A PETFURDOI KOZOSSEGI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Jogszabalyi hattér

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél szold 1997.
évi CXL. torvény,

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,

az allamhaztartési torvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011 (XI1.31.) korményrendelet és
Pétfiirdé Nagykozség Képvisel6-testiiletének 3/2000.(111.01.) a helyi kozmiivelddési feladatok
ellatasardl sz616 6nkormanyzati rendelete,

valamint az intézmény Alapité Okirataban foglaltak alapjan késziilt.

l. Az intézményre vonatkozo adatok

I.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1.1. A koltségvetési szerv megnevezese: Pétfiirdoéi Kozosségi Haz és Konyvtar
1.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8105 Pétfiird6, Hosok tere 5.

1.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
1.2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2002.01.01.

I. 2.2. A hatalyos Alapité Okirat kelte: 2016. oktober 27.

1.2.3. Az Alapitd Okirat szama: 257-17/2016.

1.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

1.3.1. A kéltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése:
Pétfiirdd Nagykdzség Onkorméanyzata

1.3.2. székhelye: 8105 Pétfiirdé, Berhidai ut 6/C

1.3.3. A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:
Pétfiirdd Nagykdzség Onkorméanyzata

1.3.4. székhelye: 8105 Pétfiirdé, Berhidai ut 6/C.

1.4. A koltségvetési szerv tevékenysége

1.4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A telepiilési konyvtari ellatas biztositasa. A
kozmiivelddési tevékenységek folyamatos megvalosithatdsaga érdekében kdzosségi tér illetve
kozmiivelddési intézmény biztositasa (a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 64.§., 78.§.) alapjan.

1.4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhéztartasi besorolasa:
szakédgazat szama: 910110
szakéagazat megnevezése: Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

1.4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

szakagazat szama kormanyzati funkcié megnevezése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082091 Koézmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

082094 Kozmiivelddés — kulturélis alapt gazdasagfejlesztés



083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

083050 Televizio-miisor szolgaltatasa és tiamogatasa
086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikodtetése
086090 Egy¢éb szabadidos szolgaltatas

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

1.4.4. A koltségvetési szerv illetékessége: Pétflird6 nagykozség.

1.5. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

kozalkalmazott — a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
egyeb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony — a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény alapjan

munkavallalé — a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény alapjan

Il. Az intézmény szervezete

11.1. A Pétfiirdoi Kozosségi Haz és Konyvtar szervezeti, iranyitasi abraja

Igazgatd
Kézmiivelddési Televizids - o Miiszaki
Ozmuvelodest szerkesztd 1 Kényvtarvezetd Ugyviteli \ Megbizési
munkatérs 1. ‘ munkatars munkatars jogviszonyban
S Segédkonyvtaros ,
Kézmitvelgdasi Tefwzztl?sz Karbantarté alkalmazottak
munkatars 2. szerkeszto 2. Takarité 1
akarito 1.
Televizids
miszaki Takarit6 2.
munkatars
Takarito 3.

11.2. A Pétfiirdoi Kozosségi Haz és Konyvtar fenntarto altal engedélyezett és jovahagyott
létszama: 11,5 0.

Az engedélyezetett létszdm tagolodasa: 1 O igazgatdé, 1 f6 konyvtarvezetd, 1 f0
segédkonyvtaros, 2 f6 kozmiivelddési munkatars, 2 {0 televizios szerkesztd, 1 {6 televizios
miiszaki munkatars, 1 f6 karbantarto-technikus, 1 f6 tigyviteli munkatars (6 6ras), 1 f6 miiszaki
munkatars (4 oras), 3 f6 takarit6 (4 orés).

11.2.1. Az igazgaté feladat- és hataskorei

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, teljes jogkorrel képviseli az intézményt.

- Vezeti az intézményt, felelds annak miikodéséért és gazdalkodéasaért. Tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének valamennyi
teriiletét.

- Gyakorolja a munkaltatoi, utasitdsi jogokat, és a humdaneréforras-gazdalkodassal
kapcsolatos jogkoroket

- Ellatja a jogszabalyokban a vezetd részére eldirt feladatokat.



Elkésziti, elkészitteti az intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatat és mas,
kotelezden eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

Ertékeli a szervezeti egységeket, az intézmény tevékenységét, munkajat. Tamogatja az
intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Egylittmiikodési megallapodasokat, szerzodéseket kot.

Az igazgat6 felelds

az intézmény szakszer(, torvényes miitkodéséért

az intézmény szakmai mitkodéséert

a humanerdforras-gazdalkodasért

a koltségvetési tervezéseért,

az eldirasoknak megfeleld ésszert, célszerli €s takarékos, az elvarhatd mindség mellett
hatékony koltségvetési gazdalkodasért,

az onkormanyzati vagyon kezeléséért, védelméeért

a pénzgazdalkodassal, beszamolassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzéseéert.

11.2.2. A munkatarsak feladat- és hataskorei
Valamennyi dolgozo konkrét feladat- hatas- és felelosségi korét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

11.2.3. A helyettesités rendje

Az intézmény igazgatojat tartds tavolléte és / vagy akadalyoztatasa esetén

a konyvtarvezetd helyettesiti, kivéve a felmentési és kinevezési jogkort. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles bizonyos esetekben (nyitas-zaras, iigyelet stb.) az igazgato
utasitasanak megfeleléen munkatarsat kiilon dijazas nélkiil helyettesiteni. A kdnyvtarvezetd, a
segédkonyvtaros, a kdzmiivelddési munkatarsak, a televizids munkatarsak, illetve a kisegitd
dolgozok tartos tavolléte és / vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd kiilon intézkedik a
helyettesitésrol.

11.3. A szervezeti egységek megnevezése

A Pétfiird6i Kozosségi Haz és Konyvtar, mint egységes intézmény,
az alabbi szervezeti egységekbdl épiil fel:

kozosségi haz,

konyvtar,

Pétflird6i Kozosségi Televizio.

I1.4. A szervezeti egységek feladatai

11.4.1. Kozosségi haz: kozmiivelodési feladatok

Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképz6é tanfolyamok, szakkorok szervezése,
¢letmindséget és életesélyt javitd lehetdségek megteremtése.

Atelepiilés szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokasok apolasa.

Az tinnepek kultirdjanak gondozasa.

Az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivelddd kozosségek, civil szervezetek életének,
tevékenységének tdmogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének segitése.

A kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.



A szabadid6 kulturalt eltoltése lehetdségének megteremtése.
Egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

11.4.2. Konyvtari feladatok

A konyvtar céljairdl, feladatairdl, a konyvtar hasznalatardl, szolgaltatasai igénybevételérol,
gyljtokorérol a Pétfiirdoi Kozosségi Haz és Konyvtar SZMSZ-ének 1. sz. mellékletét képezo
konyvtari szabalyzat rendelkezik.

11.4.3. Pétfiird6i Kozosségi Televizié
Az intézmény feladata a Pétfiirdé1 K6zosségi Televizio fenntartdsa, miikodtetése.

I1l1. Az intézmény f6bb miikodési szabalyai

IIL.1. Az intézmény iranyitasa, képviselete

Az intézmény élén az irdnyitasi jogokat gyakorld Pétflirdd Nagykozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete altal megbizott igazgat6 4ll, aki nyilvanos palyazaton, hatarozott iddre, 5
évre nyeri el vezetd1 megbizatésat.

I11.1.2. Az intézményi tevékenységgel kapcsolatos helyi iranyitasi, ellendrzési feladatokat
Pétflirdd Nagykdzség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 1atja el az alabbiak szerint:

- azigazgatd kinevezése, felmentése a képviseld-testiilet hataskore,

- az igazgato feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a polgarmester hataskore.
I11.1.3. Az igazgaté az intézmény valamennyi dolgozoja vonatkozasaban gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

I11.1.4. Az utasitdsi jogot az intézmény igazgatoja gyakorolja, aki a feladat elvégzésére
kozvetleniil utasithatja a dolgozot.

I11.2. A munka szervezésének és az informaciok cseréjének médja

I11.2.1. Osszmunkatarsi értekezlet

Az igazgat6 hivja 6ssze évente legalabb kétszer, illetve sziikség szerint. Feladata az intézmény
¢s az egyes dolgozok munkdjanak értékelése, az elkovetkezo feladatok ismertetése.

I11.2.2. Heti szervezési és szakmai értekezlet

A szakalkalmazottak ¢és a rendezvényekben érintett munkatarsak heti rendszerességii
munkamegbeszélése.

I11.2.3. Az intézmény egyiittmiikodése mas szervekkel, intézményekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozd feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a telepiilés tobbi kozintézményével, a megyei €s sziikség szerint az
orszagos szakmai szervezetekkel.

Egyiittmiikodési formak:

- egylittmiikodési megallapodasok,

- koordinacios értekezletek,

- kdlesonds képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken,
- vezet6i szintli megbeszélések,

- konzorciumok

I11.3. Az intézmény nyitvatartasa:

A Pétfiirdéi K6zosségi Haz és Konyvtar mitkodését tekintve folyamatosan iizemel; kivéve a
nyari karbantartasok, felujitasok idOszakat, amikor zarva tart. A zarvatartds konkrét idejét
¢vente a képviseld-testiilet hagyja jova. Az intézmény mitkddésében rugalmasan alkalmazkodik
a fenntartoi és tarsadalmi igényekhez.



Kozosségi haz

hétfon: 8-20 oraig,

kedden: 8-20 oraig,

szerdan: 8-20 oraig,

cslitortokon: 8-20 ordig,

pénteken: 8-20- ordig,

szombaton, vasarnap: igény €s szervezett program szerint tart nyitva.

Konyvtar

hétfén: 12-18 oraig,

kedden: 12-18 oraig,

szerdan: 12-18 oraig,

cslitortokon: 12-18 oraig,

pénteken: 10-17 6raig,

szombaton: 9-11 éraig,

vasarnap: 9-11 oraig tart nyitva.

Az intézmény tényleges napi nyitva tartdsa a szervezett programoknak, a tarsadalmi, az
onkormanyzati igényeknek megfelelden valtozhat. Az intézmény nyitva tartasi ideje alatt az
intézmény valamely dolgozdjanak tligyeletesként az intézményben kell tartdozkodnia.

IV. Munkaterv
Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni a Pétfiirdo
Nagykozség Képviselo-testiilete altal jovahagyott rendezvény- és eseménynaptar alapjan. Az
intézmény igazgatdja a feladatok végrehajtasarol, az intézmény gazdalkodasarol évente
beszamol Pétfliirdé Nagykodzség Képviselo-testiiletének.

V. A gazdailkodas rendje
V.1. Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.
V.2. Gazdasagi kotelezettséget csak az intézmény vezetdje vallalhat a Pétfliird6i Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi és Telepiilésiizemeltetési csoportja vezetdjének vagy az altala megbizott
személynek az ellenjegyzése utan. Az intézmény terhére kiadasokat csak a teljesités igazolasa,
az érvényesités €és az utalvanyozas utan lehet realizalni. A feladat teljesitésének igazolasat a
feladattal megbizott személy végezheti. Utalvanyozasi joga az igazgatonak van.
V.3. Az intézmény Onalloan miikodd koltségvetési szerv, melynek koltségvetési tervezési és
végrehajtasi, gazdasagi-pénziigyi feladatait megéallapodés alapjan és a vonatkozd intézményi
szabalyzatok alapjan a Pétflird6i Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Telepiilésiizemeltetési
csoportja latja el.

V1. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:
Az intézmény feladatainak ellatdsdhoz rendelkezésre 4all a Pétfiirdd Nagykozség
vagyonkataszterében 2385/15 hrsz.-on nyilvantartott ingatlan és a rajta allo épiilet, gépek,
berendezések.

VII. Az intézmény hosszi és korbélyegzojének hivatalos szovege:
Korbélyegzd:
,LPeétfirdoi Kozosségi Haz és Konyvtar (korben)
Magyar Koztarsasag cimere (kozépen)”
Hosszu bélyegzo:
,LPeétfirdoi Kozosségi Haz és Konyvtar



8105 Pétfurdd, Hosok tere 5.
Addszam: 16883093-1-19”

VIII. Az intézmény alapteriilete, helyiségeinek szama
Az intézmény alapteriilete (alagsor, foldszint, emelet): 2 025,1 m?
Az Osszes helyiség szama: 40

IX. Zaro rendelkezések

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok, a belsé
utasitasok, szabalyzatok, eljarasi rendek €s az intézmény iigyrendje az irdnyadok.

Jelen SZMSZ Pétfiird6 Nagykozség Képviselo-testiilete jovahagyasaval 2016. november 1.
napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.
Pétfiird6, 2016. oktober 21.
Angeli Katalin
igazgatd
Zaradék:
A Pétfiirdoi Kozosségi Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Pétfiirdd

Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 450/2016.(X.27.) szamu hatarozataval
hagyta jova.

Pétfiirdd, 2016. oktober 27.

Horvath Eva Szaboné Czifra Melinda
polgarmester jegyzo



