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I. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezet8k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény milkodési szabdlyait a bels§ és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdérbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya kiterjed
* Azintézmény vezetdjére
» Az intézmény dolgozéira
» Azintézmény szolgaltatdsait igénybe vevikre
* Azintézményben miik6ds kozosségekre
= Azintézményben dolgozé kozfoglalkoztatottakra

II. Az intézmény altalanos adatai
1. Az intézmény alapitisa:
Alapité szerv: Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata
Alapft6 okirat szdma: 186,/2012. (VIL. 26.)
Alapité okirat kiegészités kelte: ..../2017. (I1. 06.)

2. Azintézmény megnevezése:

Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Nagykozségi Konyvtar
Az intézmény tdrzsszdma: 765550  szakdgazata: 910100
KSH statisztikai szdmjel: 15765554-9101-322-16

3. Azintézmény székhelye:
Jozsef Attila Miivel§dési hdz és Nagykozségi Konyvtér, 5321 Kunmadaras,

Karcagi 1t 15. (hrsz. 783)



4. Azintézmény telephelyei:

telephely
megnevezése

telephely cfme

1 | Miivel6dési Haz

5321 Kunmadaras, Karcagi 1t 15.

Nagykozségi
Konyvtar

5321 Kunmadaras, Karcagi Ut 15.

3 | Kossuth Haz

5321 Kunmadaras, Bibéo 1. u. 1.

5. Azintézmény irdnyito szerve:

Kunmadaras Nagykézség Onkorményzata

5321 Kunmadaras, Kossuth tér |.

6. Azintézmény feliigyeleti szerve:

Kunmadaras Nagyko6zség dnkormanyzata

5300 Kunmadaras, Kossuth tér |.

7. Az intézmény elérhetb6ségei:

Telefon

e-mail

honlap

Székhely:

Jézsef Attila Mivel6dés | 59/527-346
Haz

Karcagi Gt 15.

muvhaz@kunmadaras.hu

www.kunmadaras.hu

Nagykézségi Konyvtar |59/ 527-336

Karcagi tut 15.

kmkonyvtar@freemail.hu

www.kunmadaras.hu




Kossuth-Haz ] 59/527-346

muvhaz@kunmadaras.hu | www.kunmadaras.hu
Bibd L. u. |

| |

8. Az intézmény miikodési teriilete:

Kozfeladatait a székhelyen és telephelyein, valamint Kunmadaras nagykozség
kozigazgatasi teriiletén lathatja el.

9. Az intézmény bélyegzdi:
Hosszi bélyegzo felirata:
Jézsef Attila Miivel6dési Haz,
és Nagykozségi Konyvtar
5321 Kunmadaras, Karcagi it 15.
Ad6szam: 15765554-1-16
Korbélyegzé felirata:
Kils6 korivben: Jézsef Attila Miivel6dési hdz és Nagykozségi

Kényvtar Kunmadaras
Kézépen Magyarorszag cimerével

Tulajdonjogi bélyegzo:
Kiils6 korivben: Nagykozségi Kényvtar Kunmadaras
K6zépen Magyarorszag cimerével
Haszndlata: a Nagykoézségi Kényvtar dokumentumain, kényveken,

bekotott dokumentumokon,.

I1I. Az intézmény feladatai
1. Azintézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

. helyi kézmfivelGdési feladatok

. nyilvanos kényvtari feladatok



2. Azintézmény fStevékenységének sllamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

szakdgazat szakdgazat megnevezése
szdma
1 | 910100 Kényvtéri, levétari tevékenység _J

3. Azintézmény alaptevékenysége:

¢ anagykézség lakossaga szdmara a mivel6déshez, a szabadidg hasznos
eltdltéséhez a kozosségi szintér biztositssa,

* alakosség kiilonbdzd életkort és érdeklbdési kéri kézosségeinek
mikédtetése (klubok, szakkorok, egyéb kozdsségek),
anagykozségi és az Gnkormanyzati programok, rendezvények szervezése,

* tanfolyamok szervezése, palyazatok figyelése,

o kiallitisok, bemutat6k felngit és gyermek szinhdzi el6ad4dsok, koncertek,
jegyértékesités,

* vasérok szervezése és lebonyolitasa,

e kiranduldsok szervezése,

* atelepiilés lakoss4ga szdmdra nyilvanos kényvtar miiksdtetése, a
miivel6déshez, a tanuldshoz, a tovabbtanulashoz, a tovdbbképzéshez a
szakmai, a kozéleti és tarsadalmi tdjékoz6dashoz, az igényes szérakozdshoz és
a szabadidé eltdltéséhez sziikséges kolcséndzhets és helyben hasznélhatg,
hagyoményos és multimédids dokumentumok biztositdsa,

Az Osszesftett nyilvantartdsba vehet6 dokumentumok kére:
- kényv

- id8szaki kiadvanyok

- hanghordozék

¢ Informatikai feladatok megoldasa, internetes hozzaférés biztositasa,
mukodtetése,

s szivegszerkesztés,
sajatos konyvtari rendezvények szervezése,

e terem, helyiség bérbeadéasa,

4. Azintézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

korményzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1. | 013350 Az Onkormdnyzati \}agyonnal valé gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok

2. 082042 K&nyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

3. | 082043 Kényvtéri dllomény feltarésa, meg8rzése, védelme




082044 Koényvtiri szolgaltatasok ]

082091 Koézm(vel6dés - kozdsségi és tdrsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés - hagyoményos kozosségi kulturdlis
értékek gondozdasa

082093 Kézm(vel6dés - egész életre kiterjedd tanulas,
amatdr mivészetek

. Az intézmény feladatait meghatarozoé alapveto6 jogszabalyok
Magyarorszag Alaptérvénye

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

1997.évi CXL. térvény a muzedlis intézményekr§l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kézmiivel6désrdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2013. évi V. torvény - a Polgari Torvénykdnyvrdl
2012. évi L. térvény ~ a munka térvénykonyvérol
1999. évi LXXVL. térvény a szerz6i jogrol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérél

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXII. toérvény az informdaciés énrendelkezési jogroél és az
informacidszabadséagrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartdsrol sz6l6 térvény
végrehajtasardl
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet kéltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerér6] és belsd ellenbrzésérdl

6/2001. (1.17.) Korm. rendelet a kdnyvtadrhasznédlékat megilletd egyes
kedvezményekr6l

1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeird) és a képzés finanszirozasardl

3/1975. (VII1.17.) KP-PM egyiittes rendelet a kényvtéri dllomény
ellen8rzésérdl (leltdrozdsardl) és az Allomanybdl térténd torlésrél sz616
szabdlyzat kiadasaroél



e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrél sz616 torvény
végrehajtdsarol a mlivészeti, kdzmiivel6dési és kozgyijteményi
intézményekben

s 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti
munkakdrék betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrd)

¢ 120/2014. (IV.8.) Korm. rendelet a nyilvinos konyvtarak jegyzékének
vezetésérsl

* Kunmadaras Nagykozség Onkorményzata Képvisel6 Testiiletének /2019. ()
sz. rendelete az dnkormanyzat kézmivel6dési feladatairél

IV. AJozsef Attila Miivel6dési Haz és Nagykozségi Konyvtar szervezeti
felépitése

A Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Nagykozségi Konyvtar

Szervezeti struktiiraja
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Felnftt kdnyvtéros Gyermekkényvtaros

Mfivészeti elGadd Kozonségszervezs ‘ Gondnok

=

Takarité




Az intézmény szervezetileg hdrom egységre tagolédik, melyek azonos célért,
egységes szervezetben mikddnek:

1.  kulturdlis, kozmiivelGdési,
2. koényvtari, kozgy(ijteményi
3. helyt6rténeti gyGjtemény

A J6zsef Attila Miivel6dési hdz és Nagykozségi Konyvtar feladatainak ellataséara teljes
munkaidds kozalkalmazottakat foglalkoztat, valamint megbizasos jogviszonyban &l
miivészeti csoportok, klubok vezetSivel, rendezvények elSadéival, miivészekkel,
sportrendezvények kozremiikodsivel, szolgaltatékkal.

Az intézmény engedélyezett 1étszama:

6 16 teljes munkaidds kézalkalmazott:
Intézményvezetd (1 6)

Miivészeti el6ado (1 6)
K6zonségszervezé (1 {6)
Feln6tt kényvtaros (1 f6)
Gyermek kényvtaros (1 £6)
Takarité (1 f6)

V. Az intézmény miikédésének rendje

1. Nyitva tartas

Miivel6dési Haz:

Hétfé: 08.00 ~ 12.00 6raig 13.00 - 21.00 éraig
Kedd: 08.00 - 12.00 6raig 13.00 - 19.00 6raig
Szerda: 08.00 - 12.00 éraig 13.00 - 19.00 6raig
Csitorték: zarva

Péntek: 08.00 - 12.00 6rdig 13.00 - 19.00 o6raig
Szombat: rendezvényhez igazod6an

Vasarnap: rendezvényhez igazodban

Kényvtar:



Hétf6: 08.00 - 12.00 drdig 12.30 - 16.30 6réig (kényvkélcsénzés szlinetel)
Kedd: 08.00 - 12.00 déraig 12.30 - 16.30 6rdig

Szerda: 08.00 - 12.00 éraig 12.30 - 16.30 6raig

Csutortok:  08.00 ~ 12.00 éraig 12.30 - 16.30 6rdig (kényvkélcsdnzés sziinetel)
Péntek: 08.00 - 12.00 éraig 12.30-15.30

Szombat: 08.00 - 11.00 6raig

2. Munkarend

A kozalkalmazottak a kotelezd heti 40 6rds munkaid6t, alkalmazkodva az elldtandd
feladatokhoz, rendezvényekhez, munkaid6keretben dolgozzdk le figyelemmel a
jogszabalyokban meghatarozott el8irasokra:

az aktudlis munkaid6keret tartamdt (kezd6 és befejez§ ideje) az
igazgaté igazgatdi utasitdsban koteles kozdlni, melyet a
kozalkalmazottak aldirasukkal vesznek tudomésul,

a munkaidékeret tartama legfeljebb négy hénap vagy tizenhat hét
lehet,

a kozalkalmazottak a munkaba érkezést és tdvozast jelenléti fven
kételesek vezetni,

a meghatdrozott munkaidSkereten tili munkavégzésre csak az
igazgaté vagy az igazgatéhelyettes utasitasaval, engedélyével keriilhet
sor. A tulmunka mértékét elére meg kell hatdrozni. Csak az el6re
meghatdrozott  tilmunka  képezheti alapjdt a  tdlmunka
beszamitdsdnak. A tGlmunka beszdmitisidnak médja a munkaidé-
kedvezmény.

3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozék id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja.

A dolgozdék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézmény vezet8jének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetSjének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd
konkrét feladatokat a munkakori lefrdsokban kell régziteni. Az intézményen
beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetSje bels6 utasitasban szabélyozza.

4. A kozalkalmazottak feladatai és kitelezettségei

"

Az egyes szakteriileteken megbizott munkatirsak feladataikat
ondall6éan latjak el az intézményvezetd feliigyeletével.
A munkaid6 beosztisrél, a  munkaidékeret tartamanak
meghatdrozasarél intézményvezetsi utasitis hataroz.
A rendezvények esetében a munkatarsak kotelesek annak
szervezésben és lebonyolitdsdban kozoésen részt venni. A



rendezvények szakmai irdnyitdsdt az azért szakmailag felelfs
munkatars végzi, a koordindcié az intézményvezet6 feladata.
* Elfsegitse az intézmény hatékony és korszerfi makodését -
miikddtetését.
= Munkalkoddsanak egészére az ember-, az értékk6zpontisig és az
értékkozvetités legyen a jellemza.
A munkavéllald felel§s minden olyan feladat szakszer( végrehajtdsaért, amelyre
munkakore, illet6leg az intézményvezet6 utasitisa kiterjed.

A munkavallalonak ismernie - munkaja sordn alkalmaznia - kell az intézmény
belsd szabalyzatait, és a vonatkozd egyéb jogszabilyokat.

5. Munkakori lefrdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatainak lefrdsat a munkakéri
lefrasok tartalmazzak.

A névre sz6lé munkakoéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait
és kotelezettségeit.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozas,
valamint feladatvaltozas esetén azok bekovetkezésétsl szdmitott 15 napon beliil
moédositani kell.

A munkakéri lefrdsok elkészitéséért és aktualizalisiért az intézményvezetd
felel6s.

6. Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd altal kijel6lt dolgoz6k munkakodrének atadasardl, illetve
atvételérol személyi valtozas esetén jegyzGkonyvet kell felvenni.

Az dtadasrol és atvételrol késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

= az atadas-atvétel id6pontjat,

= amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,

= afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

» az dtadasra keriilt eszkozdket,

= az itadé és dtvevd észrevételeit,

» ajelenlév(k alairasat.
Az atadas-atvétel eljarast, a munkakodrvaltozast kdvetSen legkésébb 15 napon
belil be kell fejezni. A munkakér &tadas-atvételével kapcsolatos eljarés
lefolytatdasarol a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

VI Az intézmény vezetése

1. Az intézményvezet6 jogillasa és feladatai
— Egyszemélyi felel§sséggel vezeti az intézményt. Dontéseiben épit
vezetBtarsai és munkatdrsai véleményére, alldsfoglaldsaira. Jogkore és
feleldsségi kore kiterjed az intézményt érint6 valamennyi jogviszonyra.



Osszedllitja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit és azt
jovdhagyasra Kunmadaras Nagykézség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete elé terjeszti.

Osszedllftja az intézmény mitkédését biztosfto szabélyzatokat.

Elkészitteti az intézmény munkatirsainak munkakéri lefrasait, majd
azokat jévahagyja.

Elkésziti az intézmény tovébbi szabilyzatait.

Osszedllitja az intézmény munkatervét, valamint kdltségvetési tervét.
Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtisét, lehetGségei
szerint gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony
megoldasahoz sziikséges valamennyi feltétel biztositasaradl.

Koteles gondoskodni a belsé kontrolirendszer kialakitasar6l, a FEUVE
rendszer kialakitasar6l, mikodtetésérd], fejlesztésérsl.

A bels6 kontroll-rendszer témakorében el6irt tovabbképzési
kotelezettségének eleget tesz.

Kételes a kockédzati tényezbk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni és kockdzatelemzési rendszert miikédtetni.

Kunmadaras Nagykozség Onkormdanyzatat folyamatosan tijékoztatja az
intézmény mitkodésérol, eleget tesz beszdmolasi kiotelezettségének.
Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében az irényité szerv altal
szabalyozottak szerint végzi a 1étszdm-gazdéilkodasi feladatokat.
Koézvetlenill irdnyitja az alkalmazottak munkajat.

Kézvetve, a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos
feladatvégzést folytatékat.

A tervezett koltségvetési elbirdnyzatokat Kunmadaras Nagykozség
Onkormanyzat rendeletében foglaltak szerint - a gazdasigi iigyintéz
bevonaséval - a sziikségleteknek megfeleléen madositja.
Kotelezettségvallaldsi és utalvinyozasi jogkort gyakorol.

A koltségvetési szerv vezetGje felelds a kozfeladatok jogszabdlyban,
alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfeleld elldtasaért,
valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabdlyban elSirt
kotelezettségek teljesitéséért.

az intézményben a munkaltatéi jogkor gyakorldja, amely kiterjed a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, m6dositasara, megsziintetésére, a
besorolésra, a célfeladatok kifrasara, a jutalmazasra, a fegyelmi és anyagi
felelGsségre vonésra,

az intézményvezet$ képviseli az intézményt az irdnyitd szerv, illetve a
hatésagok el6tt, a kils§ szervezetekkel létesitett kapcsolatban,
szerz6désekben és minden egyéb jogi képviseletet igényls esetben.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007, évi CLII.
tv. alapjdn az intézményvezetd koteles vagyonnyilatkozatot tenni.



VII. Az intézményi munka iranyitasat segit6 forumok

1. Dolgozdi értekezlet:

Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal
vezetdi értekezletet tart.

* A dolgozoéi értekezleten részt vesznek az intézmény munkatérsai

A dolgozdi értekezlet feladata:

»  t4jékozbdds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek dolgozdi
munkdjarél, helyzetérol,

s az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai
kozosségek aktudlis és konkrét tennivaléinak attekintése, feladatok
meghatarozésa, az elvégzett feladatok értékelése.

*  aszervezeti egység végzett munkéjanak iddaranyos értékelése,

= aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltdrasa, és
azok megszlintetésére intézkedések megfogalmazésa,

= amunkafegyelem értékelése,

» aszervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,

* a szervezeti egység munkajat, munkakozdsségeit érintd javaslatok
megtargyaldsa.

2. Osszegzd munkaértekezlet
Az intézményvezet§ évente egy alkalommal 6sszegz6 dolgozdi értekezleten:

»  beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

v értékeli az intézmény programjénak, munkatervének teljesitését,

»  ¢értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakdriilményeinek

alakulésat,

=  ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezet§ dllitja dssze. Az értekezleten lehetSséget kell
adni, hogy a dolgozdék véleményiiket, észrevételiiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és
azokra valaszt kapjanak

3. Dolgoz6i érdekképviseleti szerv
Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozdék minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekképviselete és
érdekvédelme. Az intézmény vezetSje tdmogatja, segiti az érdekképviseleti
szervek miikodését.

4. Kapcsolatrendszer:

Torvényi kotelezettség a helyi tidrsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének,
érdekérvényesitésének segitése.

A kozmiivelédés hatékonyabb érvényesiilése érdekében az intézmény kapcsolatot tart
helyi, regionélis és orszdgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel.



VIIIL. Gazdasagi - iigyviteli feladatok

1. A milvel8dési hdz 6nkorményzati alapitdsy, 6nallé koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyeinek adminisztrativ bonyolitdsit a polgdrmesteri hivatal
pénziigyi csoportja végzi.

Engedélyezett véllalkozasi tevékenysége a mfivel6dési hdznak a termek, eszkozok
szabad kapacitasénak hasznosftasa a szolgaltatési szabdlyzata szerint.

Kaotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasanak
rendje a Polgdrmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata hatérozza meg, melynek hatdlya az
intézményre is ki van terjesztve és annak megfelel6en kell eljarni

IX. Az SZMSZ hatéalybalépése

A Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Nagykozségi Konyvtar Szervezeti és Miikédési
Szabalyzata a Kunmadaras nagykdzség Onkorményzatdnak Képvisel§-testiilete Altal
jGvéhagyott ........ /201 . (.)" sz. hatarozatdval 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Kunmadaras Nagykdzség
Onkorményzat képviseld-testiilete Altal elfogadott _/20_. (. .) ,szdm1 hatérozattal
jovahagyott Jozsef Attila M(vel6dési Haz és Nagykozségi Konyvtir Szervezeti és
Miikédési Szabélyzata.

Kunmadaras, 2019. aprilis 30.

GOz Andras

intézményvezet§



