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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, a vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény
miikddési szabdlyait, hogy a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban és az alapitd okiratban
rogzitett feladatrendszer megvaldsithato legyen.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezései az érvényes 1997. évi CXL. térvény,
ezen torvény 2017. évi LXVIL térvényben modositott szévegét figyelembe véve és a helyi
onkormanyzat Képviseld-testiiletének 5/2010 (II1.31.) szamu rendelete alapjan, mely
meghatarozza a telepiilés kozmiivel6dési feladatait késziilt.

2. Az intézményre vonatkozo adatok

Név: Szabo Magda Konyvtar €s Kozosségi Haz

Székhelye: 2363 Felsopakony, Rakoczi u. 41.

Az intézmény telephelye: 2363 Fels6pakony, Rakoczi u. 41.
Levélcime: 2363 Felsopakony, Rakoczi u. 41.
Telefonszama: +36 29 317-466

Adészama: 16796603-1-13

E-mail cime: konvyvtar(@felsopakonv.hu

webcime: http://konvyvtar.felsopakony.hu

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoja: 669184
A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele: 15441544-8411-321-13
Alapité okiratianak kelte: 2001. marcius 13.

Az intézmény korbélyegzéjének felirata: ,Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz
Felsopakony ™

Alapité megnevezése: Felsopakony Nagykozség Onkormanyzata (2363. Felsépakony Petéfi
Sandor u. 9.)

A fenntarté szerv neve, cime: Felsdpakony Nagykozség Onkormanyzata (2363.
Fels6épakony, Petéfi Sandor u. 9.)
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Az intézmény alapitéja és fenntartdja Felsdpakony Nagykézség Onkorményzata (2363.
Felsépakony Pet6fi Sandor u. 9.), a feliigyeletet Felsépakony Nagykozség Onkormanyzaténak
Képviselo-testiilete latja el.

Szakmai feliigyeleti szervei: Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (2000 Szentendre,
Patriarka u. 7.),

Emberi Er6forras Minisztériuma (1052 Budapest, Varoshéaz u. 7.)
Miikdodési teriilete: Felsopakony Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Tevékenységét a fenntartd egyetértésével, illetve megéllapodas, vagy szerzédés alapjan mas
telepiilés kozigazgatasi teriiletére is kiterjesztheti.

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény
A feladatellatishoz kapcsolédé funkeidja: onalléan miikodd koltségvetési szerv
Szakagazati besorolisa alapjan: 910100 konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kozmivelddési feladatok ellatasa, a telepiilési
nyilvanos és iskolai konyvtari feladatok ellatasa, a helyi ifjusag kulturalis életének segitése,
valamint egyiittmiikodés a helyi civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

Az intézmény altal ellatott kozfeladat szakmai alaptevékenység besoroldsa kormdanyzati
funkciok rendje szerint:

082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 konyvtari szolgaltatasok

082091 kozmiivelodés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmuvelddés- hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozasa
016080 kiemelt allami €s 6nkormanyzati rendezvények

041233 hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

Az intézmény feladata a gyljtemény fejlesztése, feltarasa, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa, tajékoztatds a dokumentumokrol és mas konyvtarak allomanyanak elérési
mddjarol, részt vesz a kdnyvtarkozi kolcsonzésben. A nyomtatasban megjelent helyismereti
dokumentumokat gy(jti, rendszerezi, feltarja.

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
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3. Gazdalkodas

Az intézmény a fenntartdé és az intézményvezetd altal Osszeallitott, s a Felsopakony
Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal elfogadott koltségvetésbol gazdalkodik.
A Kkoltségvetés szabalyszerii felhasznalasaért, a pénziigyi keretek betartasaért az
intézményvezeto felelds.

Az intézmény 6nallo jogi személy, gazdalkodas megszervezésének modjat tekintve részben
6nallé gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézménynél nem all rendelkezésre a gazdalkodas
0nallod, gazdasagos €s szakszerii viteléhez sem a személyi sem a technikai feltételek, sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Alaptevékenységbe nem tartozé szolgaltatasok, programok csak abban az esetben véllalhatok,
ha annak bekertilési koltségét az ar- és dijbevételek teljes egészében fedezik.

4. Az intézmény szervezetei

Szervezeti egységei:
- kozségi konyvtar, iskolai konyvtar
- kozosségi haz

A két egység egylittesen latja el a helyi kézmiivelodési feladatokat. A telepiilés €letében
kiemelkedd szerepe van, e kozosségi szintérnek, hiszen egyetlen intézmény a nagykozség
kozigazgatasi terliletén belill, mely Osszefogja a helyi civil szervezeteteket, egyesiileteket,
oktatasi intézményeket €s egyben a telepiilés kozosségi €letét is szervezi.

5. Az intézmény feladatat ell:ité dolgozok:

- 1 6 intézményvezetd

- 1 16 kdnyvtaros

- 1 {6 mivelodésszervezd

- 1 6 muvel6désszervezd, informatikus

- 2 {6 technikai alkalmazott
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6. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa:

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhdzott iranyito szerve (képviseld-testiilet) —a
konyvtar és kézmiivelodésrdl sz616 1997. évi CXL. tv. 53-55. §-ok és a 76. § 1-2. bekezdései
figyelembevételével — kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyazat utjan, ot év,
hatarozott id6tartamra nevezi ki.

A dolgozok esetében a munkaltatdi jogok koziil a kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony
megszlinésével vagy megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Polgarmester, ezen
kiviil a t6bbi a munkaltatdi jogot az intézményvezet6je gyakorolja az alkalmazottak felett.

7. Az intézmény feladatai:

A Szabo Magda Konyvtar és Kozosségi Haz a helyl kozmivelddés alapintézménye. A
lakossag igényeinek megfeleld, a fenntartd elvarasait teljesité koézmiivelddési igények
felmérése, tervezése, koordinalasa és ennek megfeleld programok szervezése €s lebonyolitasa
a feladata.

1997.CXL. térvény értelmében a kdzmiivelddéshez vald jog gyakorlasat mindenki szamara
biztositani kell. A kdézmivel6dés feltételeinek biztositasa alapvetéen az allam és a helyi
onkormanyzatok feladata.

Felsdpakony Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 5/2010 (I11.31.) szami
rendelete, meghatdrozza a telepiilés kozmuveldési feladatait. Az 6nkormanyzat e feladatok
folyamatos megvaldsithatosdgara kozosségi hazat tart fen.

Célunk, Felsépakony lakossaga szamara elérheto kulturalis és kozmiivelddési szolgaltatasok
biztositasa. A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
megorzése, megismertetése, a helyi miivelddési szokasok gondozésa, a sajatos helyi kultira
gazdagitasa a feladatunk. Az ifjusag kulturdlis életének fejlesztése, mivel6dési
kezdeményezéseinek segitése, a feln6tt és az idoskori népesség kozmiivelodési
lehetdségeinek, kozosségi életének tamogatasa.

7.1. Konyvtari tevékenység:

A konyvtari tevékenység keretében biztositja a konyvtarhoz és egyéb szolgaltatasokhoz valo
szabad hozzaférést, folyamatosan fejleszti és gondozza a konyvtar allomanyat, tajékoztatja a
lakossagot az elérhetd szolgaltatasok korérol.
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Ennek mégfelel('ien:

- biztositja a tarsadalmi igényekhez és a helyi sajatossiagokhoz, az élet- és
munkakoriilményekhez, az életkorhoz igazodd mivelodési tevékenységekhez sziikséges
feltételeket;

- Oszténzi és elosegiti a kozosségi és az egyéni mivelodést, az alkotd tevékenység
kibontakozasat;

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
- t4jékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl,

- kozremikddik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, miivészeti alkotasok
bemutatasaban;

- részt vesz a helyi miivel6dési tevékenység szervezésében,

- szervezi az onmiivelddési korok (tanfolyamok), miivelodési és korosztalyi klubok munkajat,
Osztonzi azok létrejottét;

- a helyi hirek, informaciok terjesztését végzi a Fels6pakonyi Agora és a www.felsopakony.hu
kozosségi portalon keresztiil;

- segiti a nevelési-oktatasi intézmények kulturdlis nevelémunkajat, szolgaltatisaival —
ismeretterjeszto tevékenységével, konyvtari tajékoztatassal — szinesiti az oktatomunkat;

- Osztdnzi €s eldsegiti az ifjusagi és felnott szabadidos tevékenységeket;
- hozz4jarul a konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasahoz,

- a konyvtar nyilvéanos telepiilési és iskolai konyvtar, alapfeladata a nagykozség lakossaganak
és a Herman Otté Altalanos Iskola tantestiiletének, valamint tanuléinak konyvtari
szolgaltatasokkal valo ellatasa:

- kolcsonzés

- hosszabbitas

- konyvtarkozi kolcsonzés

- elojegyzés

- folydirat helyben olvasas, kdlcsonzés

- olvasotermi szolgalat

- tdjékoztatas

- segitségnyujtas a szamitogépes katalogus hasznalataban
- koényvtari 6ra
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- internethasznalat (fizetds)

- fénymasolas, nyomtatas (fekete-fehér, szines)
- faxolas

- helyt6rténeti gylijtemény

A konyvtar a gyijtokori szabalyzatban megfogalmazott elvek szerint fejlesztett allomanyra
alapozva végzi szolgaltatasait, fejleszti az olvasasi kulturat.

A szakmai munkat segité szabalyzatok:

- konyvtarhasznalati szabélyzat (19.6. szamua melléklet )
- gylijtokori szabalyzat (19.8. szamu melléklet)

7.2. Kozmiivel6dési tevékenység

Roviden dsszefogva a helyi értékek felkutatésa, a telepiilés lakosainak kzmivelddése, és az
intézmény szolgaltatd jellegének az erdsitése képezi munkank alapjat:

e iskolarendszeren kiviili, 5ntevékeny, életmindséget és életesélyt javito tanulasi
lehetdségek megteremtése,

e a telepiilés hagyomanyainak, értékeinek feltardsa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

e clérhetd kulturalis és kézmiivelddési szolgaltatasok biztositasa,

e mindenki részt vehessen a nagykozség kozosségi €letében,

e jeles napok, évfordulok megiinneplése,

e az amatdr alkotd, miivel6dd kozosségek tevékenységének tamogatasa,

e a szabadidd hasznos kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

e egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

e a helyi tirsadalom  kapcsolatrendszerének,  kozosségi  €letének
érdekérvényesitésének segitése,

e ahatranyos helyzetl rétegek kulturalis elesettségének mérséklése,

e a miveldédési kapcsolatok egyiittmikodésének épitése, gondozasa, az
intézmények miivelddési tevékenységéhez sziikséges helyi, kistérségi,
regiondlis, orszagos és nemzetkozi kapesolatok ki€pitése,
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8, Az intézmény egyiittmikodési kore

Az intézmény feladatait a helyi allami szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel ¢és
intézményekkel egyiittmiikodve — azok kdzmiivelddési vonatkozasu tevékenységét segitve —
latja el.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fent:
- az Felsopakony Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiiletével
— a Kulturalis Oktatasi és Sport Bizottsaggal;

- a Felsépakony Nagykozség Polgarmesteri Hivatalaval:

e az 6nkormanyzati rendezvények megszervezése és lebonyolitasa,
e a Felsépakonyi Agora lap grafikai szerkesztése, tordelése €s a nyomdai
kivitelezés koordinalasa,

e awww.felsopakony.hu kozosségi portal frissitése;
- a Herman Ott6 Altalanos Iskolaval:

e programok szervezése, konyvtari orak tartasa, pedagégusok felkérésére az
iskola rendezvényeiben valé  kozremiikédés, kozos  rendezvények
lebonyolitasa;

- a Mesevar Napkozi-otthonos Ovodaval:

e programok szervezése, csoportok konyvtari latogatasa, a telepiilés
rendezvényeinek szinesitése gyerekmiisorokkal, az oOvoda-pedagogusok
bevonasa a kézmiivel6dési rendezvényekbe;

- Fels6pakonyi bejegyzésii civil szervezetekkel:

e klubfoglalkozasaikhoz terembiztositas,

e segitségnyujtas programjaik szervezésében,

o produkcidik szerepeltetése a telepiilési rendezvényeken,
o kozds programok szervezése,

- Egyhazakkal
- Testvértelepiilések kulturalis intézményeivel

- Anyakdnyvi hivatallal
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Szakmai egyiittmikddési kor: Intézményiink kapesolatot tart mas telepiiléseken mikédo —
hasonlé feladatokat ellatd — intézményekkel: konyvtarakkal, kozosségi- és miivelddési
hdzakkal, szinhazakkal. Az intézményben 1évé helyiségek harmadik személyek vagy
szervezetek részére torténd bérbeadasara az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd lakasok és
helyiségek bérletérdl szolo 4/2009. (111.25.) szamu rendelete iranyado.

9. Az intézmény belsé iranyitisa és a mikodésével kapcsolatos feladatok

Az intézményben dolgozok feladataira vonatkozo részletes rendelkezéseket a munkakori
leirasok tartalmazzak.

9.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd megbizasa (nyilvanos palyazati eljaras soran, hatarozott idétartamra) és
felmentése a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozik. A kdnyvtaros, a miivel6désszervezo, és
a technikai személyzet feladatait az intézményvezetd hatarozza meg, melyet a munkakori
leiras részletesen tartalmaz.

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény szakmai miikodéséért és gazdalkodasaért.

Az intézmény tevékenységével kapcsolatos rovid — é€s hosszu tavi stratégiai tervek
kidolgozasa.

Ellatja, az intézmény mukddését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és

"

dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Folyamatosan nyomon koéveti a jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérol.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodését.

Képviseli az intézményt a fenntartd, a feligyeleti szervek el6tt és az intézmény kiilsd
kapcsolataiban.

Képviseli az intézményt az Onkormanyzat testiileti tilésein, Felsdpakony kdzség iinnepein,
jelentGs eseményein.

Megtervezi a szolgaltatasokat, elkésziti az éves munkatervet targyév €s gondoskodik annak
megvalosulasaral.

Beiskolazasi-és képzési tervet készit.

10
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Javaslatot tesz a kinevezés, béremelés, jutalmazas, kitiintetésre valo felterjesztés, fizetési
eléleg, tanulményi tamogatas, képzésben és tovabbképzésben vald részvételrdl.

Onalloan dont szabadsag és rendkiviili szabadsag igénybevételének tigyében az alkalmazottak
vonatkozasaban.

Kapcsolatot tart a kozségben lakokkal, civil szervezetek ¢s a helyi intézmények képviseloivel
és rendszeresen tajékozodik az altaluk szervezett programokrol és tdjékoztatast ad az
intézmény rendezvényeir6l.

Részt vesz az intézmény szolgaltatasainak megtervezésében és azok népszertisitésében.
Feladata az intézményi tulajdon védelmének biztositasa.

Részt vesz a kilonbdzé foglalkozasok, tanfolyamok, rendezvények szervezésében,
esetenkénti lebonyolitasaban.

9.2. Kényvtaros

Végzi a gylijtemény gyarapitdsaval, feltarasaval kapcsolatos feladatokat.

Felelés a gylijteményi és a hasznaldi nyilvantartasok vezetésért.

Végzi az olvasoszolgalati, tdjékoztatasi tevékenységet.

Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért.

Javaslatot tesz a kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasara vonatkozoan.

Elvégzi a napilapok, folyoiratok beszerzését, érkeztetését, a kapesolatos reklamaciokat.
A folyoirat évfolyamokat évente rendezi.

Gondoskodik a konyvtari gylijtemény raktari rendjérol.

A konyvpiaci kinalatot figyelemmel kiséri.

Az allomanyba vétel, a feldolgozas, az apasztids munkafolyamatait bonyolitja, az integralt
konyvtari rendszer moduljait gondozza.

Beiratkozassal, felszolitassal, perléssel kapcsolatos feladatokat végez.

Olvaséi nyilvantartasokat vezet, a konyvtari dokumentumok kolesonzését, visszavételet
adminisztralja, olvasoi statisztikat készit.

A hasznal6i igényeket 0sszegytjti.
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9.3. Miivelodésszervezo, informatikus

A rendezvények szervezése technikai elokészitése, lebonyolitasa és utomunkai.

Agora cimi lap (Felsépakony Nagykozség Tajékoztatd lapja) grafikai szerkesztése, térdelése,
nyomdai elokeészitése.

Az intézmény szamitastechnikai eszkozeinek, hardver és szoftverallomanyanak feliigyelete.

Az dnkormanyzati és az intézményi honlap gondozasa, frissitése, korszertsitése.

9.4. Technikai személyzet

Tisztan tarja az intézmény altal hasznalt helyiségeket, foglalkozasokhoz, programokhoz el6-
késziti a helyszineket, kézbesit6i feladatokat lat el, gondozza a viragokat. Feladata a termek
berendezése a heti kiirt terembeosztasok alapjan.

10. A kézalkalmazottakra vonatkozé szabilyok

10.1. A munkaido6 beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykdnyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi XXIII. torvény eldirdsai az iranyadok. A

munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok figyelembe vételével — a
feltigyeleti szerv engedélyével — az intézményvezeto allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend a rendezvényekhez €s a konyvtar nyitva tartasahoz
igazodik.

10.2. Szabadsag
Az évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen egyeztetett szabadsagterv késziil
az intézményvezetd jovahagyasaval.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
vezetd szabadsdgat a polgarmester engedélyezi.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak meértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd, szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni.

12
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10.3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatarért, a gépek, eszkdzok, konyvek, dokumentumok megovasaért,

10.4. A képzés és a tovabbképzés szabalyai

Az 1997. évi CXL. torvény kimondja a kulturdlis intézmény kozalkalmazotti vagy
munkaviszony alapjan, szakmai munkakdrben, legalabb 6 oraban foglalkoztatott kozép- és
felsofokti munkavallalok tovabbképzésének tervezését, lebonyolitasat, finanszirozasat. A
kulturalis intézmény vezetdjének a feladata a kulturalis szakemberek tovabbképzésének
tervezése, az €lethosszig tart6 tanulés eldsegitése érdekében.

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolo 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet alapjan
az intézmény vezetése koteles Gtévenként képzési tervet késziteni, azt a fenntartd elé
terjeszteni. A képzési tervet az otéves idGszak elsé évében majus 31-ig kell elkésziteni, és
sziikség esetén évente marcius 31-ig feliil kell vizsgalni. A konyvtar vezetése kiteles minden
évben az adott naptari és a kvetkezd évre vonatkozé beiskoldzasi tervet késziteni. A képzési
terv elkészitése a Szabo Magda Konyvtar és Kozosségi Haz vezetdjének feladata.

A jogszabalyokban rogzitetteknek megfelel6en hétévente a kdnyvtari szakalkalmazott koteles
valamilyen képzési formaban részt venni. A szakalkalmazott joga, hogy az intézmény érdekeit
szem elott tartva javaslatot tegyen, milyen képzési formdban és mikor, milyen idétartamban
kivan részt venni. A konyvtari dolgozonak jogaban all a képzési terv modositasara javaslatot
tenni.

A beiskolazasi terv elkészitésekor a képzésben résztvevo szakalkalmazott és a konyvtar
vezetdje megegyezik a képzési koltségek megoszlasarol, amit Tanulmanyi szerzédésben
rogzitenek. Amennyiben 6nhib4jabol nem teljesiti a megkezdett képzési kotelezettségét, ugy
koteles az intézmény részére a felmeriilt koltségeket megtériteni. Amennyiben 6nhibajan
kiviilli okbol nem tudta a megkezdett képzést befejezni az adott ciklusban, a kényvtar
vezetOjének joga azt a kovetkezd hétéves ciklusra engedélyezni.

10.5. Munkaterv

Az intézmény vezetOje éves munkatervet készit, tirgyév marcius 15-ig, melyet marcius ho-
napban koteles a Képviselo-testiilet elé beterjeszteni. A munkaterv tartalmazza az éves
kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért felelosoket. A munkatervnek
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tartalmaznia kell: a fé célkitiizéseket, a feladatok konkrét meghatdrozasat, a feladat
végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezését, a feladat végrehajtasanak hataridejét.

11. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabilyok

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak
szerint torténik. A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével és
az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni. A dolgozé a munkajat az eldirasoknak
a munkahelyi vezet utasitasainak és a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. A
dolgozo kételes a hivatali és a szolgalati titkot megtartani. Szolgalati titoknak minésiil minden
tény, adat, koriilmény, amely munkakore betdltésével jutott tudomdsara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy mas az intézményben dolgozora, a szolgiltatdsokat igénybevevokre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a
kovetkezok:

e az intézményben dolgozok személyi adatai,

e adolgozokra vonatkozd vezetdi intézkedések, informaciok,
e a gazdalkodas adatai, gazdalkodasi informaciok,

e akonyvtar hasznaloirdl gyajtott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

A televizid, radio és az irott sajto képviseloinek adott felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil. A
nyilatkozatok megtételénél minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Nyilatkozat megtételére
az intézményvezetd, vagy az 4altala megbizott munkatars jogosult. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

12.. Munkakéri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitése és a kozalkalmazottak részére torténé atadésa az intézményvezetd feladata.
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A munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozdk iskolai végzettségét, jogallasat, az
intézményben elfoglalt munkakériiknek megfelelé feladatokat, jogaikat és kotelezettségeiket.
A munkakéri leirdsok elkészitéséért és megvalosulasaért az intézményvezetd felel6s.

13. Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelésért, az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az erre
vonatkozo szabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

14. A bélyegzok hasznilata, kezelése

Az intézmény vezetdje az intézmény bélyegzdit kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevok
személyesen felelosek annak meg6rzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az
intézményvezetd az eldirasok szerint jar el.

14.1. Korbélyegzo
Szabvany méretii, kor alakq, hivatali bélyegzo.

Leirasa: a bélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere lathato. A bélyegzo kiilsé peremén ,,Szabo
Magda Konyvtar és Kozosségi Haz Felsopakony™ felirat talalhato.

14.2. Tulajdonbélyegzo

Tulajdonbélyegzo (leltarozott kdnyvtari dokumentumok esetében) tartalma: Mohacsi Varosi
Konyvtar; kozépen hely a leltari szamnak

14.3. Intézményi cégbélyegzi

Leirasa: téglalap alaku, az intézmény fobb adataival.
..Szabo Magda Konyvtar és Kozosségi Haz

2363 Felsopakony, Rakoczi u. 41.
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15. Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének a feladata.

16. Az intézmény nyitva tartisa

A nyitva tartasi id6 a rendezvényektol fiiggden modosulhat, valtozhat:
Szabd Magda Konyvtar és Kozosségi Haz

hétfo, cstitortok: 10-18 oraig,

kedd, szerda, péntek: 8-16 oraig.

Szombaton és vasarnap rendezvénytol fliggden tart nyitva az intézmény.

17. A Szab6é Magda Koényvtar és Kozosségi Haz védelme
17.1. Ové, védé eldirasok
Az intézmény dolgozdinak alapvetdéen ismerniiik kell az egészség és a testi épség

megbrzéséhez sziikséges ismereteket. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennitik.

A dolgozok minden tagjanak ismernie kell az intézmény Munka és Tuzvédelmi Szabélyzatat,
valamint, tliz esetén az eldirt utasitasokat, a menekiilési utvonalakat.
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17.2. RendKkiviili esemény

Rendkiviili események minésiil a megszokottol, a mindennapos gyakorlattol eltéré esemeny,
melynek soran egyedi, eseti dontés vélik sziikségessé:

e baleset,

e tlizveszély,

e illetéktelen személy behatolasa,

e barmely egyéb rendkiviili esemény.

Amennyiben az intézményben 1évék testi épségét veszélyezteti a rendkiviili esemeny, az
épiiletet azonnal el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének. Az intézmény vezetéje intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas crintett
hivatalos szerv értesitése mielébb megtérténjen.

Tiiz esetén a Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak az érvényesek

18. Zaroé rendelkezések

18.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Felsopakony Nagykozség Onkormanyzaténak
Képviselo-testilete g oo v oov s vovia s hatarozataval elfogadta.

18.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elhelyezése, kozzététele

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a kozdsségi haz honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
A nyilvanossagra hozatal feleldse az intézmény vezetéje, hatarideje az elfogadast kdvetden 30
munkanap.

Felsopakony, 2020.04.27.

[ . .
Varro-Vida Nikoletta
Iny s ‘-=""\\‘ : r "
11 intézményvezetd
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19. Mellékletek

19.1. Szervezeti felépités

SZABO MAGDA KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ

szervezeti felépitése

[ Intézményvezeto (110) J

Konyvtaros (116)

Technikai

személyzet (2 10)

Mivelodésszervezo,

Informatikus (1 f0) [ Miuvelodésszervezo (1 £0) J
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19.2. Kiildetésnyilatkozat

KULDETESNYILATKOZAT

A Szabo Magda Koényvtar és Kozosségi Haz feladatanak tekinti, az érdekldédék lehetd
legszélesebb kire szamara biztositsa a feltételeket:

e amagyar és az egyetemes kultura kincseinek megismerésére,

o az élethosszig tarto tanuldsra, a folyamatos énmitvelésre,

e closegitse a telepiilés torténetének, kulturdlis, néprajzi hagyomanyainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak bemutatasat,

o kozosségi szintér miikodtetéséhez, a helyi kozéletnek, kiscsoportoknak, civil
szervezeteknek helyet biztositson,

e aszabadid6 hasznos eltdltéséhez,

e hozzajaruljon a hatranyos helyzettiek esélyegyenloségének novelés¢hez.

Felsépakony, 2020.04.27.
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19.3. A Szab6 Magda Konyvtir és Kozosségi Hiz Hazirendje

Hazirend

1. Az intézményt a megjellt nyitva tartasi id6ben, illetve a szakalkalmazottak engedélyével
ettol eltérd idopontban is lehet latogatni.

2. Az intézmény technikai eszkozeit csak az alkalmazottak engedélyével lehet hasznalni.

3. A latogatok kotelesek betartani a tzrendészeti, baleset megeldzési és vagyonvédelmi
szabalyokat, a karokozasért anyagi felelosséggel tartoznak.

4. Az intézményben és az udvaron dohanyozni TILOS! Dohédnyozni csak az arra kijeldlt
helyen lehet az épiilet elott.

5. Kiskoruak az esti rendezvényeket csak sziildi feltigyelettel latogathatjak.

6. Kiskoru latogatok napkozbeni foglalkozasaikat - jaték, klub — felnétt feliigyelettel
tarthatjak.

7. A latogatok észrevételeiket, panaszaikat szoban vagy irasban kozolhetik a
szakalkalmazottakkal.

8. A latogatok kotelesek az intézmény hazirendjét betartani. Azok, akik magatartasukkal
akadalyozzak masok kikapcsolodasat, miivel6dését, szorakozasat, a rendezok vagy a
szakalkalmazottak felkérésére kotelesek elhagyni az intézményt. Kirivd esetekben az
intézmény vezetdje rovidebb — hosszabb idore eltilthatja ket az intézmény latogatésatol.

9. A hazirend betartdsa az intézmény valamennyi latogatojara vonatkozik.

10. Az intézménybe hozott targyakért és értékekért (mobiltelefon, pénztarca, ékszerek, ...stb.)
felelloséget nem vallalunk.

11. Etel és ital fogyasztasa csak a konyvtar el6térében lehetséges!
12. A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét.

13. A konyvtarlatogatok szamara a bejarat mellett elhelyezett ruhafogas hasznélata kételezo,
csomaggal taskaval a kényvtarba bemenni TILOS!

14. Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol az, aki megszegi a konyvtar hasznalatira vonatkozo
szabalyokat.

Az olvaso tagsiga csak abban az esetben torélheto, ha nincsen befizetett, érvényes tagsaga,

vagy ha nincsen tartozasa a konyvtar felé.

Felsopakony, 2020.04.27.
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19.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar adatai:

Név: Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz
Cim: 2363 Fels6pakony, Rakoczi u. 41.

Email: konyvtar(@felsopakony.hu

Web: konyvtar.felsopakony.hu

Tel: 0629-317-466

A Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz Felsépakony Nagykozség Onkormanyzata éltal
fenntartott nyilvénos, altalanos gydjtékord telepiilési és iskolai konyvtar. Felsopakony
Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiileti hatrozata alapjan a konyvtarban
beiratkozas ingyenes.

1. A koényvtarhasznalo jogosult konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére, ha beiratkozik.

2. A konyvtarhasznalét ingyenesen illeti meg az Osszes konyvtari alapszolgéltatas. A
konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevod konyvtarhasznalonak az adatait dij
nélkiil regisztralhatja.

3. A koényvtar minden részlegét hasznalhatja gyermek és felnott.

4. A konyvtar szolgaltatasai nyitva tartasi idoben vehetoek igénybe.

Ingyenes alapszolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas,

e dokumentumok kélcsonzés (konyv, folyoirat, hangoskonyv)

e konyvtarkozi kolesonzes,

e az dllomany helyben hasznélata,

o az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata (katalogus),

e informdcio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l,
e wi-fi szolgdltatas,

e oktatast segitd programok, konyvtari 6rak

e kozmiivel6dési rendezvényeken, programokon vald részvétel,
e tajékoztatis a konyvtar dllomanyardl,

e szamitdgépes adatbazisokban torténod informacio szolgaltatasa,
e helytorténeti informacid szolgaltatasa,

e kozhasznu informaciok szolgaltatésa,

e cldjegyzés a dokumentumokra,

e elektronikus és audiovizualis dokumentumok helyben hasznalata,
e irodalomkutatas,

e bibliografia készitése,
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3.

6.

A

Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

e szkennelés, nyomtatas, fénymasolas, szovegszerkesztd hasznalata,
e Internet hasznalat (19.6.2. szamt melléklet)
o Konyvtarkozi kdlesonzes posta, illetve masolati koltsége,

Minden a 4-es pontban irt kényvtari alapszolgaltatas beiratkozashoz kotott. Minden 1j
beiratkozo belépési nyilatkozatot ir ala, amivel egyben tudomasul veszi a konyvtar
hasznalati szabalyzatéat.
Beiratkozaskor az 1996. évi XX. torvény elOirdsai alapjan a kovetkezé személyes
adatokat kell kozolni és igazolni:

e csaladi és utonév, sziiletési név,

e sziiletési helye és ideje,

e Jakcime,

e ¢édesanyja sziiletési neve.

(19.6.1. szamu melléklet)

konyvtar a személyes adatok védelmér6l az erre vonatkozd jogszabélyok szerint

gondoskodik.

o
8.

10.

11.

12.

185

Onallo keresettel nem rendelkezok beiratkozasahoz a sziilé, eltarto jotallasa sziikséges.

A konyvtarat a latogatok csak nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. Kivétel a szervezett
foglalkozasok, tanorak és rendezvények.

Az olvasé minden alkalommal hozza magaval az olvasdjegyét. Egy-egy alkalommal
maximalisan 6 db konyv kolcsonozheté 3 hét idotartamra, amely szikség esetén
meghosszabbithatoé Gjabb 3 hétre. Az olvasé a kélesonzeési hataridd lejarta elott kérheti a
kolcsonzési idé meghosszabbitasat egy alkalommal Gjabb harom hétre, ha idékozben a
konyvet mas olvasé nem kérte. Ha a konyvet kérték, vagy elojegyezték a konyv
kolcsonzési hatarideje nem hosszabbithaté meg. Egyes konyvek kolcsonzési hatarideje -
indokolt esetben - 3 hétnél révidebb is lehet.

Ha az olvaso a kolesonzési hatarido lejartakor nem adja vissza a konyvet és a kdlesonzési
hataridé meghosszabbitdsat sem kéri, kiteles késedelmi dijat fizetni, ami 10 Ft/nap.

Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumok éarat az olvaso kételes
megtériteni. Elveszett/megrongalddott konyv esetén az aktualis forgalmi értékén kell
megtériteni, régi és beszerezhetetlen konyvek esetén a szépirodalmi kategoriaba es
mivek esetén 1.500 Ft-ot, szakkonyvek esetén 3.500 Ft-ot kell az olvasonak
kartéritésként megfizetni.

A konyvtar dllomanyéanak a kivetkezo részei csak helyben hasznalhatok, illetve csak egy-
egy tanitasi orara, illetve indokolt esetben egy hétvégére kolcsonozhetdk ki: kézikonyvtar,
1945 el6tt kiadott konyvek.

A konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek
nem talalhatok meg az allomanyaban.
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14. A konyvtarhasznalati orakat és a konyvtari orakat a tanmenetek tartalmazzak. Azokat a
tanév elején a konyvtarossal egyeztetik a nevelok. A konyvtarhasznalati orékat a
konyvtaros tartja a szaktanar kozremlikodésével, a konyvtarban tartott tanitasi orakat a
szaktanar a konyvtaros kozremukodésével.

15. A konyvtarban Internet elérés mikodik a nyitvatartasi idoben.

16. A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Beiratkozas

A konyvtarlatogatd Dbeiratkozaskor éves olvasojegyet kap, melynek felmutatasaval
hasznalhatja a konyvtarat.

Kolesonzés, hosszabbitas:

A konyvtari dokumentumok kolcsénzését, a kolesonzési idd meghosszabbitasat a
ko6lesonzo pultnal az integralt konyvtari rendszerben rogzitjiik.

A szabadpolcos allomanyrész kolcsonzési hatarideje 21 nap.

Folyéirat allomanyunkat is kolcsénozziik, melynek kolesonzési ideje 1 hét.

A kézi konyvtari dllomanyunkat is kolesondzzilk konyvtaros elbiraldsa alapjan.
Egyszerre 6 db nyomtatott dokumentum koélesénozheté. A kolcsonzés a hatarido
lejarta el6tt - amennyiben a dokumentumra nincs eldjegyzés meghosszabbithato
személyesen.

A konyvtar a kolcsonzési hataridé lejarta utan a késedelmes olvasot postai Gton
figyelmezteti. A késedelmes olvasot anyagi felelosség terheli. Az elso felszolitas a
hatarido lejarta utan 10 nappal torténik, a masodik felszolitas ezt kovetden, 14 nap
mulva. Az elveszett dokumentumok megtéritése esetén, ha az adott dokumentum(ok)
kereskedelmi forgalomban nem kaphato(ak), a dokumentum értékétdl fliggéen az
eredeti ar tobbszordsét is kérheti a konyvtar.

Helyismereti gyijtemény szigoru védettséget élvez, és csak helyben hasznalhato,
vagy térités ellenében fénymasolhatoak.

Téajékoztatas, eldjegyzés

A kolcsonzésben 1évé dokumentumokra el6jegyzés kérheté a konyvtarostol. A
dokumentum beérkezésekor a konyvtaros lefoglalja a dokumentumot és értesiti az
olvasét. Az eldjegyzés feltétele, hogy az olvasonak ne legyen lejart hataridejii
kdlesonzése. A keresésben, a tajékoztatasban a konyvtaros segitséget nyujt.
Konyvtarkézi kolesonzeés

A beiratkozott olvasdk szamara biztositjuk a konyvtarkozi kolesonzést., melynek célja
a konyvtari allomanyunkban nem taldlhaté dokumentum megrendelését mas
konyvtartol. Az ily médon kolesonzott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a
koélcsonado konyvtar szabja meg. Az ODR (Orszéagos Dokumentumellaté Rendszer)
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tagkonyvtarai kozotti dokumentumkolesonzés ingyenes, csak a visszakiildés postai
arat kell az olvasénak megtéritenie. Ha nem eredetiben kéri az olvasdé a
dokumentumot, akkor annak fénymasolati kéltsége is az olvasot terheli, melynek
mértékét a kdlesonadd konyvtar szab meg.

Felsépakony, 2020.04.27. o %
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