatali körbélyegző 

 

Középen helyezkedik el a címer. 

Szöveg körben felül: Ady Endre Művelődési Központ és Városi Könyvtár 

                         alul: 4181 Nádudvar Ady tér 10. 

Fejbélyegző 

szöveg: ADY ENDRE MŰVELŐDÉSI KÖZPONT ÉS VÁROSI KÖNYVTÁR 

             4181 Nádudvar Ady tér 10. 

    Adószám: 16733314-2-09. 

 

 



Az intézmény jogállása: Az Intézmény közfeladata az alapító okiraban 

meghatározott - Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 

CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti -kulturális szolgáltatás, 

valamint - a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 76. § (3) bekezdés alapján – 

alapszolgáltatások biztosítása. 

 

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 37/A §, 55. §, 65. §, 76. §-ai 

alapján meghatározott feladatokat látja el. Az intézményben folyó tevékenységet 

meghatározó további jogszabályok: • az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. 

törvény, • a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, • 2013. évi V. 

törvény a Polgári Törvénykönyvről, • 368/2011. (XII.31.) Korm. r. az 

államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról. 

 

Az Intézmény önálló jogi személy, helyi önkormányzati költségvetési szerv. 

 

Az intézmény szakmai alaptevékenysége szerint kormányzati funkciók 

szerint: 

 

082042 Könyvtári állomány gyarapítása nyilvántartása 

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

082044  Könyvtári szolgáltatások 

082091 Közművelődés- közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

082092 Közművelődés- hagyományos közösségi kulturális értékek 

gondozása 

082093 Közművelődés- egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek 

082094 Közművelődés-kulturális alapú gazdaságfejlesztés 

086090 Egyéb szabadidős szolgáltatás 

095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés 

083030 Egyéb kiadói tevékenység 
 

 

Az intézmény típusa: 

Nyilvános könyvtár, közművelődési intézmény, azaz többfunkciós, közös 

igazgatású kulturális létesítmény. 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: 

Az intézmény számára a jogszabályokban, az alapító képviselő-testületi 

határozataiban megfogalmazott feladat és hatásköri, szervezeti és működési 

előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni. 
 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

- az intézmény összes munkavállalójára, 



- az intézményben működő testületekre, szervezetekre, közösségekre. 

- Az SZMSZ előírásai érvényesek az Intézmény területén a benntartózkodás 

ideje alatt, valamint az Intézmény által külső helyszínen szervezett 

rendezvényeken a rendezvény ideje alatt. 

 

Az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre a Házirend hatálya terjed ki. 
 

II. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI 

 

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény határozza meg az intézmény 

által ellátandó feladatokat. 
 

A könyvtár feladatai: 

- Nyilvános könyvtári szolgáltatást biztosít a település, Nádudvar város 

lakosságának alapellátása érdekében. 

- Folyamatosan gyűjti – gyűjtőkörének megfelelően – a magyar nyelven 

megjelent könyveket, periodikumokat, audio-vizuális és elektronikus 

dokumentumokat. 

- Gyűjti a település helyismereti vonatkozású dokumentumait. 

- A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvántartásba veszi, feltárja, 

biztosítja a hozzáférés lehetőségét. A gyűjteményt megőrzi és védi. Az 

elavult és elhasználódott dokumentumokat folyamatosan kivonja. 

- Integrált könyvtári rendszer használatával folyamatosan végzi az állomány 

honosítását, számítógépes adatbázisokat épít: elsődlegesen a könyvtár 

gyűjteményéről, helyi dokumentumairól, helyi információkról. 

- Állampolgári jog alapján szolgáltatásaival rendelkezésre áll minden 

érdeklődőnek. 

- Állományának túlnyomó részét kölcsönzi, a helyben használható 

dokumentumokhoz biztosítja a hozzáférést. 

- Az Országos Dokumentumellátó Rendszer tagjaként részt vesz a 

könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

- Előzetesen bejelentett igény alapján irodalomkutatást vagy bibliográfia-

készítést vállal saját állományából. 

- A könyvtár gyűjteményét, szolgáltatásait népszerűsítő rendezvényeket 

szervez, kiscsoportos foglalkozásokat tart az általános iskolai diákok 

számára, valamint igény szerint más csoportoknak. 

- Kiemelten foglalkozik a helyi, közéleti, közhasznú információ-

szolgáltatással. 

- Statisztikai adatszolgáltatási kötelezettségeinek eleget tesz. 



- Szakmai tapasztalatcserékre, továbbképzésekre lehetővé teszi a dolgozók 

delegálását. 

- A városi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolításában részt 

vesz, a programokhoz helyet biztosít. 

- Ha a közművelődési célú terek mindegyike foglalt - szükség szerint -, a 

könyvtárban ad helyet a rendezvényeknek.  
 

A közművelődés feladatai: 

- Az iskolarendszeren kívüli tanulási, oktatási lehetőségek megteremtése, 

különösen építve öntevékeny, önképző kezdeményezésekre, ízlésformáló 

csoportfoglalkozásokra. 

- A közvetlen lakókörnyezet művészi hagyományainak gondozása, a helyi 

művelődési szokások ápolása, gazdagítása (néptánc, népzene, kórus, stb.). 

Feladata a népművészet megismertetése, az ünnepek kultúrájának 

gondozása. 

- A nemzetiségi, kisebbségi kultúra ápolása, hagyományőrző és 

hagyományteremtő kezdeményezések támogatása.  

- Közreműködés a tudományos és szakmai ismeretek terjesztésében, 

tanfolyamok szervezése meghatározott ismeretek átadása, készségek, 

képességek fejlesztése érdekében. 

- A városi rendezvények megszervezésében kulcsfontosságú szerepvállalás; 

a műsorok, versenyek, kiállítások lebonyolítása, ill. koordinálása – szükség 

esetén külső segítők részvételével. 

- Kiállítások berendezése, nyitva tartása. 

- A helyi társadalom önszerveződő csoportjainak, egyesületeinek rendszeres 

találkozásaira, nagy létszámú rendezvényeinek a helyszín térítésmentes 

biztosítása, előzetes egyeztetés szerint.  

- Kézműves foglalkozások, játszóházak működtetése gyermek és felnőtt 

érdeklődők számára.  

- Pályázatok segítségével megvalósítható programok megszervezése, 

levezetése. 

- A közművelődés ellátja a folyóirat, időszaki kiadvány, napilap, 

reklámanyag papíralapú vagy on-line kiadásával összefüggő feladatokat.  

- Az intézmény termeinek bérbeadása. 

- Évente elkészíti az intézményre vonatkozó közművelődési statisztikát 
 

III. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 



Az Ady Endre Művelődési Központ és Városi Könyvtár fenntartó által 

engedélyezett és jóváhagyott létszáma 13 fő. 

 

Az intézmény vezetője az igazgató. 

Nyilvános pályázat alapján Nádudvar Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

határozott időre – 5 évre – bízza meg a vezetői feladatok ellátásával. Az egyéb 

munkáltatói jogkört Nádudvar Város Önkormányzat Polgármestere (a 

továbbiakban: polgármester) gyakorolja. 

 

Az igazgató az Intézmény vezetését az SZMSZ-ben foglaltak szerint látja el.  

Az igazgató vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény érdekeit a fenntartó 

előtt. 

 

Felelős: 

- az Intézmény közfeladatának jogszabályban, alapító okiratban, belső 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő ellátásáért, 

- az Intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság és 

az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért, 

- a tervezési, beszámolási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és 

hitelességéért, 

- a belső kontrollkörnyezet kialakításáéért 

- közművelődési szakmai munkáért, 

- a közművelődési és egyéb munkavégzés egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, 

- a kulturális szakemberek 5 éves képzési tervének, az éves beiskolázási 

tervének elkészítéséért, a továbbképzések megszervezéséért 

- statisztikai adatszolgáltatásért, 

- a munkavállalók alapnyilvántartási rendszerének működtetéséért, az 

adatvédelmi szabályok megtartásáért 

- az Iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáéért, az iratkezeléshez 

szükséges feltételek biztosításáért 

- a jogszabály szerinti további vezetői feladatok ellátásáért. 

 

Munkáltatói jogok gyakorlásának rendje: 

 

Az Intézmény igazgatója gyakorolja a munkáltatói jogköröket: 

- munkaviszony létesítése és megszüntetése. 

- Mt. 46.§ szerinti kötelező tájékoztatás megadása, 

- munkaköri leírás meghatározása, 

- munkavégzéssel kapcsolatos utasítás, 

- munkaszerződés közös megegyezéssel való módosítása, 

- kártérítési eljárás megindítása, kártérítésre kötelezés, 

- döntés a továbbképzési és beiskolázási tervbe való felvételről, 



- tanulmányi szerződés kötése, 

- éves rendes szabadság és fizetés nélküli szabadság engedélyezése, 

- munkaidő beosztás meghatározása, helyettesítés megszervezése 
 

Az igazgató feladatai és hatásköre: 

- vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és 

gazdálkodásáért, 

- képviseli az intézményt külső szervek előtt, 

- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és 

gazdasági működésének valamennyi területét, 

- az intézmény munkáltatói, aláírási és utalványozási jogkörét gyakorolja,  

- ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati 

rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat, 

- elkészíti az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt 

szabályzatait, rendelkezéseit, az alkalmazottak munkaköri leírását, 

- kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos 

szakmai szervezetekkel, intézményekkel, 

- támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, 

közösségek tevékenységét, 

- folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az alkalmazottak 

munkáját, a teljes intézmény tevékenységét, 

- Nádudvar Város Önkormányzata Képviselő-testülete üléseire 

meghívott, az intézményt képviseli. 

Az igazgató feladatai és hatásköre a polgármester által kiadott munkaköri 

leírásban találhatók.  

Távolléte (szabadság, betegség) esetén az aláírási joggal rendelkező 

helyettes látja el feladatait. Tartós távollét esetén (két hétnél hosszabb idő) 

megbízólevelet ad, amelyben átruházza a kiadmányozási feladatokat és a 

bélyegzőhasználatot. 

 

Igazgató helyettes: 

 

Jogállása: 

- Közvetlen felettese az igazgató. 

- Magasabb vezetői megbízását az igazgatótól kapja. 

- Felette a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 

- Az igazgató tartós távolléte, akadályoztatása esetén az igazgató általános 

igazgató helyettese. 

- Az igazgató tartós távollétében ellátja az általános igazgatási, képviseleti 

feladatokat. 

 

Feladata: 

 



- javaslatot tesz az intézmény középtávú és éves szakmai programjához, 

fejlesztési, gazdálkodási terveihez, 

- segíti az igazgató humánpolitikai feladatainak ellátását, ellátja az ebben 

a körben rábízott feladatokat, 

- gondoskodik a részére előírt nyilvántartási, adatszolgáltatási 

kötelezettségek kifogástalan minőségű és határidőre történő 

teljesítéséről, 

- az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt a külső szervek 

előtt, 

- ellátja a bér- és tb és egyéb gazdasági ügyintézői feladatokat 

 

Felelőssége: 

 

- Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége 

mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírása 

tartalmazza. 

 

 

Kulturális csoportvezető feladata: 

 

- Elsődleges feladata az intézmény közművelődési feladatainak tervezése, 

lebonyolítása, ezen belül: az éves rendezvényterv és szolgáltatási terv 

előkészítése, az éves beszámoló és munkaterv előkészítése,  

- Felel az irányítása alá tartozó szervezeti egység szakmai munkájáért, 

valamint a munkaköri leírásban meghatározott feladatok 

végrehajtásáért. 

- Statisztikai beszámolási kötelezettségének eleget tesz. 

- Pályázatfigyelés, pályázatok írása, elszámolása. 

A kulturális csoportvezető közvetlen felettese az igazgató. 

 

Könyvtárvezető feladatai: 
 

- ellátja a könyvtár felügyeletét, irányítását, 

- felel az irányítása alá tartozó szervezeti egység szakmai munkájáért, 

valamint a munkaköri leírásban meghatározott feladatok végrehajtásáért 

- elkészíti az egység éves beszámolóját és munkatervét,  

- statisztikai beszámolási kötelezettségének eleget tesz, 

- személyi kérdésekben az intézményvezetővel egyeztet a munkáltatói 

jogok gyakorlása nélkül, 

- kapcsolatot tart a megyei felettes szervekkel. 

 

A könyvtárvezető közvetlen felettese az igazgató.  

 



Munkatársak, alkalmazottak feladatai: 

 

 Az Intézmény közművelődési alapfeladatát ellátó szakemberek elsődleges 

feladata a közművelődési alapszolgáltatások biztosítása a településen élő 

gyermekek, ifjúsági, felnőtt és nyugdíjas korosztály számára, a helyi 

társadalom közösségeinek, civil szervezeteinek segítése, kulturális 

igényeinek megfelelő rendezvények, programok szervezése. 

 

Az intézményben foglalkoztatott munkatársak feladatainak leírását a 

munkaköri leírások tartalmazzák, amelyet minden dolgozó kézhez kap. 
 

IV. FEJEZET 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK 

 

 Az intézményben foglalkoztatott munkavállalók feladatait a munkaköri 

leírások tartalmazzák: 

- A munkaköri leírások tartalmazzák a foglalkoztatott munkavállalók 

szervezetben elfoglalt munkakörének megfelelő feladatait, jogait és 

kötelezettségeit személyre szólóan. 

- A munkavállaló aláírásával igazolja a munkaköri leírás átvételét és az 

abban meghatározottak tudomásul vételét. 

- A munkaköri leírás a munkaszerződés mellékletét képezi. 

- A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, 

valamint feladatváltozás esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon 

belül módosítani kell. 

- A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért az igazgató felel. 
 

V. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI 

 

A munkaviszony létesítése: 

A munkáltató új munkavállaló foglalkoztatása esetén a 2012. évi I. törvény 

alapján munkaviszonyt létesít. A munkaviszony munkaszerződéssel jön létre. A 

felek a munkaszerződésben rögzítik a munkavállaló alapbérét és munkakörét, a 

munkaviszony tartamát, a munkavégzés helyét.  
 

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 

megőrzése: 



A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt szervezeti 

egységben, illetve munkaterületen, az ott érvényben lévő szabályok, illetve a 

munkaköri leírás szerint történik. 

A munkáltató köteles a munkavállalót a munkaszerződés és a munkaviszonyra 

vonatkozó szabályok szerint foglalkoztatni, valamint a munkavégzéshez 

szükséges feltételeket biztosítani. A munkáltató biztosítja az egészséget nem 

veszélyeztető és biztonságos munkavégzés követelményeit. A munkába lépést 

megelőzően és a munkaviszony fennállása alatt rendszeres időközönként köteles 

ingyenesen biztosítani a munkavállaló munkaköri alkalmassági vizsgálatát. 

A munkavállaló köteles a munkakörébe tartozó munkát képességeinek 

megfelelően, elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot 

megtartani. A munkavállaló köteles a munkáltató által előírt helyen és időben 

munkára képes állapotban megjelenni. Munkaideje alatt a munkáltató 

rendelkezésére állni. Munkáját személyesen, az általában elvárható 

szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások, 

utasítások és szokások szerint végezni. A munkakörének ellátásához szükséges 

bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, valamint munkatársaival 

együttműködni. 

Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali 

titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit 

sértené, kivéve, ha jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség áll fenn. 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek például a következők: 

- a foglalkoztatott munkavállalók személyi anyagai, 

- a szolgáltatást igénybevevő - beiratkozó - olvasók személyi adatai,  

- a gazdálkodás adatai, 

- a munkaviszonnyal összefüggő adatok, információk, 

- az intézmény biztonsági, vagyoni és tűzvédelmi adatai, ezek műszaki, 

technikai alkalmazásai.  

Az adatok kezelése és az adminisztráció a kijelölt szakalkalmazottak 

feladata és felelőssége, abba csak a felügyeleti szervnek van betekintési joga. A 

hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. 

Az Mt. 56.§ alapján a munkavállaló a munkaviszonyból származó kötelezettség 

vétkes megszegése esetére kollektív szerződés vagy- ha munkáltató vagy  a 

munkavállaló nem áll kollektív szerződés hatálya alatt- munkaszerződés a 

kötelezettségszegés súlyával arányos hátrányos jogkövetkezményt állapíthat meg. 

Az ezzel járó intézkedéseket írásba kell foglalni. 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali 

titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől 

engedélyt nem kap. 

 

Munkaviszonyra irányuló egyéb jogviszony: 

 



Megbízási díj vagy más szerződés alapján díjazás fizetésére vagy más szerződés 

alapján díjazására saját dolgozó esetében a munkakörébe nem tartozó konkrét 

feladatra vonatkozóan, előzetesen írásban kötött megbízási szerződés alapján, a 

megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor. 

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység számla ellenében történő 

igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy 

az irányító szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető, amennyiben a 

szerződés megkötése az alapfeladat ellátásához feltétlenül szükséges, továbbá, ha 

a feladat elvégzéséhez megfelelő szakértelemmel rendelkező személyt az 

Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgáltatás egyedi, időszakos, vagy időben 

rendszertelenül ellátandó feladat. 
 

A munkaidő beosztása: 

- A munkaidő-beosztásra vonatkozó belső szabályok kialakításánál a Munka 

Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 96.§ előírásai az irányadók. 

- A heti munkaidő-beosztást a munkáltatói jogkör gyakorlója készíti el. 

- Az intézmény tereiben, nappali időben minden rendezvény feltételeit a 

szakalkalmazottak felügyelik. 

-A munkavállalók jelenléti ívet vezetnek. A nyilvántartásból naprakészen 

megállapíthatónak kell lennie a teljesített rendes és rendkívüli munkaidő kezdő 

és befejező időpontja is. 

- Külső szervezésű programok esetében egy portás, illetve egy ügyeletes 

biztosítja a felügyeletet és az intézmény érdekeinek védelmét, a rendezvény 

lebonyolításáért a szervező felel. Ebben az esetben az intézmény csak helyet 

ad a rendezvénynek. 

     Nyitva tartási időn túl bekapcsolt riasztó védi a házat. 
 

Dolgozói munkaértekezletek: 

Az intézményvezető a dolgozói értekezleten: 

- beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról, 

- értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését, 

- értékeli az intézményben dolgozók munkakörülményeinek alakulását, 

- ismerteti a következő időszak feladatait. 

A különböző munkaterületek dolgozói: 

- beszámolnak tevékenységükről, 

- javaslataikat elmondják, észrevételeiket kifejthetik, 

- kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetőjének. 

Hatáskör: 

- Az éves beszámolók és munkatervi javaslatok elfogadása. 

Ügyrendje: 

- Évente legalább két alkalommal ülésezik, az igazgató hívja össze.  

- A munkaértekezletről jegyzőkönyv készül. Kapja: irattár. 

Résztvevői: 



- Az intézmény teljes foglalkoztatotti állománya. 

 

Szakalkalmazotti értekezlet: 

 

Az intézményegységek szakalkalmazotti értekezletet, rendszeres 

megbeszéléseket tartanak. A könyvtár esetében a könyvtárvezető hívja össze, a 

közművelődés esetében a kulturális csoportvezető illetve az intézményvezető. 
 

A dolgozók érdekképviselete: 

 Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók 

szakszervezeti képviselőjével. 

 

Szabadság: 

A munkavállalók szabadságát az Mt. 115.§-ban foglaltak szerint kell 

megállapítani. A szabadságot a munkáltató adja ki. A munkavállalót megillető és 

a kivett szabadságról nyilvántartást vezet az intézmény, melyért az igazgató felel. 

A rendes szabadság kiadásához - előzetesen a munkahelyi dolgozókkal 

egyeztetett - éves szabadságolási terv készül. 

A szabadság kiadására és tervezésére vonatkozó szabályokat az Mt. 122-125§ 

előírásai tartalmazzák. 

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak 

az igazgató jogosult. A betegszabadságra, valamint a szülési és fizetés nélküli 

szabadság megállapítására az Mt. 126-133.§ az irányadóak. 

Az intézmény zavartalan működését a szabadságok ésszerű koordinálásával 

kell biztosítani. 

 

A helyettesítés rendje: 

Az intézményben folyó munkát a munkavállalók időleges vagy tartós 

távolléte nem akadályozhatja. 

A munkavállalók tartós távolléte esetére a helyettesítés rendszerének 

kidolgozása az intézmény vezetőjének feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozóra vonatkozó konkrét 

feladatokat a munkaköri leírásban kell rögzíteni. 

A helyettesítéssel kapcsolatos egyes munkavállalókat érintő konkrét 

feladatokat a munka megkezdése előtt a dolgozókkal ismertetni kell. 

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső 

utasításban szabályozza. 

Az igazgató tartós távolléte esetén az intézményt helyettese képviseli. 

A helyettesítő az általa tett intézkedésekért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A gazdálkodás rendje: 



Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Költségvetésének 

felhasználását, gazdálkodással kapcsolatos teendőit a polgármesteri hivatal által 

kiadott szabályzat útmutatásai alapján végzi. 
 

Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása: 

A munkaviszony alapbérre vonatkozó megállapodásokat 

munkaszerződésben kell rögzíteni. A munkabért forintban kell megállapítani és 

kifizetni.  A munkabér megállapításánál és a munkabér védelmével kapcsolatban 

az Mt. 153-164.§ az irányadók. 
 

Saját gépkocsi használata: 

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási 

rendszerét a mindenkor hatályos jogszabályok rendelkezései, illetve az 

adójogszabályok szerint kell kialakítani. 
 

Kártérítési kötelezettség: 

- A munkavállaló munkaviszonyából származó kötelezettsége 

megszegésével okozott kárt köteles megtéríteni, ha nem úgy járt el, ahogy 

az adott helyzetben általában elvárható. 

- A munkavállaló köteles megtéríteni a kárt a megőrzésre átadott, 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dologban 

bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, 

kizárólagosan használ vagy kezel. 

- A könyvtárhasználó, látogató kártérítési kötelezettségét a 

Könyvtárhasználati szabályzat rögzíti. 

- A pénztárost, a pénzkezelőt vagy értékkezelőt szerinti jegyzék vagy 

elismervény nélkül is terheli a felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír 

és egyéb értéktárgy tekintetében. 
 

Anyagi felelősség: 

Az intézmény használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett 

kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a munkavállaló munkahelyén 

vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 

A munkavállaló a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű 

és értékű használati cikkeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be 

munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.: számítógép). 

Az intézmény valamennyi munkavállalója felelős a berendezési, felszerelési 

tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, könyvek, felszerelési 

cikkek, stb. megóvásáért. 
 

A munkavállaló kártérítési felelősségét az Mt. 179-190. § szabályozza. 
 

 

Az intézmény szolgáltatási, nyitva tartási rendje: 



Az intézmény nyitva tartásáért az igazgató mellett valamennyi 

szakalkalmazott felelős. 
 

A könyvtár nyitva tartása: 
 

Hétfő:    9:00-12:00 13:00-18:00 

Kedd:   9:00-18:00 

Szerda:   9:00-18:00 

Csütörtök: 9:00-18:00 

Péntek:   9:00-18:00 

Szombat:   9:00-12:00 

Vasárnap: zárva 
 

A művelődési ház nyitva tartása: 

Hétfő:   08:00-16:00  

Kedd:   08:00-20:00  

Szerda:   08:00-20:00  

Csütörtök:  08:00-20:00  

Péntek:   08:00-20:00  

Szombat:   14:00-18:00 rendezvényektől függően este nyitott 

Vasárnap:  általában zárva, rendezvényektől függően nyitott 
 

 

Munkaterv, beszámoló, statisztika: 

 Az igazgató az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi 

munkatervet készít. A munkaterv- szolgáltatási terv összeállításához, annak 

tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozó szakalkalmazotti-

közösségektől. 
 

A munkatervnek/szolgáltatási tervnek tartalmaznia kell: 

- a feladatok konkrét meghatározását, 

- a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket. 

- a munkatervet/szolgáltatási tervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, 

valamint meg kell küldeni a felügyeleti szervnek. 

- az intézmény vezetője a munkaterv/szolgáltatási terv végrehajtását 

folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

 

Beszámoló készítése Nádudvar Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

részére időszakosan az igazgató feladata. 

Statisztikai adatszolgáltatás a szakalkalmazottak bevonásával az igazgató 

feladata. 
 

 

 



A kapcsolattartás rendje: 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében, valamint minden 

olyan intézkedésnél, amelyik más szakterületen dolgozók munkáját érinti, az 

intézkedést megelőzően a dolgozóknak egyeztetési kötelezettségük van. 

A településen működő intézményekkel, civil szervezetekkel együttműködési 

megállapodás szabályozza a kötelezettségeket és a kedvezményeket. 
 

Ügyiratkezelés: 

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.  

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell 

végezni, amely az SZMSZ kiegészítő szabályzata. 

A munkáltatói és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgató feladata. 
 

A kiadmányozás rendje: 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettség 

vállalás iratok kivételével önállóan ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén 

a gazdasági és pénzügyi vonatkozású iratokat a helyettesítés rendje szerinti 

munkatárs írja alá. Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető 

szabályozza. 
 

Bélyegzők használata, kezelése: 

Valamennyi cégszerű aláírásnál a cégbélyegzőt (körbélyegzőt) kell használni. A 

bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes 

kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak: 

- igazgató, 

- szakalkalmazottak. 

A cégbélyegző, fejbélyegző használatáért, tárolásáért az igazgató felel. A 

tulajdonbélyegző használatáért, kezeléséért a könyvtárvezető felel. 
 

A belső ellenőrzés rendje, belső kontrollrendszer: 
 

A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapján az intézmény, mint költségvetési 

szerv belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről az intézmény vezetője 

gondoskodik. Köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni az intézmény 

sajátosságaira tekintettel az intézmény belső kontrollrendszerét. 

 

Vezetői ellenőrzés 

 

Az intézményi gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzés az alábbi vezetői 

funkciókon keresztül valósul meg: 

tervezés, 

szervezés, 

döntés, 



számviteli elszámolás. 
 

A vezetői ellenőrzési feladat tartalma, a szervezeti felépítés szerinti munkaköri 

feladatokhoz kapcsolódik. Az ellenőrzési feladat gyakorlása alól a vezető nem 

mentesíthető, és az ezzel kapcsolatos feladatait és felelősségét az egyéb 

ellenőrzési formák megléte nem csökkenti. 

Az intézményi vezetők ellenőrzési feladatainak tartalma vezetési szintjük és 

munkaköri feladataikhoz igazodik. 
 

A vezetők ellenőrzési rendszere a szervezeti felépítésnek megfelelően: 

- a magasabb szintű vezető (ellenőrzi a hozzájuk beosztott vezetőket, és az 

azok irányítása alatt álló területeket; 

- a középszintű vezetők saját szervezeti egységükre kiterjedő ellenőrzést 

végeznek. 
 

A vezetési szintek ellenőrzési kötelezettsége teljes körű, azaz kiterjed az irányított 

egység teljes gazdasági, szakmai, műszaki, ügyviteli és munkafegyelmi 

tevékenységére. 

 

A vezetői ellenőrzés célja a kiadott utasítások pontos végrehajtásának 

számbavétele. Az ellenőrzés során fel kell mérni az állandóan változó tényezőket, 

és a végrehajtást folyamatosan kiadott utasításokkal szabályozni kell. 

A célszerű és hatékony ellenőrzési módszerek megválasztása, illetőleg kialakítása 

az intézmény vezetőinek vezetési feladatai közé tartoznak. Az ellenőrzési 

módszerek kialakításánál, megválasztásánál figyelemmel kell lenni arra, hogy az 

ellenőrzés különböző formái és módszerei csak korlátozott mértékben 

helyettesíthetik egymást. 

 

A vezetői ellenőrzés leggyakoribb módszerei: 

- a beszámoltatás: adatszolgáltatás, jelentés, értekezlet, tanácskozás, személyes 

beszámoltatás, 

- a közvetlen helyszíni ellenőrzés,  

- a funkcionális szervek útján végzett ellenőrzés, 

- az aláírási jog érvényesítése. 

 

A beszámoltatás formái rendszeres, időszakos, alkalomszerű jellegűek. 

Közvetlen a beszámoltatás, ha a vezető személyesen hajtja végre értekezlet, a 

beszámoltatott szóbeli illetve írásbeli beszámoltatása vagy közvetlen helyszíni 

ellenőrzés formájában. Közvetett a beszámoltatás, ha a vezető operatív 

adatszolgáltatás, jelentések útján ellenőriz.  

A beszámoltatás gyakori formája az adatszolgáltatás. 

A beszámolás másik formája az értekezlet keretében történő ellenőrzés. 



A személyes beszámoltatás során a vezető a szervezetileg alárendelt vezetőket és 

dolgozókat beszámoltatja a vezetése alatt álló egység működéséről, munkájáról. 

A vezető a személyes beszámoltatások révén alapos ismeretek birtokába jut az 

egység működésére vonatkozólag. Ezt egészíti ki az adatszolgáltatásból, az 

értekezletekből és összefoglaló jelentésekből származó információ is. A 

beszámoltatások lehetőséget adnak az irányított vezetők és a beosztottak 

munkájának értékelésére, elismerésére is. 

 

A közvetlen helyszíni ellenőrzés elősegíti az egyes szervezeti egységekben folyó 

tényleges munkavégzés megismerését, ellenőrzését. 

Az aláírási jog fenntartása és gyakorlása minden esetben az ellenőrzés érdekében 

történik. Az aláírási jog gyakorlásával felruházott vezetők kötelesek ellenőrizni 

az általuk aláírt leveleket és bizonylatokat tartalmi és alaki szempontból. 

 

A kimenő leveleket iktató dolgozó köteles azonosítani, hogy a leveleket az aláírási 

jogosultságokkal felruházott vezetők írták-e alá. 

 

Az utalványozási és különböző engedélyezési jogosultságokkal felruházott 

vezetők mindenkor kötelesek az utalványozott eszközök s az engedélyek 

jogosságát elbírálni az aláírással egyidejűleg. Ez esetben az aláírás ténye az 

ellenőrzés végrehajtásának és a felelősségvállalásnak kifejezése az utalványozó 

részéről, másrészt további ellenőrzés forrásává válik. 

 

Ellenőrzési nyomvonal: 

 

A tervezés, pénzügyi lebonyolítás és ellenőrzési folyamatokra vonatkozó 

ellenőrzési nyomvonal elkészítése, módosítása az intézmény vezetőjének 

kötelessége. 

 

Az ellenőrzési nyomvonal a működési folyamatokra vonatkozó egyes 

tevékenységeket, azok jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a 

kapcsolódó dokumentumokat öleli fel. 

 

Az intézmény létesítményinek és helyiségeinek hasznosítási rendje: 

 

Az épület helyiségeit és létesítményeit rendeltetés-szerűen kell használni. 

Az intézmény szakmai feladatai ellátására rendelkezésre álló, időlegesen szabad 

kapacitás kihasználását célzó, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenység, 

alaptevékenységnek minősül. A bérbeadás szabályait a terembérleti és 

szolgáltatási díjak táblázat tartalmazza. 

 

Továbbképzés tervezése, lebonyolítása, finanszírozása: 

 



A 32/2017. (XII.12.) EMMI rendelet figyelembevételével az intézményvezető a 

kulturális szakemberek szervezett képzésére ötéves időszakonként képzési tervet 

ennek alapján minden adott naptári évre beiskolázási tervet készít: 

- a tervezésnél figyelembe veszi a csoportvezetők javaslatát, 

- a munkaidő kedvezményt megállapodásban rögzítik. 

amennyiben szükséges tanulmányi szerződésben rögzítik a finanszírozást és 

minden egyéb feltételt (Mt. 229. §) 

 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére: 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű 

felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 

Tömegtájékoztató szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetője 

vagy annak megbízottja adhat. 

Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök 

munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok 

szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó 

felel. 

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és 

érdekeire. 

Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében 

zavart, az intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan 

kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

Adatkezelés: 

 

Az Ady Endre Művelődési Ház és Városi Könyvtár, mint Adatkezelő az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény (a továbbiakban: Infotv.), valamint az Európai Parlament és a 

Tanács (EU) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint 

a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) 

szóló 2016/679 rendelete (a továbbiakban: GDPR) rendelkezéseivel összhangban 

az abban foglaltakat magára nézve kötelezőnek ismeri el. Az adatvédelmi 

szabályzatok és tájékoztató dokumentumok elkészültek és az intézmény 

honlapján - www.mknadudvar.hu - elérhetőek. 
 

 

 

 

 

http://www.mknadudvar.hu/


 

 

 

 

VI. fejezet 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

Az SZMSZ hatálybalépése: 
 

Az SZMSZ az alapító szerv jóváhagyását követő napon lép hatályba. 

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője 

gondoskodik. 
 

Az SZMSZ mellékletei: 
 

I. számú melléklet: Az alapító okirat és elfogadásának határozata 

II. számú melléklet: Az SZMSZ elfogadásának határozata 

III. számú melléklet: Könyvtárhasználati szabályzat 

IV. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat 
 

Az SZMSZ függelékei: 
 

I. számú függelék: Megismerési nyilatkozat  

II. számú függelék: Házirend 

 

Nádudvar, 2022. január 27. 
 

      Tóthné Budaházi Judit 

       igazgató  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Az Ady Endre Művelődési Központ és Városi Könyvtár 

szervezeti felépítését bemutató organigram 
 

 

         

    IGAZGATÓ     

          

          

       IGAZGATÓHELYETTES      

            

 KÖNYVTÁRVEZETŐ  KULTURÁLIS CSOPORTVEZETŐ    GONDNOK  

             

 KÖNYVTÁROS ASSZISZTENS  
KÖZMŰVELŐDÉSI 
SZAKEMBEREK  TECNIKUS     

           

   EGYÉB ÜGYINTÉZŐ   PORTÁS  TAKARÍTÓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. számú függelék 
 
 
MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 
 
A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem. 
Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során 
köteles vagyok betartani.  
 
 
 
Név   Beosztás   Kelt    Aláírás 
 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
8. 
 
9. 
 
10. 
 
11. 
 
12. 
 
13. 

 

 

 

 

 

 
 

 




