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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezet6k és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miik6dési szabalyait. Keretet biztosit az
intézmény 4altal 6nalldan kidolgozott belsé szabalyok megalkotasahoz, az intézmény megfeleld
szakmai és gazdasagi mitkodése érdekében.

1.2 Az intézmény alapadatai:

Koros Miivel6dés Haz és Konyvtar

Székhely: 5561 Békésszentandras, Istvan kiraly u. 16.

Postacim: 5561 Békésszentandras, Istvan kiraly u. 16.

Telefon: 06 66-218-660, 06-20-351-2061

E-mail: konyvtar@bekesszentandras.hu, muvhazszentandras@gmail.com

1.3 Az intézmény alapitasa

Alapitasanak idépontja: 2012. januér 1.

Az intézmény alapitéja: Békésszentandras Nagykodzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Alapitéasrol rendelkez6 Képvisel6-testiileti hatarozat szama: 280/2011. (IX.27.)

Alapito6 okirat szama: 2/2022.

1.4 Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:

Az érvényben 1évo Alapitd Okirat 2022. december 15. napjatdl alkalmazando.

1.5 Kormanyzati funkcié megnevezése

1 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

2 081071 Udiilsi szallashely-szolgéltatas és étkeztetés

3 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

4 082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megdrzése, védelme

5 082044 Konyvtari szolgéltatasok

6 082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

7 082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
8 082093 Koézmiivelddés — egész €letre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
9 082094 Ko6zmiivelddés — kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

10 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

11 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
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12 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

1.6. Az intézmény bélyegzoi:

1.5.1. Intézményi korbélyegzé:
36 mm atmérdji kor alaku bélyegzd, korben ,Kords Mivelddési Haz és Konyvtar
Békésszentandras™ felirat, kozepén Magyarorszag cimere.

1.6.2. Intézményi fejbélyegzo:

Fejbélyegzd:

1.

50 mm szogletes bélyegzé ,Kords Mivel6dési Haz €és Konyvtar 5561
Békésszentandras, Istvan k. utca 16. Adoszama: 15795434-2-04" felirattal.

50 mm szogletes bélyegzé ,Koros Miuvelédési Haz €és Konyvtar 5561
Békésszentandras, Istvan kir. u. 16. Tel.: 66/218-660" felirattal.

A bélyegz6k hasznalatara az intézmény igazgatdja, valamint az igazgat6 altal felhatalmazott
személy jogosult hivatalos ligyek €s levelezések hitelesitésére.

1.7 Az intézmény miikodési teriilete:

Békésszentandras nagyk6zség kozigazgatasi teriilete

1.8 Az intézmény miivel6désiigyi tipusa:

Telepiilési nyilvanos kényvtar és miivel6dési haz

1.9 Az intézmény tipusa szerinti besorolasa a tevékenységek jellege alapjan:

Ko6zszolgaltato koltségvetési szerv
Kozszolgéltato szerv fajtaja: Kozintézmény

Szakagazati szam:
9101100 Konyvtari, levéltari tevékenység

1.10 Az intézmény adohatosagi besorolasa:

Az intézmény Afa korbe tartozé adéalany
Adészam: 15795434-2-04
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1.11 Az intézmény gazdalkodasi szamlaszima:

OTP Bank Nyrt.: 11733058-15795434

1.12 Az intézmény feladatellitasara szolgalo vagyon:

A Kords Miivelddési Haz és Konyvtar altal hasznalt vagyon 5561 Békésszentandras, Istvan
kiraly u. 16. az Alapit6 Okirat szerint és az intézmény egyéb eszkdz- €s készletallomanya.

1.13 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetjét a Békésszentandras Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
bizza meg palyézat ttjan legfeljebb 5 éves hatarozott idtartamra. Felette az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.14 Az intézmény kapcsolattartéja: az intézményvezetd

1.15 Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:

Az intézmény irdnyit6 szerve: Békésszentandrds Nagykozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete

Kb&zponti, dgazati iranyitasat a Kulturalis €s Innovacidés Minisztérium latja el.

Orszagos kozgytlijteményi és kozmiivelddési szakmai tandcsadas és szolgaltatas:
Koényvtari Intézet, Nemzeti Miivel6dési Intézet

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére,

- az intézmény alkalmazottaira,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1.16 Szervezeti felépités:

Az intézmény szervezeti felépitése
Szervezeti egységek feladatai, miikodésiik

1 {6 igazgato

1 £6 kényvtari munkatars 1 £6 technikai dolgoz6
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Az intézmény vezetdje — 1 £6

Az intézmény vezetdjének beosztdsa: igazgatd

Az igazgatét Békésszentandras Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete nevezi ki, a
munkaltatéi jogokat a kinevezés, felmentés — a fegyelmi iigyek kivételével — a polgarmester
gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonyaval Osszefiiggd sérelmes intézkedések orvosldsa vagy vitas
kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utdn — panaszaval kozvetleniil a birésaghoz
fordulhat.

Az igazgatd egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és gazdasagi
szervezetek el6tt.

Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyekben atruhdzhatja. Az igazgaté — a
jogszabdlyi keretek kozott — az intézményt €rintd tigyekben 6nalldan és személyes felel6séggel
dont.

Az i1gazgatd kozvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi dolgozdja
felett.

Az igazgat6 feladatai: ‘

- vezeti az intézményt, felel6s az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

- minden férumon ellatja az intézmény képviseletét,

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

gyakorol, ill. kezdeményez,

- jovahagyja a dolgozok munkakori leirasait,

- iranyitja az intézmény személyiigyi munkdjat €s elkésziti a beosztottak munkakdori leirasat,
- intézményi tigyekben torténd levelezésben kizarélagos alairasi joga van,

- ellatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben €s
dontésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt szabélyzatait,
rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tdmogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységét,

- olvasévd nevelés elémozditasa a konyvtar népszerlsitését el6segité kozmiivelddési-
konyvtari kisérletek elinditasa,

- folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munkajat,

- az igazgatdt tavolléte esetén az altala megbizott intézményi munkatars helyettesitheti, kiilon
megbizas alapjan,

- miikodteti és segitik a miivelddési haz és konyvtar kapcsolatrendszerét,

- szervezi, el6késziti, és lebonyolitja a kiilonbdz6 rendezvényeket, linnepségeket

- részt vallal az éves beszamolo elkészitésében,

- palyazati tevékenységet folytat,
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- szervezi és lebonyolitja Békésszentandrdas Nagykozség éllami tlinnepeit és egyéb
megemlékezéseit,

- kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget nytjtanak,

- feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi, pénziigyi
teendok ellatasa,

- biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagokat és felszereléseket,

- vezeti a pénziigyi-és vagyonnyilvantartasokat,

- ellatja mindazon feladatokat, amelyek a gazdalkodasrél sz6l6 megallapodas kijeldl szamukra
- évenkénti leltar készitése,

- épiiletek karbantartasanak intézése,

- a Kollégiumi Szallashely miikodtetésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzése.

Felel6sséggel tartozik:

- az intézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

- az onkormanyzati tulajdon védelméért,

- a belso ellenérzés megszervezéséért,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasaért,

- az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartdsaért.

Konyvtari munkatarsa feladata — 1 f6

- a konyvtar hasznaloi szamara alapvetd utbaigazitast nyujt a konyvtari dllomanyrdl, az
allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat €s a kolcsonzés szabélyairol

- a kolesonozhet6 konyvtari dokumentumokat kik6lesonzi, visszaveszi, hosszabbitja

- elldtja a beiratkozasok, olvaséi nyilvantartasok, konyvtari szolgéltatdsokkal kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat

- segiti az informal6dast, a dokumentumokhoz val6 hozzajutést

- figyelemmel kiséri a hasznéldi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések tartalmi
kidolgozéséaban és adatgytijtésben

- folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat

- sziikség esetén masolatszolgaltatast folytat

- tigyel a konyvtarhasznalati €s kdlcsonzési szabalyok betartdsara

- feligyeli a konyvtar bels6 rendjét

- részt vesz rendezvények szervezésében

- gondoskodik az allomany védelmérdl

- bemutatdkat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara

- irodalmi, olvasasnépszerisité rendezvényeket szervez

- Békésszentandras és vonzaskorzetére vonatkozo dokumentumok beszerzésérél gondoskodik
- teljes kortien ellatja a konyvtari teriilet adminisztrativ feladatait

- a felszdlitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasdk felszdlitasat rendszeres
idékozonként végzi

¢€s gondoskodik azok visszajuttatasarol

- folyamatosan gytijti a konyvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi az dsszesitést

- eléjegyzési naplot vezet
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- a konyvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes korlien ellatja (olvasoi
értesitések, meghivok, kérdbivek)

- gondoskodik a konyvtar tigyviteli nyomtatvanyok beszerzésérol

- gondoskodik az allomany védelmérdl,

- az intézményvezetd helyettesitése tavolléte esetén,

- az intézményvezetd tavolléte, illetve Osszeférhetetlensége esetén ellatja a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas és teljesités igazolast a gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltak szerint.

- végzi a készpénzforgalom lebonyolitasat hdzipénztaron keresztiil.

Technikai munkatars feladatai — 1 fo

- az épliletrészek takaritasa, tisztantartasa

- esztétikus kiils6 megjelenés folyamatos biztositasa (belsé udvar, névényapolas)

- intézménybe latogaté tigyfelek tajékoztatasa, fogadasa, a hazirend betartdsa

- termek igény szerinti berendezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok elldtasa
- az épliletek nyitasa, zarasa, vagyonvédelmi feligyelete

Munkakéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozé munkaba lépés napjat kévetd 15 napon beliil kézhez
kap.

- A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkak6rnek megfelel6 feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szdéloan.

- A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

2. AZINTEZMENY FELADATAI

2.1 A konyvtar alaptevékenysége:

A koényvtar az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6édésr6l szold torvény alapjan nyilvanos konyvtar. Megfelel a
téorvényben meghatarozott alapkovetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott
alapfeladatokat. Békésszentandras Nagykozségben ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.
Nyilvanos konyvtar feladatk6rében:

Konyvtari alapszolgaltatasok nyujtasa az alapitd okirat és SZMSZ-ben meghatarozott célok
szerint:

- a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatéarozott 6 céljait Kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

- gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, folyamatosan fejleszti, megdrzi,
gondozza és rendelkezésre bocsatja (1997.évi CXL. tv. 55. § (1) b, pont),
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- tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatasairol
(1997. évi CXL. tv. 55. § (1) c) pont),

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

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

- kozhaszntl informacios szolgaltatast nyajt (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) b) pont),

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

- évente statisztikai adatszolgaltatast végez.

2.2 A konyvtarallomany gyarapitasa, gyiijtokore:

A konyvtar altalanos gy(ijtékorli nyilvanos nagykozségi kozkonyvtar. Feladata a
nagykozségben €s kornyékén €lok konyvtari, konyvtarhasznalati, informécids és tajékoztatasi
igényeinek megfelel ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérol részletesen a gyiijtokori szabalyzat rendelkezik.

2.3 Az allomanygyarapitas forrasai:

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

b., Ajdndékozas: mas intézményektdl, kozponti alapokbdl, maganszemélyektdl stb.

c., Nyomdai kételespéldany

d., Csere

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor és a dokumentumainak aranyos fejlesztése érdekében
figyelembe veszi a hasznaldok igényeit, a nagykozség és kornyeékének foglalkozési, képzettségi
demografiai Gsszetételét, érdeklddési korét. Az intézmény gylijteménye a konyvtarat hasznald
olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az allomany boviilését,
fejlesztésének mértékét a Békésszentandras Nagykozség Onkorményzat 4ltal elfogadott éves
koltségvetés hatarozza meg.

2.4 Az allomany nyilvantartasa:

A tartés hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartdsba keriilnek. A
dokumentumok nyilvantartasba vétele mar szamitégépes rendszerrel térténik.

2.5 Az allomany ellendrzése:

A konyvtéri dllomany ellendrzésének szabdlyait a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelete
(dlloményvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az allomanyellendrzés soran az

9



Koros Miivelédési Haz és Konyvtar

allomanyt Ossze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal. Ezt a munkat a
rendeletben el6irt idészakban és modon kell elvégezni.

2.6 Allomanyapasztas:

Az allomanyapasztasra, az allomanybdl valé torlésre vonatkozoé jogi szabélyozést szintén a
3/1975.(VIIL.17.) KM-PM 4llomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a
dokumentumokat az aldbbi cimen lehet t6r6lni a nyilvantartasbol.

- selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszerti hasznélatra, pl.:
rongalodott, elavult, csokkent iranta a kereslet, stb.)

- egyéb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kdvetelés, hiany)

A kivonasra szant dokumentumokrdl torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeldlni kell, valamint a dokumentum kataldéguslapjait a katalogusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban médositani
kell. Az allomdnyalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt, illetve a fizikailag
elhasznalédott dokumentumok folyamatos kivonésa.

2.7 Az allomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehet6vé teszik és elosegitik a konyvtarban 1év6é dokumentumok
hosszi tavi hasznalhatosiagat és allapotdnak meg6rzését a jovO szamdra. Az
allomanyvédelemnek két f6 teriilete van: a megel6z6 €s a helyreallitod tevékenység.

A megel6z6 tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadélyozasa vagy a
romlds tUtemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktdl fliggetleniil.

A helyreallito-javité tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongélédott,
tonkrement allapott dokumentumokat kijavitsa.

Alloméanyvédelmi szempontjai:

1. A kifogastalan allapoti dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartasa.

2. A kis mértékben megromlott allapoti dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovabbi allomanyromlds megakadalyozasa €s lelassitasa.

3. Az elkovetkez6kben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladatkorében arra kell
térekedni, hogy az 4j kiadvanyok lehet6leg id6talld tartds kialakitassal késziiljenek.

2.8 Feltaras:

Annak érdekében, hogy a hasznalok a konyvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiilonbdzd szempontok szerint rendezni kell az dlloményt. Erre szolgal a feltaras.
A feltaras folyamata szabalyozott és alapelveiben fliggetlen katalogus formé4jatol. A feltaras két
egymastol jol elkiilonitheté szempont szerint folyik:
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- formai

- tartalmi feltaras (ETO)

A dokumentumok a HUNTEKA integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra,
ennek segitségével tobb szempontbol visszakereshetdk (szerzd, cim, kiadas, ISBN, stb.) a
konyvtar WEBOPAC-jaban.

A koényvek raktéri és szabadpolcos tarolasa raktéri €s szakrendben, a tobbi dokumentumfajta
az alloményba vétel sorrendjében (numerus currens) torténik.

2.9 A konyvtari allomany feltaré eszkozei:

A konyvtar messzemenokig arra térekszik, hogy az alloméanyban lévé dokumentumokat a
visszakereshet6ség és tajékoztatas érdekében maximdlisan feltdrja és a felhasznalok
rendelkezésére bocsassa. Ennek érdekében a hagyomanyos feltardo eszkozok mellett,
alkalmazza és fejleszti a konyvtar sajat HUNTEKA integralt konyvtari rendszerét. Cél, a teljes
kor( sajat adatbazis 1étrehozésa a konyvtar dllomanyaban fellelhetd 6sszes dokumentumtipusra,
ami el6segiti az informatikai rendszereken torténd visszakeresés lehetdségét, a teljes cimre, a
cim kivonat szavdra, szerzdre, alkotora, kozremikddore, sorozatra, kiadora, kiadas évére, ISBN
szamra, targy idOre, targyszora, zenei targyszora, helyismereti targyszora és témara.

A konyvtarban a kiilonbdzé dokumentumokrdl hagyomanyos szolgalati €s olvasdszolgalati
cédulakatalégusok épiilnek és allnak rendelkezésre.

2.10 A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatdsait kozvetleniil és korlatozas nélkiil biztositja az éallampolgarok
szamara. A konyvtar alapszolgaltatasait az olvasoi térben kifliggesztett dijak szerint fizetik. A
konyvtarhaszndlat részletes szabalyait a konyvtar irdsba foglalja és a beiratkozas soran ismerteti
az olvasokkal.

A beiratkozéashoz személyi igazolvany sziikséges.

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe veheto szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas, ismerkedés a konyvtérral, nézel6dés, tajékozodas,

- kijelslt gylijtemények helyben hasznalata (béngészés a szabadpolcon elhelyezett konyvek
kozott),

- allomanyfeltard eszkozok (gépi és hagyomanyos kataldgusok) haszndlata,

- tdjékoztatd szolgalat igénybe vétele, informacio kérése a konyvtar és az egész konyvtari
rendszer szolgaltatasairol,

- k6zhasznu informacidk szerzése,

- konyvtéri rendezvények latogatasa.

A konyvtar nyilvanos rendezvényei:

- oktatést, onmuvelddést eldsegité rendezvények

- kiallitasok.
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Csak beiratkozott olvasék altal igénybe vehetd szolgaltatasok:

- dokumentumok koélcsoénzése

- konyvtarkozi kolcsonzés (eredetiben, mésolatban)

- kdlesonzési eldjegyzés, értesités eldjegyzett miirdl

- kolesonzési id6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen)

- témafigyelés

az olvasok, latogatok adatainak ataddsa mas szerv észére-kivéve az olvaso beleegyezésével-
tilos.

2.11 A Kényvtar nyitva tartas:

Hétfo 8.00-16.00
Kedd 8:00- 16:00
Szerda 8.00-16.00
Csiitortok 8.00-16.00
Péntek 8.00-16.00

Szombat 10.00-12.00 (iskolai idészakban)

2.12 Mivel6dési Haz tevékenysége

A kulturalis értékek kozvetitése, a kultira eljuttatasa a kozosségekhez, az egyénekhez. Olyan
kulturdlis és miivészeti tevékenységek miikodtetése, amelyek minden korosztilynak,
csoportnak programot kinalnak €s az egyéneket minden €lethelyzetben, életkorban, egész életiik
folyaman meg tudja szdlitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti:

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltarasat,
megismertetését,

- a helyi miivel6dési szokasok gondozasat, gazdagitasat

- a nagykozség kulturalis vonzerejének novekedését

- a helyi-térségi azonossagtudat er6sodését

- a helyben lakokban mentalis kotddésiiket telepiilésiikhoz.

Fontosnak tartja a hagyomanyok megdrzését, a folyamatossagot €s az Ujitast, az tjdonsadgok
megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsigos hangvételt.

Szandéka a kisebb kozosségek 1étrehozasan til a szélesebb kozosséget, illetve a testvérvarosi
kapcsolatokat érinté és megmozgatd programok létrehozasa, bovitése, a kozosségformald és
interaktiv szerepvallalas. A miivel6dési haz tevékenysége soran figyel a hatranyos helyzetben
1évdkre, a kulturalis esélyegyenldségre.

Torekszik az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, 6nképz6, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s életesélyt javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtésére, melyek
elésegitik a helyben lakdk életmindségének ndvekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzajarulnak a lakossag ismeret-és képzési szintjének novekedéséhez, mindennapi életiik
gazdagitasahoz.
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Kozmiivelddési alapszolgaltatasok:

Miivel6dd kozosségek létrejittének eldsegitése, miikodésiik timogatdsa, fejlodésiik segitése,
a kozmiivelodési tevékenységek és a miivelodo kozosségek szamdra helyszin biztositdsa.

- Helyszin biztositdsa a miivel6dd kozosségnek a rendszeres €s alkalomszerti miivelddési,
kozosségi tevékenység végzéséhez.

- Bemutatkozasi lehet6ségek teremtése a miivel6do kdzdsség szamara.

- Adminisztracios, irodatechnikai tdmogatés, informacidszolgaltatdas a miivelddd kozosség
szadmara.

A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

- A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kézosségi életének, érdekérvényesitésének, az
allampolgari részvétel fejlodését elosegitd, kozosségfejleszté programokat, tevékenységeket
vagy szolgaltatasokat szervez.

- Tamogatja az 6nkéntes tevékenységeket, az onkéntességgel kapcsolatos programokat, vagy
szolgaltatasokat szervez.

- A gyermekek, az ifjusag, az idések miivel6dését segitd, a csaladi életre neveld csaladbarat, a
generaciok kozotti kapcsolatokat, egylittmiikodést eldsegité programokat, tevékenységeket
vagy szolgéltatasokat szervez.

- A kiilonb6z6 kultarak kozotti kapcesolatok kiépitését és fenntartasat eldsegitd programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.

- A lelki egészség megbrzését szolgalo, a fiiggdséget, devianciat, dldozattd valast megel6z6
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatdsokat szervez.

- A telepiilési onkormdanyzattal egyiittm{ikédésben szakmai tamogatast biztosit a helyi
partnerségi egyeztetési, egyiittmiikodési folyamatok kialakitasdhoz és miikodtetéséhez,
biztositja a kozdsségi tervezési folyamatok szakmai, szervezési és technikai feltételeit, valamint

Az egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdisa

- Iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat, képzési alkalmakat szervez, tdmogatja azok
megvalositasat.

- Iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, onképz6 szakkorok, klubok, kézosségek megalakulésat,
tevékenységét szervezi, timogatja azok megvalositasat.

- Az életminGséget és életesélyt javitd tanulasi lehetoségeket szervez, tdmogatja azok
megvaldsulasat.

- Ismeretterjeszté alkalmakat szervez, tamogatja azok megvalositdsat €s ismeretszerzo
lehetdségeket teremt, valamint hozzéasegit az elektronikus kdzszolgaltatdsok megismeréséhez,
a digitalis vilagban torténd eligazodashoz, az ezeket szolgald eszkozok alkalmazasahoz.

A hagyomdnyos kozdsségi kulturdlis értékek dtorokitése, feltételeinek biztositdsa

- Részt vesz a helyi mivel6dési szokasok gondozasaban, gazdagitdsaban, a telepiilési értékeket
bemutatd és népszerisité programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, €s timogatja
azok megvaldsitasat.
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- Az anyanyelvdpolas érdekében programokat, tevékenységeket, szolgéltatdsokat szervez,
tamogatja a miivel6do6 kozosségek eziranyd munkajat.

- A nemzeti, az eurdpai és az egyetemes kultdra, tovabbd a kiilhoni nemzetrészek kulturdlis
értékeinek megismertetése érdekében programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez,
tamogatja azok megvaldsitasat.

- Az tnnepek kultarajanak gondozasa érdekében a helyi szokdsok figyelembevételével, a
milvel6d6 kozosségek, illetve a hagyomanyos kozosségek kulturalis értékek atorokitésével
foglalkozd kozosségek bevonasaval szervezi az allami, a nemzeti, a tarsadalmi és telepiiléshez
ko6t6d6 tinnepek helyi alkalmait, tamogatja azok megvaldsitasat.

2.13 Miivelédési Haz szolgaltatasai:

- Szinhazi el6adasok, komoly — és konnylizenei koncertek, kiallitasok, ifjusagi és
gyermekrendezvények, el6adodi estek szervezése, megrendezése.

- Misoros el6adasok, szdrakoztatd rendezvények szervezése (nyari szabadtéri programok is).
- Ismeretterjeszto, tajékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.

- Képz6-€s iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitasok rendezése.

- Onszervezédé csoportok szervezése, mitkddtetése, szamukra miikodési feltételek biztositasa,
rendezvények lebonyolitasa.

- Kozosségek kialakulasat és fejlodését elosegitd tevékenység folytatésa.

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

- Hagyomanyapolds és atorokités.

- Az iskolai tehetséggondozas segitése.

- Egészséges életmodra nevelés tdmogatasa, egészségmegdrzd programok szervezése.

- A ,,hobby” tevékenység segitése.

- Sziinidei programok szervezése.

- Egyéb szabadid6s rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

- Az intézmény szabadkapacitasanak hatékony kihasznalésa érdekében helyiségek bérbe adésa.
- Biztositja a helyszint €s technikat az 6nkormanyzat tajékoztat6é rendezvényeihez.

- Részvétel a nagykozség kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

2.14 A kozmiivel6dés munkateriiletei:

A munkateriiletek az intézmény sajatossdgai, a szakmai kompetencidk, a jogszabalyokban
nevesitett feladatok alapjan, az orszagos és a helyi fejlesztési koncepcidkat figyelembe véve
alakultak ki. A feladatok ellatdsa az intézményi struktira kélcsénhatasaban valdsul meg.

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

2.15 A Miivelédési Haz nyitva tartas:
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HéEtfotol péntekig: 8-20 6ra
Hétvégén a programokhoz igazod6 idépontban

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

3.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai:

A munkaviszony létrejétte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaviszonyt Ilétesit a
munkavallaloval a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény szerint. A
munkaszerz6dés tartalmazza az illetményét, munkakorét és munkavégzes helyét.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabélyok, illetve a munkakori leirds szerint torténik. A
dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomaésara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mads személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak &s
eloirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kdvetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

- a konyvtari €s kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni- €s tlizvédelmi adatai, ezek muszaki technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabéalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik: A televizid, a radio, és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat: Az
intézményt €rinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel. A nyilatkozatok megtételekor
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minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelyek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okoz, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

3.2 A munkaidé beosztasa:

A munkarendre vonatkozo bels6 szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
tobbszor moédositott 2012. I. térvény elbirasai az irdnyadok.

Az intézmény munkarendje:

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

3.3 Szabadsag:

A rendes szabadsdg kiadasdhoz - el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel €s dolgozdkkal

egyeztetett - szabadsagterv késziil.

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

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a Mt. elbirasai szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3.4 Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartéritési felel6sségének szabalyait a Mt. vonatkozd
jogszabalyai tartalmazzak.

A konyvtarhasznal6 kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati Szabélyzat rogziti.
Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozd
szabalyoknak megfelel6en, a kart okoz6 ellen.

3.5 Helyettesités:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
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vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét
feladatokat a munka megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakori leirasban
szabélyozza.

3.6 Munkakorok atadasa:

A munkako6rok atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-4tvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadésra keriil6 eszkozoket, az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasait.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

3.7 Az intézmény iigyiratkezelése:

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitaséért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

3.8 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzoékkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent.

Az intézmény bélyegz6it az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani,
meghatarozott idénként leltarozni.

Az intézményben cégbélyegz6 haszndlatara a kovetkezok jogosultak:

- igazgato

- kényvtari munkatars

Az atvevok személyesen felelsek a cégbélyegzok megdrzéséért.

3.9 Az intézmény gazdalkodasa:
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A Koros Miivelddési Haz és Konyvtar az éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, melynek
keretszdmait az irdnyité szerve Békésszentandris Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete allapitja meg.

- A koltségvetési kereteken beliil az igazgaté 6nalléan gazdalkodik a gazdalkodasra kijelolt
szervezet dolgozdinak pénziigyi, technikai segitségével.

- Az irdnyit6 szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi el6iranyzatok alapjan gondoskodik azok
Osszhangjardl, a koltségvetés egyensulyarol.

- A pénzforgalom lebonyolitasat az OTP Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi szamla, a
készpénzforgalmat hazipénztar miikodtetése biztositja.

Vagyonnyilvantartas:

- A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkényvben tartja nyilvan, melyet évente egyeztet, és
zaradékkal lat el.

- A dokumentumalloményt haromévenként teljes korti dllomanyellenérzéssel, tételesen kell
ellen6rizni.

- Az intézmény igazgatdja, vagy irdnyitd szerve, elére nem lathaté okok bekovetkezése,
vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellen6rzést is elrendelhet.

A dolgozdk felel6ssége a dokumentumokért, vagyontargyakért:

A miivelddési haz és konyvtar dolgozdi egyiittesen feleldsek az intézmény vagyontargyaiért.

- A konyvtaros kiilonos felel6séggel tartozik a konyvtar dokumentum és eszkézallomanyanak
megovasaért, a rendeltetésszerli hasznalat megkdveteléséért, az olvasok altal kolcsonzott
dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb. esetén a sziikséges eljaras
lebonyolitasaért, a konyvtar bevételeinek szabalyos kezeléséért.

- A miivel6dési haz helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak, rendeltetésszerti
haszndlataért az igazgatd és a feliigyeletet ellatok feleldsek.

3.11 A kotelezettségvallalas, utalvanyozads, ellenjegyzés, érvényesités rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

3.12 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez 6sszedolgozoi munkaértekezletet.
Az intézményvezet6 tdjékoztatast ad az eltelt iddszakban végzett munkardl,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének adott idészakra vonatkozo teljesitését,

- elemzi a dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az intézmény miikodését érint6 egyéb dokumentumok:
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Kiildetésnyilatkozat
Ko6nyvtarhasznalati Szabalyzat
Gyljtokori Szabalyzat
Hézirend
Adatkezelési szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Szamviteli politika
. Szabalyzat a Panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésének rendjérdl
. Integralt kockazatkezelési szabalyzat
. Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
. Gazdalkodasi Szabalyzat
. Eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata
. Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa
. Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
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4. Zaro6 rendelkezés

Az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egyidejlileg hatalyat veszti.

Zaradék:

Jovéhagyva Békésszentandras Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének 20/2024.
(1.29.) képvisel6-testiileti hatarozataval.

Békésszentandras, 2024. januar 31.
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