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I. fejezet

Bevezetés és Altalanos rendelkezések

1./ A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény — Nagykdta Varosi Konyvtar és Mivelodési Kozpont — adatait és szervezeti
felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miitkodési

szabdlyait.

2./ A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat hatdlya:
Az intézmény szdmdra jogszabalyokban, varosi képviseldtestiilet, Onkorményzat, illetve a
bizottsdgai dontéseiben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési

eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

3./ Az SZMSZ hatalya kiterjed : az intézmény vezetdjére
az intézmény alkalmazottaira,
az intézményben mikodo kozosségekre,

az intézmény szolgdltatasait igénybe vevokre

4./ A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat akkor 1ép életbe, ha azt az intézmény igazgatdja
mindenki szdmadra nyilvdnossd teszi és kotelezi az intézmény dolgozdit a szabdlyzatok
megismerésére €s betartasara.

Az SZMSZ a dolgozok, latogatok és az olvasdk szdmdara az intézmények hivatalos

helyiségében, az interneten pedig az intézmény honlapjan ismerhetd meg.
5./ Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

® a Munka Torvénykonyve, az 1992. évi XXII. tv.

e 2a150/1992. (X1.20) sz. Korm. rendelete és mddositasai

e a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol szol6 1997.évi CXL. torvény

e a koltségvetési intézmények gazddlkodasara vonatkozo pénziigyi, szdmviteli és egyéb
jogszabalyok

¢ mads, a miikodésre vonatkozé hatélyos torvények, rendeletek €s jogszabalyok



6./ .Eves munkaterv
Az intézmény vezetdje a Nagykdta Vdarosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont feladatainak
végrehajtisdra intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszedllitdsahoz a tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodd, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol, feladatkorét o©nallo
felel0séggel ellato személyektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a {6 célkitlizéseket

- a feladatok konkrét meghatarozasat

- a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését

- a feladat végrehajtasdnak hatdridejét

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasit folyamatosan ellendrzi és értékeli.

7./ Nagykata Vérosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont Kiildetésnyilatkozata

Mint nyilvdnos konyvtar feladatdnak tekinti a konyvtari dokumentum-€s informacids
szolgdltatdsok rendszerszerli mikodtetését - gazdag és szakszertien feltart dllomdnyara,
képzett szakembereire és fejlett informdacids technoldgiai hatterére tdmaszkodva — helyi,
megyei és regiondlis szinten egyarant.

Mint Mivelddési Kozpont, feladata a miikddésképes, a kor kovetelményeinek megfeleld,
helyi /megyei, telepiilési/ kozosségeink, szakembereink, onkormanyzataink szamdéra valds
segitséget, lehetdségeket nyudjtd, Uj alternativdkat kindlé szakmai ellaté-segitérendszer
kialakitasa, €s mukodtetése.

Osszefoglalva: Feltdrja, nyilvdnossdgra hozza Nagykdta kulturdlis és miivészeti értékeit

megyei, regionalis, orszdgos és nemzetkozi szinten.



II. fejezet

1. Intézményi adatok

1.1-Az intézmény megnevezése:

Virosi Konyvtar és Miivelodési Kézpont

1.2.-TEAOR
910123 Konyvtari szolgaltatasok

910502 kdzmuivelddési intézmények, kozdsségi szinterek mitkodtetése
Alaptevékenységei 2010. 01.01. —tdl

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakégazati rend szerint:

910121 Konyvtari dllomédny gyarapitdsa, nyilvantartdsa
910122 Konyvtari dllomény feltardsa, megorzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatdsok

910501 Kozmiivelddési tevékenységek €s timogatasuk
910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek
900400 Kulturélis miisorok, rendezvények, kiallitas szervezés
932919 M.n.s egyéb szorakozas, szabadidOs tevékenység
682002 nem lakdingatlan bérbeadasa

Kiegészito feladatai: Az SZMSZ-ben leirtak szerint mind a két szakdgazati rend alapjan.
821900 fénymdsolas egyéb irodai szolgaltatds

1.3.-Kisegito és vallalkozasi tevékenysége: nincs

1.4.-Miikodési kore: Nagykata varos kozigazgatasi teriilete, és a kistérség

1.5.-Tevékenység jellege alapjan: kozszolgéltato



1.6.-Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

1.7.-Feladatellatashoz kapcsolédo funkcidja: onalléan miikodo koltségvetési szerv

1.8.-Vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasarol
sz0616 1992. évi XXXIII. Torvényben és a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvényben
foglaltak szerint Nagykdta Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiilet palydzat ttjan 5 évre

bizza meg.

1.9.-Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony (1992. évi XXXII. Torvény)

Egyéb foglalkoztatasra iranyuldé jogviszony (1992. évi XXII. Torvény a Munka

Torvénykonyvérdl, valamint az 1959. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.)
1.10-Adészama:

15392598-2-13

1.11-Székhelye:

2760 Nagykita, Dézsa Gy. Ut 15/A

1.12-Telephelye:
2760 Nagykata, Bajcsy-Zsilinszky u.9.

1.13-Alapité, illetve fenntarté neve és cime: Nagykdta Varos Onkormanyzata

2760 Nagykata, D6zsa Gyorgy ut 2.

1.14-Az intézmény tipusa: konyvtar és miivel6dési kozpont

1.15-A feladatellatast szolgalé vagyon:

Ingatlan cime HRSZ
Dézsa Gyorgy ut 15/a 2299/4
Bajcsy-Zsilinszky u. 9. 1851 (1/1) helyrajzi szamon

nyilvantartott ingatlan, valamint az intézmény leltara szerint nyilvantartott ing6 vagyona
1.16.- A vagyon feletti rendelkezési joga: A 15. pontban feltiintetett intézményi vagyon
feletti rendelkezés jogdt a Nagykdta Vdros Onkormdnyzat Vdrosgazdilkoddsi Szervezete

(2760 Nagykata, Temetd u. 24.) latja el a felek megallapodasa alapjan.



1.18.-Alapitasa:
Az intézmény jogelddjei:  Bartok Béla Miivelodési Kézpont

Radnéti Miklos Varosi Konyvtar
A nagykatai Radnéti Miklés Viarosi Konyvtar és a Bartok Béla Miivelddési Kézpont, mint
jogelédintézmények Nagykdta Varos Onkormanyzata (284/2007.XII.11. és a 1/2008.1.24.
szamu hatdrozatainak értelmében Osszevondsra keriiltek €s 2008. januar 24-ével keltezte.
(Alapit6 Okirat 1. sz. melléklet)
A Varosi Konyvtarat Nagykata Kozségi Tandcs 1953-ban alapitotta.
Az intézmény modszertani kozpontja: Pest Megyei Konyvtar, Szentendre.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Nagykata Varos Onkormdnyzata

Miivel6dési Kozpont

Jogelddje: Bartok Béla Miivel6dési Kozpont

Els¢ alapit6 okirat : 2002. marcius

Az intézmény moddszertani kdozpontja: Pest Megyei Kozmiivelddési Intézet

Az intézmény feliigyeleti szerve: Nagykata Véaros Onkormanyzata

2. Az intézmény feliigyelete

(1) Az 1997. évi CXL torvény (Kulturalis torvény) 85. § alapjan Nagykata Varos altal kijelolt
intézmény, gondoskodik a szakmai tandcsaddssal €s szolgéltatdssal. Varosai Konyvtarnél
szakmai tandcsadoé szerv: Pest Megyei Konyvtar, Miivelddési Kozpontndl szakmai tandcsadé

szerv: Pest megyei Kozmiivelodési Intézet.

A Kulturalis torvény rendelkezése alapjan az 4gazat minisztere az intézmény szakmai
feliigyeletét a OKM Ko6zmiivelodési Foosztilya szervezésében és irdnyitdsaban, szakértok

kozremiikodésével latja el.

Egyidejlileg hatalyat veszti a Bartok Béla Kozpont és a Radnéti Miklds Viarosi Konyvtér

kordbban kiadott és mddositott alapit6 okiratai.

Az intézmény alaptevékenysége:
Altalanosan: 923127 szakdgazati és szakfeladati besorolds alapjan elldtia a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL

torvény 55.§ (1) pontja és a 65.§ (1) és (2) pontjaiban megfogalmazott feladatokat.



Valamint:

konyvtari, levéltari tevékenység

mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds, vizsgaztatas
Ko6zmiivelddési konyvtari tevékenység

Maishova nem sorolt kulturdlis tevékenység

Miivelddési kozpontok, hazak tevékenysége

Szoérakozas, kultdra, sport 4gazatban végzett kiegészitd tevékenységek



I1I. fejezet

Az intézmény gazdalkodasi rendje.

Az intézmény gazddlkoddsa — ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, az
intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd feladatok szabédlyozdsa — az

intézmény vezetdjének feladata, melyet az intézmény dolgozdival egyeztetve végez.

Az intézmény gazdalkoddasat, banki ligyleteit végzd gazdalkodasi egységgel az

intézményvezetd, illetve annak megbizottja tart kapcsolatot.

A kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézményvezetd

hatarozza meg.
Az intézmény leltdrozdsdnak és selejtezésének szabdlyait a 9. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény miikodésének és fejlesztésének forrasai
e Varosi onkormanyzati koltségvetés.
e Sajit bevétel.
e Atvett pénzeszkoz (adomdny, palydzati bevétel).
e Tamogatasértékli bevétel.

e Pénzmaradvany.

Az alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységhez kapcsolédo dijtételeket
(beiratkozasi, késedelmi, masolatkészitési, szakkori dij, egyéb bevételek, kiadasok) a
raforditasok tényleges koltségeit figyelembe véve az igazgatd éllapitja meg.

A konyvtar hasznélati szabdlyzat, az SZMSZ-ben 4.sz. mellékleteként, valamint egyéb
férumokon keresztiil keriil nyilvanossagra, miutdn a varosi dnkormanyzat képviseld testiilete
azt jovdhagyta.

Gazdélkodasi feladatait a jogszabalyok, varosi onkormdnyzati hatdrozatok figyelembe
vételével, az ésszerli takarékossag érvényesitésével latja el.

Az intézmény gazdéilkodésat elemi koltségvetésben tervezi meg, a feliigyeleti szerv

altal megadott részletes szempontok szerint.
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1.Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A vagyonhasznositds kérdésében az Onkormdnyzat vagyonrendeletében foglaltakat kell

alkalmazni.

Gazdalkodasat Nagykita Varos Onkormédnyzata Virosgazdalkoddsi Szervezete (2760
Nagykéta, Temetd tut 24.) végzi.

A Virosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont és a Varosgazdalkodasi Szervezet kozott, a
munkamegosztas és feleldsségvillalas rendjét, a kdzottiik 1étrejott megallapodds tartalmazza.
Ez a megallapodds a 217/1998. (XII. 30) korm. Rendelet értelmében kiterjed az alabbiakra:
tervezés, pénzkezelés, eldiranyzat felhaszndlas, kotelezettségvallalds, utalvanyozas, analitikus
nyilvéantartds, informéciéaramlas, - szolgdltatds, FEUVE valamint a miikodtetés, targyi eszkoz
feldjitas, beruhdzas, vagyonkezelés.
A Virosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont, valamint Nagykata Varos Varosgazdilkodasi
Szervezete kozott kiilon részletes egyiittmiikddési megéllapodds alapjan a kovetkezd
szabdlyzatok egyiittesen keriiltek kidolgozasra:

e Tilizvédelmi Szabdlyzat

¢ Munkavédelmi Szabdalyzat

e Leltarozasi és Selejtezési Szabdlyzat a nagyobb értékii eszkozokre

e Kiiiritési és menekiil6 ttvonalak kidolgozésa

(Jelen jogszabdlyok alapjan, ezen szabélyzatok aktualizdl4dsa folyamatban van.)

Kotelezettségvallalasra (szerzodés, megdallapodds, megrendelés stb.) az intézményvezetd és

helyettese jogosultak a Varosgazddlkodasi Szervezet ellenjegyzésével.

2.A Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpontot érinté juttatasok:

Kozlekedési koltségtérités:

A munkaltaté koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozé alkalmazédsa utdn a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az

intézmény vezetdje részére azonnal be kell jelenteni.

-Akinél a munkdba jards koltsége a gépkocsival  torténd  munkdba  jdrdsra
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vonatkoz6 szabdlyok szerinti Osszegben torténik, ott fontos a tdvolsdgot aldtdmasztani, pl.

utvonaltervezés alapjan-

Munkaruha juttatas:

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munka- és
védoruhdt biztosit, a jogszabdlyokban (kézponti, helyi) foglaltak szerint.

A munkaruhét a kdzalkalmazott vasdrolja meg.

A beszerzésrOl, a vdsarldsrdl — az intézmény nevére cimzett — szabdlyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaido kikotése esetén annak lejarta utdni
napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihorddsi id6 ezen id&ponttdl
kezdodik.

A juttatdsi id6 szamitdsdndl a megkezdett hdénapot a kerekités szabdlyai szerint kell
figyelembe venni, részmunkaidé esetén vagy a kihorddsi 1d0 nd, vagy a juttatds Osszege

csokken.

A juttatdsba nem szamit be:
-gyes,

-gyed,

-fizetés nélkiili szabadsag,

-30 napon tdli tippénz.

A munkaruha a kihorddsi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatdsi idé hétralévo
hanyadanak megfelel6 6sszegben koteles a munkaruhdt megvéltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

e Oregségi nyugdllomanyba helyezéskor

e Rokkantsigi nyugallomanyba helyezéskor

¢ Elhaldlozas esetén
A munkaruha karbantartdsar6l (mosds, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Etkezési hozzajarulas
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A képviseld testiilet altal elfogadott éves intézményi koltségvetésben meghatarozott
0sszegben jogosult a munkavallalé — munkaidd ardnyosan — meleg étkeztetési utalvanyra.

Nem jar az étkezési hozzajarulas:
— agyes idOtartamdra,

— a gyed idOtartamara,
— fizetés nélkiili és sziilési szabadsdg idétartamara
— 6 honapot meghaladé tappénz idotartamara,

— a felmentési 1d6, lemonddsi 1id6 azon idOtartamdra, amelyre a
kozalkalmazottat a munkavégzés alol mentesitették.
Telefon hasznalat:

Az intézményben 1év0 telefonkésziilékeken (vezetékes, mobil) magénjellegli telefonhivas nem

folytathatd, amit hivasnapl6 vezetésével kell aldtdmasztani.

A telefonhivésokat ellendrzi az intézmény igazgatdja szirdproba szerlien €s a

Viarosgazdalkodasi Szervezet belsO ellenOrzési terve alapjan.

Mivel az intézmény nem egy épiiletben mitkodik, sziikség van flottds mobiltelefon

eldfizetésekre, mely a gordiilékeny és gazdasdgos munkavégzéshez elengedhetetlen.

A flottds mobiltelefon hasznalatdra jogosultak:

- intézmény igazgatdja

- helyettese

- Vérosi Konyvtarban a kozponti kdlcsonzo pult ligyeletese és az igazgaté megbizésa alapjan

a gazdasdgi és dltalanos iratkezelési ligyekkel foglalkoz6 munkatérs, valamint a f{it6 és

karbantart6

- Miivelddési Kozpontban a mindenkori szakmai feladatot és iigyeletet ellaté munkatarsa
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IV. fejezet

Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont Szervezeti Miikodési felépitése

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1év0 szabdlyok és a munkaszerzddében leirtak szerint

torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és az elvarhatod
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 a munkéjat az
eldirdsoknak a munkahelyi vezetd utasitdsainak és a szakmai elvardsoknak megfelelden

koteles végezni.

Tomegtajékoztato szervek részére az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra az

intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

Az intézmény munkaszervezeti felépitését, a munkatarsak feladatait, valamint a munkakorok

betoltéséhez sziikséges képesitési feltételeket a vonatkozé jogszabdlyok szabdlyozzak.

Munkakori lefrasok: az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat
munkakori leirdsok tartalmazzak. Ezek elkészitéséért, aktualizaldsaért az igazgatd, mint a

munkaltatéi jogkor gyakorldja a felelds.

A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo felsd szabdlyok kialakitdsandl a Munka Torvénykonyve, a

modositott 1992. évi XXIII. Torvény eldirdsai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idot (ebédido)
tartalmazza a kovetkezo:

Konyvtar:
Nyitva tartasi 1dd: hétf6tdl péntekig 9 — 18 6rdig, szombaton 9 — 12 6raig. A nyitvatartast a

mindenkori igényekhez és feladatokhoz igazodva a 40 6ras kotetlen munkaidot
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megtartva valtoztathato.

Miivelddési Kdzpont

Nyitva tartdsi 1d0: hétfo, kedd 12-18 oréig, csiitortok 12-20 ordig, péntek 12-21 ordig
szombat, vasarnap rendezvényfiiggo.

A szakmai munka, a gazdasdgos miikodés és a hdzban miikkodd csoportok tevékenységének
figyelembe vételével a nyitvatartdsi idot, indokolt esetben, az igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén
helyettese modosithatja, valtoztathatja.

A nyitva tartds médosuldsa illetve valtozdsa esetén a szolgaltatist igénybevevoket az
Onkorményzat honlapjan, a Varosi Konyvtar és Miivelédési Kozpont honlapjan és az
intézmények bejaratandl elhelyezett informacids tabldjan kell tdjékoztatni.

Szerda: szabadnap

Szabadsag

Az intézmény minden €v juliusaban 3 hetet zarva tart, a dolgozok ekkor veszik ki évi rendes
szabadsagukat. Ezt id6 alatt az iigyeleti rendszerrdl kiilon beosztas szerint az intézmény
igazgatdja és a Varosgazdalkodasi Szervezet igazgatdja kozosen gondoskodik.

A lakossagot az Onkormdanyzat honlapjan, a Varosi Konyvtar és Miivel8dési Kozpont
honlapjan és az intézmények bejaratanal elhelyezett informdcios tdblajan kell tajékoztatni.

Az évi rendes és a rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen egyeztetett szabadsagterv

késziil az intézményvezetd jovahagyasdval.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az igazgato szabadsagit — annak egyeztetését — a polgdrmester engedélyezi.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelOs a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzok, konyvek dokumentumok megévasaért.

A munkakori leirdsok kiilon tartalmazzdk az egyéni kartéritési felel0sséget, kotelezettséget.
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A feleldsség a belépdkodok alapjan is érvényesithetd.
- anyagi felel6sség az okozott karokért: a KJT és a Munkatorvénykonyv idevonatkozé
jogszabaly alapjin
- fegyelmi felelosségre vonds szabalyai (az el6z0ekben leirtak illetve a munkakori lefrasok

alapjan.

Munkaterv

Az intézmény igazgatdja a dolgozokkal kozosen éves munkatervet készit. A munkaterv

s sz

tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket, azok végrehajtasaért felelosoket.

Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek, azok

felel0sel egymadssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egyiittmiikodés elOsegitése érdekében az intézmény mas szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdilkodo6 szervezetekkel, a felettes szervvel

egyiittmiikbdésben dolgozik.
Az intézmény ligyiratkezelése
Az uigyiratkezelésért, az ligyiratok kiadvinyozdsaért az intézmény igazgatdja felelds.
Az iratkezelés és iigyvitel rendjét az SZMSZ 2.sz. melléklete tartalmazza.
Az iratkezeléssel és iigyvitellel kapcsolatos feladatok:
(az igazgat6 dltal megbizott munkatars koteles az alabbi feladatokat ellatni)

e Feladata az irdnyitdssal, igazgatdssal 0sszefiiggd levelezés leirdsa.

e [ktatds, postdzas €s leir6i feladatok elvégzése az intézmény minden részlegének igénye
szerint. Irattarozds, az irattdr gondozasa. Anyagok sokszorositdsa.

e az intézmény személyzeti és gazdasagi ligyeinek folyamatos intézése €s naprakész
nyilvantartdsa, bizonylati és pénzkezelési szabdlyzatidnak megfelelden,

¢ ahagyomadnyos és elektronikus levelezési rendszerek gondozdsa, nyomon kovetése,

o szallitasi, logisztikai feladatok koordindlasa és végzése,
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e pdlyéazatok figyelése, adminisztracidja, nyomon kovetése,
e avagyonvédelem és a karbantartés biztositasa,
e a munka- és tlizvédelem megszervezése, szabdlyainak betartdsa, a Varosgazdalkodasi
Szervezettel kozosen

* munka- és pénziigyi jelentések készitése, a Varosgazdalkodasi Szervezettel kozdsen

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegz0it koteles naprakész allapotban nyilvantartani. A felelds a

nyilvantartdsért a Varosi Konyvtarban az igazgaté altal megbizott személy.

A bélyegzoket haszndlhatja a Varosi Konyvtéar €s Miivelodési Kozpontban az igazgaté altal
meg bizott személyek. A bélyegzok csak elzdrtan, pancélszemélyben tirolhatok
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzok cseréjérol,
beszerzésérdl a Varosgazddlkodasi Szervezet gondoskodik.

A bélyegzOk leltarozasardl a Varosi Konyvtar és Muvelddési Kozpont igazgatdja

gondoskodik.

A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast
jelent.

A bélyegzot atvevok személyesen felelosek annak megdrzéséért.

A cégbélyegz0 elvesztése esetén az intézményvezetd az eldirdsok szerint jdr el.
A bélyegzok elvesztése esetén jelenteni kell a Varosgazddlkodasi Szervezetnél és a
Renddrségnél.

Belso ellenorzés

Az intézményben foly6 belsé szakmai munka ellendrzések megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény igazgatdja, a felelOs.
A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjaén torténnek, az ellendrzési terv az éves

munkaterv melléklete.

Az ellendrzés magdban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és
- gazdéalkodasi tevékenységgel

- mukodési megtakaritdssal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akaddlyozhatja.
A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok €s az aktudlis igazgatoi és igazgatd helyettesi
utasitasok alapjin alkalmazzak.

A Virosi Konyvtér és Miivel6dési Kozpont igazgatdjanak szabadsdga, betegsége, tavolléte
esetén az igazgatdi jogkorét az intézmény igazgatdhelyettese veszi 4t a munkakori leiras,
munkamegosztasa alapjdn az intézményekben. Az igazgatOhelyettes szabadsdga, betegsége,

tavolléte esetén feladatait az igazgaté altal kijelolt személy veszi at.
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V. fejezet

Varosi Konyvtar feladatai és hataskore

Informécidkat nyujt a kdnyvtér €s a konyvtdri rendszer szolgéltatasairol,

A gyUjtokori szabalyzatnak megfelelden tervszerlien gyarapit, sokoldaluan feltart
gyljteményt tart fenn és miikodtet (3. sz. melléklet)

Végzi az intézmény dllomanyadba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vételét, és
feltarasat, a feleslegessé valt €s megrongédlddott dokumentumok dlloménybdl valo
kivondsat

Gondoskodik a gylijtemény megdrzésérodl, védelmérdl, valamint a jogszabdlyban eldirt
idészakonkénti dlloméanyellen6rzésrol.

Az egyes haszndlo rétegek igényeinek kielégitésére célszerlien kialakitott Ovezeteket
tart fenn: felnott részleg, gyermekrészleg, helyismereti gylijtemény, hangtar, internet-
szolgdltatas, olvasoterem-haszndlat.

Biztositja az erre kijelolt dokumentumok helyben hasznalatat.

Konyvtari informdcidhordozokat (hagyomédnyos és nem hagyomanyos) kélcsonoz.
Konyvtarkozi kolesonzést folytat. Biztositja mas konyvtarak dllomanyénak és
szolgdltatasainak elérését: dokumentumcsere, Internet, adatbazisok.

Id6szaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok, folyéiratok), ezeket a latogatok
szamara elérhetden helyezi el. Az értékes idoszaki kiadvanyokat megdrzi, hasznalatra
feltérja.

Az olvasdszolgdlat keretében tandcsadod, ajanlo, tdjékoztatéd szolgdlatot,
irodalomkutatast végez.

Vezeti a konyvtar statisztikai adatait, Osszesiti, kérésre szolgaltatja azokat.

Az intézmény és az dllomany a hatranyos helyzetiiek részére megkozelithetd. Igény
esetén (iddsek, betegek, mozgédsukban korlatozottak szdmara) ,,haztél-hazig” szallitja
a dokumentumokat.

A vakok és gyengénlatdk szamara hangkazetta gytjtemény kolcsonoz (hangos
konyvek)

Gyljti és feltarja a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozo
dokumentumokat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok,
apronyomtatvanyok, stb.)

A Tépi6-vidék Kistérség konyvtari szolgaltatasainak ellatdsaban kdzponti,
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koordinétori szerepet tolt be.

- A konyvtari dokumentumokrél mésolatokat szolgaltat.

- Biztositja a konyvtdr ldtogatdi szdmara a nyilvanos kozosségi Internet-hozzaférés
lehetOségét, tartalomszolgdltatast nyujt.

- A kozépkort korosztaly szdmara rendszeresen szamitgép- és internet-haszndlati
tanfolyamot szervez és tart.

- Rendezvényeket szervez és helyet biztosit konyvbemutatoknak és konyvtarhasznalati
foglalkozasoknak, oktatdsi és onmiivelést segitd rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjesztd rendezvényeknek, vetélkeddknek, civil szervezeteknek.

- Kozhasznu informdacidkat gytjt és szolgaltat.

- Tevékenységét Osszehangolja az oktatdsi €s mas intézményekkel, akikkel
munkakapcsolatot tart fenn.

- Alaptevékenysége ellatdsdhoz szakembert alkalmaz, szinvonaldnak megtartdsa
érdekében a konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

- Konyvtari gyakorlatra fogad f6iskolai hallgatdkat.

- Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és palyazik.

- Rendelkezik kizdr6lagosan konyvtari szolgéltatasok céljara alkalmas helyiségekkel,
raktarral.

- Szolgaltatdsait, az intézmény hasznélatanak szabdlyait, rendezvényeit, €s terembérleti
dijait a konyvtar hasznalati szabélyzat rogziti. Tevékenységérol széleskorii
informécidkat az intézmény honlapjan adja kozre. (4. sz. melléklet)

- A szamitégépes eszkozeinek, valamint internet szolgaltatdsdnak szabdlyzatat a

szamitogép- €s internet hasznélati szabalyzat rogziti. (5. sz. melléklet)

Az intézmény kiegészitd tevékenysége:

- Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatds: kis- és nagy rendezvényterem bérbeadésa.
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Az intézmény szervezeti felépitése,

A belsé szervezeti egységek fobb feladatai

A Virosi Konyvtéar szakmai feladatait az igazgatdval egyiitt, aki a Miivel6dési Kozpont

szakmai igazgatdsat is végzi, 8 {6 latja el, melybdl 1 £6 rendszergazda és a honlap készitéséért

is felelOs.

1. Igazgatas
Allomanygyarapitds jévdhagydsa, iigyvitel, kapcsolattartds a gazddlkoddssal, a
Polgarmesteri Hivatallal, annak vezetésével

Technikai feladatok, karbantartas feliigyelete

2. Olvasodszolgalat és tdjékoztatds
Téajékoztatas és informdcid,
Felnéttek olvasészolgélata,
Gyermekek olvasészolgalata,

Internet-hasznalat,

Helyismereti, helytorténeti feladatok

3. Feldolgozas

allomdnyba vétel, dllomanygyarapitds, dllomédnyapasztas

Alapvetd feladata a konyvtir dokumentumgylijteményének gyarapitdsa az egyes
allomanyok, dokumentum osztalyok tartalmanak figyelemmel kisérése.

Az alloméanyba vétel, a feldolgozas, az apasztds munkafolyamatainak lebonyolitdsa, a
konyvtar 4ltal hasznalt integralt konyvtari rendszer katalogus moduljanak gondozésa.
A konyvpiaci kindlat figyelemmel kisérése.

Végzi az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer keretében kapott és az
érdekeltségnoveld tdmogatds felhaszndldsat.

Feltarja a kistérségi ellatorendszer gyarapitdsat.

A gyarapoddsrol statisztikai adatokat szolgdltat.

A szervezeti egység kozremiikodik az intézmény teriileti szolgdlati tevékenységében.
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Rendszergazda feladata a Konyvtarban és a Miivelodési Kozpontban

Feladata  kialakitani a  szamitastechnikai  feltételeket, kozremikodni a
szamitdstechnikai szolgdltatdsok kialakitdsdban, adaptdlasdban, mukodtetésében,
fejlesztésétben.

Gondoskodik a folyamatos miikodés feltételeirdl.

Gondoskodik a szdmit4stechnikai biztonsdgi szabdlyok betartdsarol, a szerverek kiilsd
és belsd védelméral.

Részt vesz (igény szerint) a megye konyvtirainak szdmitégépes munkdiban, a
munkatarsak felkészitésében a szamitogéppel végzett feladatok ellatasa érdekében.
Feladata az intézmény honlapjanak elkészitése, folyamatos naprakész allapotban vald

tartasa, frissitése.
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VI. fejezet

A Miivelodési Kozpont feladata és hataskore

Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatait az Alapité Okiratban rogzitettek szerint, az aldbbi felsorolds alapjan

végzi.

(1) Az intézmény alaptevékenysége

Tevékenység

Alkoto-, eldado muvészet

El6ado muvészet

Miivészeti kiegészitd tevékenység

Képzo-, ipar-, foto-, egyéb miivészeti kidllitas

Mishova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi szolg.

Vegyes egyéb szorakoztatds

Szinh4azi tevékenység

Egyéb miivészeti tevékenység

Egyéb szoérakoztatasi €s kulturdlis tevékenység

Zene- Tancmivészeti tevékenység

Mishova nem sorolt kulturdlis tevékenység

(2) Kiegészité tevékenységek

Tevékenység

Ingatlan bérbeaddsa

Akkreditélt iskolarendszerli felsészintli szakképzés

Szakképesitést ado képzés

Egyéb mashova nem sorolt felndtt oktatés

Miivészeti kiegészitd szolgdltatds

Mishova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas

Téncoktatds, tdncrendezvény szolgéltatds

Vegyes egyéb szorakoztatds

Egyéb szérakoztatds

(3) A tevékenységek forrasa

Az alaptevékenységek forrdsa az intézmény koltségvetési timogatdsa, valamint az intézmény,
onkorméanyzat 4ltal eldirt bevételi kotelezettségébdl szarmazd forrdsai. Ezt egésziti ki az

allamhaztartds  alrendszereitol és  mads forrasbol kapott (nyert) céltdmogatds, atvett
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pénzeszkoz.

A kiegészitd tevékenységek forrdsa az intézmény bevételi eldirdnyzatainak tulteljesitése,
valamint az intézmény haszndloinak, a szolgaltatisok igénybevevdinek befizetései, az

allamhdztartas alrendszereibdl és mas forrdsokbdl nyert céltdmogatds, dtvett pénzeszkoz.

(4) Az intézmény feladatai kozé tartozik kiilonosen:

® Az amatOr miivészeti tevékenységi formak, csoportok miitkodtetése

e Mivészeti és mas jellegli kozosségek létrehozasa

® A népi kézmiivesség hagyomdnyait 6rz6 csoportok szervezése és fejlesztése

e Miivészeti és rekredcios taborok, tanfolyamok szervezése

e Hagyomdnyteremtd és hagyomanydrzd keriileti kulturdlis események szervezése, illetve
kozremiikodés a rendezvények szervezésben

e Az ifjusdgi kozmiivel6dés és kozosségfejlesztés segitése

e Az iskolai kozosségfejlesztés segitése a kozmiivelddés eszkozeivel

¢ Kiallitasok szervezése

¢ A iskoldiban miikod6 didkonkormdnyzatok munkdjénak segitése, ehhez kapcsoldddéan a
didkok évkozi és sziinidei képzése, egyiittmiikodés a pedagdgusok képzésében

e A tarsadalmi egyenldtlenségeket csokkentd és a tdrsadalmi integraciot segitd
programokban val6 részvétel

e A gyermek- és ifjusdgvédelem prevencioval kapcsolatos teriiletének, valamint a
szocializdciés problémédk megoldasdnak segitése

e A spontian szervezddd tdrsadalmi csoportok €és civil szervezetek irdnti nyitottsdg, a
kozosségek lehetdség szerinti befogaddsa, szakmai timogatasa

e Az ifjisdghoz neveléséhez, miivelddéséhez kapcsolddo felndttképzési formdk befogadasa,

szervezése (akkreditalt tanfolyamok)

Az Miivelodési Kozpont feladatai és felosztasa

Az intézmény feladata, a varos lakossdga igényeinek megfeleld, a fenntart6 elvardsait
maradéktalanul ellaté kozmiivel6dési tevékenységek kutatdsa, tervezése, szervezése és

lebonyolitdsa, lakossagi, intézményi és kozmiivelddési szolgaltatasok
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igénybevételének biztositdsa.

Az intézmény programjairdl, musorfiizetben, plakdtokon, szérélapokon, hirdetotablakon, a
helyi €s térségi tjsdgokban, valamint esetenként fizetett hirdetéseken keresztiil tdjékoztatja a

lakossagot.
A feladatok elldtasa érdekében az intézmény:

1. Az Onkorményzat kulturdlis és oktatdsi koncepcidjanak megfelelé program- és
szolgaltatasszerkezetet alakit ki és azt a valtozo igényeknek megfelelden folyamatosan,

mukodteti.

2. Folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, s a fizetoképes keresletnek megfeleld kulturilis,

kozhasznu szolgaltatasokat, programokat, képzéseket szervez és miikodtet.

3. Egyiittmiikodik a vdrosi Onkorményzattal, intézményeivel, civil szervezeteivel, a kultdra

€és a kozmiivelddés teriiletén €pitd, esetenként koordindl szerepet tolt be.

4. Vidlasztasi idészakban helyet biztosit politikai rendezvényeknek, felkérésre szervezi és

lebonyolitja az dllami, tarsadalmi és lakéteriileti iinnepségeket.
5. Helyet biztosit - igény esetén szervezi - a lakossagi iinnepségeket, tinnepi alkalmakat.

6. Tevékenységével az egyetemes kultura értékeit gondozza, kultira és miivészetkozvetitd

feladatot 14t el.
7. Segiti a hagyomanydrzést, hagyomanyokat elevenit fel és teremt.

8. Segiti a civil tarsadalom fejlodését, fejlesztését, Onigazgatdsit, kozosségeknek helyet

biztosit, sziikség esetén kozosségfejlesztési funkciodt lat el.
9. Segiti az ifjusagi és didk onkormanyzati tevékenységet.

10.0sztonzi az amatér miivészeti alkotdkedv kialakuldsit, a csoportok és egyének

kreativitdsat.
11.Segiti a mindennapi €élet kultardjanak fejlesztését.

12.Eszkozei segitségével tdjékoztatja a lakossdgot programjairdl, az 4ltala nydtjtott

szabadidds lehetdségekrdl és szolgéltatasokral.

13.Az intézmény keretein beliil mikodd kiskozosségek, csoportok, szakkorok, biifé bérleti

dijanak megallapitdsa az igazgatd jogkorébe tartozik.

14.Az intézmény helységeinek bérleti dijai megallapitdsara onkorményzati dontés van. Ezen

dijaktol eltérd 0sszeg engedélyezése a polgdrmester hataskorébe tartozik.

15.Szabad kapacitdsait kihaszndlja, lehetdség szerint elsdsorban az intézmény arculatdba



ill6 programok szervezésével illetve befogaddsaval. Arculattdl idegen programot még

termei bérbeadasat sem.

A fent felsorolt tevékenységeket, feladatok elvégzéséhez kapcsolodo targyi, technikai
eszkozok rendeltetésszerli haszndlatat, és egyéb munkavégzéshez kapcsolatos dllampolgari

jogokat és egészségvédelem betartdsat.
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A Miivelédési Kozpont miikodésének szabalyai

A miikodés rendje

Az intézményt a latogatok hétfotol péntekig, az képviselOtestiilet dltal megallapitott
nyitvatartdsi idOben latogathatjdk. Szombat, vasdrnap rendezvényfiiggd a nyitvatartdsi rend.
Ettdl eltérni csak Nagykdta Varos Polgdrmesterének vagy az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehet. A napi programokat gy kell koordindlni, hogy az iigyeletes munkatars,
az utols6 program befejezése utdn, a termek ellendrzésével és zarasaval egyiitt be tudjon zarni

az engedélyezett idopontig.

Az intézmény programjairél misorfiizetben, plakatokon és szordlapokon illetve helyi
Ujsdgokon keresztiil tdjékoztatja a kozonséget. A plakatokat tobbek kozott az erre
rendszeresitett hirdet6tabldkon, oktatdsi intézményekben helyezi el. Az intézmény
rendszeresen kihaszndlja a varosi Onkormdnyzat 4ltal biztositott propaganda lehetéségeket.
Ezeken felil mds elektronikus és {rott média altal biztositott hirdetési feliileteken 1is

megjelenhet.

A hétvégi nyitva tartds az adott programtdl fiiggden valtozik.

A fent megjelolt idopontok elott €s utan az intézmény bejaratai akkor is zarva tartandok, ha az

intézmény munkatdrsai bent tartézkodnak.

A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

A Miivelddési Kozpont 1étesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien, az dllagmegdvas szem
eldtt tartdasaval kell haszndlni, minden dolgozdja felelds a vagyon védelméért €s az int€ézmény

allaganak megovasaért.

Minden dolgoz6 feladata, az intézmény rendjének és tisztasdganak megoOrzése, a hizirend és a
tliz- és munkavédelmi szabdlyok betartdsa és betartatdsa a Varosgazdalkodasi Szervezettel

kozos megallapodés alapjan.

Minden dolgoz6 felelds az anyag- és energiatakarékos miikodésért.



Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési targyait, eszkozeit, csak az igazgaté vagy a

helyettese eldzetes engedélyével lehet az intézménybdl kivinni.

A nyitva tartdsi 1d0 alatt, az intézmény valamennyi, iigyeleti feladattal megbizott

dolgozdjanak szolgdlati ideje alatt, az intézményben kell tartézkodnia.
Az ligyeletes munkatars feladatait igazgatdi utasitds, illetve a munkakori leirds szabdlyozza.

Ugyeletet adhat az intézmény igazgatdja, helyettese, a miivelédésszervezok, a technikus,

valamint a fenntartasi alkalmazottak.
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28

NAGYKATA VAROSI KONYVTAR ES MUVELODESI KOZPONT

szervezeti felépitésének dbrija

IGAZGATO

l

Igazgaté helyettes

Konyvtar
személyi dllomdnya

Miivelddési Kozpont
személyi allomanya

A 4

egyéb-vegyes
szervezeti
egységek

A 4

egyéb-vegyes

d szervezeti

\ 4

egyéb-vegyes

egységek |

 _—

d szervezeti
egységek

4[

egyéb-miikodést kiszolgdld szervezeti egységek ]

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Virosi Konyvtar és Muivelodési Kozpont igazgatdja felett a munkéltatoi jogokat Nagykata

Viros Onkorményzatanak polgdrmestere gyakorolja.

A Virosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont dolgozai felett a munkéltatoi jogokat a kinevezett

igazgatd gyakorolja.

A szervezeti egységekben dolgoz6 fenntartdsi alkalmazottak munkaidejét, munkafeladatait az

intézmény igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény

igazgatdja és helyettese kozotti

meghatdrozast kiilon munkakori leirds tartalmazza.

feladatmegosztast illetve feleldsség



29

Munkaértekezlet

Az igazgatd évente legalabb négy alkalommal munkatarsi értekezletet tart, melybdl egy az
éves beszdmold és munkaterv véleményez6 munkaértekezletet, s melyre meghivast kap az
intézmény valamennyi dolgozdja.

A munkaértekezleteket az intézmény igazgatdja hivja dssze.

Az intézmény dolgozoinak a beszamoldval és éves munkatervvel, a koltségvetéssel, a

kapcsolatban véleményezési joguk van, hozzdszolasaikat jegyzokonyvbe kell rogziteni.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény belsd életének igényei szerint az intézmény igazgatdja, mint egyszemélyi
felel0s vezetd rendszeres vezetOi €rtekezletet hiv Ossze. A vezetOi értekezletre meghivast
kapnak: a fenntart6 Onkormdanyzat, az Onkormdanyzati intézmények vezetdi, az
igazgatohelyettes, a gazdasdgi feladatokat ellit6 VGSZ vezetd, a KKDSZ megbizottja a
Kozalkalmazotti Tandcs megbizottja €s igény szerint az intézményekben mikodo

kiskozosségek, civil szervezetek.

A vezetli értekezlet témdja barmilyen, az intézmény életét érintd kérdés lehet. A vezetdi
értekezleten felmeriild0 kérdésekben a meghivottaknak véleményezési joguk van,

hozzdszolasaikat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Koordinaciés megbeszélések

Az intézmény munkatervében szerepld vagy egyéb aktudlis feladatok megoldésa érdekében, a
feladat megolddsaban részt vevOk szdmdra a projekt vezetdje értekezletet hiv Ossze, ahol
dontenek az elvégzendd munkdrdl és felosztjdk egymds kozott a feladatokat, értékelik az

elvégzett munkat.

Tovabbtanulas

Az intézmény vezetése kezdeményezheti a dolgozd tovabbtanuldsat az intézmény szakmai
céljainak megfelelden. A dolgozé - kozvetlen vezetdjén keresztiil - javaslatot tehet sajat
tanulmdnyainak irdnyét illetden. Ennek megvaldsuldsa koltségvetési kondicioktol fiigg. A

tovabbképzési €s beiskoldzasi tervet a fenntart6 hagyja jova.
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A fentieknek megfelelden az intézmény tovdbbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitését és
modositasat az intézmény vezetése kezdeményezi, kikérve a fenntartd és az érintett dolgozé

véleményét.
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VIII. fejezet

Tarsadalmi tamogatas, egyiittmiikodés

A Virosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont feladatai teljesitése érdekében egyiittmiikodik
tdjékoztatasi intézményekkel, valamint mds tirsadalmi, tudoményos, oktatdsi és miivel6dési

szervekkel, szervezetekkel és intézményekkel.

Az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval és a Polgarmesteri
Hivatallal. Képviseli az intézményt a hatésdgok és mds szervek eldtt. Meghivds vagy
megbizds alapjan részt vesz az onkormdnyzatok azon iilésein, amelyeken az intézménnyel
kapcsolatos kérdéseket targyaljadk. Az intézmény szakmai egyiittmiitkodési megallapodésait —
aldiras elétt - a fenntarté Onkormanyzatnak jévahagyésra benyijtja.

Azok a munkatervi pontok, amelyek nincsenek konkrétan megfogalmazva az éves
jovahagyott munkatervben elézetes engedélyezésre, datkeriilnek az Intézményfenntart6i

Foosztalyhoz. A fenntartéi képviseletet ezek alapjan biztositja az illetékes Fosztaly.

A Nagykata Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont részt vesz hazai és nemzetkozi szakmai
szervezetek munkdjiaban, egyiittmiikodési megallapoddsokat kot kiilfoldi tarsintézményekkel

és részt vesz a nemzetkozi konyvtarkozi egyiittmiikodésben.

A Viarosi Konyvtar és  Mivelddési  Kozpont  felajanlott  konyv-és  egyéb
dokumentumgytijtemények elfogaddsardl és az elfogadas feltételeirdl az igazgatd dont.
A juttatott tamogatdsokrdl tdjékoztatni kell a kozonséget, a dokumentumokban pedig ex librist

kell elhelyezni az adomédnyozé nevével.

A Nagykata Varosi Konyvtéar és Miivelddési Kozpont hazai és kiilfoldi szervek, intézmények,
vallalatok, tarsadalmi szervezetek, alapok, alapitvanyok, egyesiiletek, valamint
maganszemélyek anyagilag is tdimogathatjdk. Az adomédnyoz6 megjelolheti, hogy tdimogatasat
melyik részlegben, milyen feladat megolddsara kell

felhasznalni.
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A felajanlott konyv- és egyéb dokumentumgytijtemények elfogaddsardl és az elfogadds
feltételeirdl, leltarba vételérdl az igazgatd, illetéleg dtruhdzott hatdskdrben az

igazgatohelyettesek dontenek.
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A jelen szabdlyzat hatdlyba Iépésének ideje: 2010......................

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményben megtaldlhatd a Varosi Konyvtarban €s

a Miivel6dési Kozpontban.

A feliilvizsgalat modja és rendje:

SZMSZ torzsszovegét megtargyalta és helybenhagyja Nagykata Varos Onkormdnyzata

Nagykdta, 2010.........coooiiiiiii.
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szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

szamu melléklet:

a Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont alapitd okirata.
Iratkezelési és iigyviteli szabdlyzat

Gyijtokori Szabélyzat

Konyvtarhasznélati Szabalyzat

Internet és szamitogép hasznalati szabalyzat

Miivelddési Kozpont Hazirend

Miivelddési Kozpont szolgaltatdsai, arak, nyitva tards
Elérhetoségek

Leltdrozasi és selejtezési szabalyzat

Kiildetésnyilat
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