Tisztelt Képviseld- testiilet

Az 1997. évi CLX. torvény 54.8. (5) bekezdése alapjan a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérdl sz6l6 120/2014. (IV.8.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a muzeadlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvényben elSirt nyilvanos
konyvtari alapkovetelmények és alapfeladatok, a 30/2014. (IV.10.) EMMI rendeletben felsorolt
kiemelt feladatok tejesitésérdl és a fenntartdi nyilatkozatba vallaltakrdl tartott helyszini vizsgalatot
FUlop Attilané konyvtari szakért6 2016. 11.14-én a Nagykozségi Jozsef Attila MUivel6dési Haz és
Konyvtar Onkormanyzati Intézménye a Kossuth Lajos u.78. szam alatt a Kényvtarban. A tartalmi
észrevételek és kiegészit6 megallapitasait eljuttatta az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Kulturaért
felel6s Helyettes Allamtitkarhoz aki hivatalos visszajelzés nyilvanos kdnyvtar helyszini vizsgalatanak
eredményérdl kialdott levelet. A levélben leirt javaslatok és észrevételek kerliltek bele az SZMSZ-ben.
Annak érdekében, hogy tovabbra ellathassuk a nyilvanos konyvtari alapfeladatokat és a nyilvanos
konyvtari jegyzékén maradhasson.

Kérem a Tisztelt-testiiletet, hogy az el6terjesztést targyalja meg és fogadja el a Nagykozségi Jozsef
Attila MUvel6dési Haz és Konyvtar modositott SZMSZ tervét és hatdrozati javaslatat.

Jaszladany, aprilis 21.

Fodorné Zana Andrea

mb. intézményvezet§
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivel6dési Haz és Konyvtar

Hatarozati javaslat:
...... /2017. (IV.27.) sz. hatarozata

A Nagykozségi Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatanak
modositasara

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a Nagykodzségi Jozsef Attila Miivel 6dési
Haz és Konyvtar Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatot az elGterjesztés szerint elfogadja.

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivel6dési Haz és Konyvtar



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



I. Az intézmény alapitasa, fontosabb adatai

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 2008. szeptember 1-jével
Alapitd Okirattal 1étrehozta a Nagykozségi ,,Jozsef Attila” Miivelodési Haz és Konyvtar
intézményét a ,, Jozsef Attila” Miivelédési Haz és a Nagykozségi Konyvtar jogutddjaként.

1. Az intézmény megnevezése: Nagykozségi ,,Jozsef Attila” Miivelodési Haz
és Konyvtar

2. Az intézmény székhelye: 5055 — Jaszladany, Kossuth L. u. 110.
Az intézmény telephelyei: 5055 — Jaszladany, Kossuth L. u. 78.
5055 - Jaszladany, Hosok tere 10.
5055 - Jaszladany, Hosok tere 11.

3. Az intézményalapitas éve: 2008.
Jogeldd ,,Jozsef Attila” Miivelddési Haz alapitasanak éve: 1968.
Jogeldd Nagykozségi Konyvtar alapitdsanak éve: 1963.

4. Az intézmény alapito szerve: Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat

4.1 Alapito okirat kelte: 2016.11.30. Képviseld-testiilete
4.2 Alapito6 okirat szama: 336/2016.(X1. 24.) sz.

5. A fenntartéo megnevezése: Jaszladany Nagykozség Onkormanyzata

6. Feliigyeleti szerve:

6.1. Altalanos feliigyelet: Jaszladany Nagykozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete
6.2. Szakmai feliigyelet: Agazati Minisztérium

7. Az intézmény miikodési teriilete: Jaszladany nagykozség kozigazgatési teriilete

8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét
- palyazat utjan - Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki.

9. Az intézmény bélyegz6i: a hivatalos bélyegzdk leirdsat, lenyomatat, és a hasznalat
részletes szabalyozasat az 5. sz. Melléklet tartalmazza.

I1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi rendje
1. Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

2. Az intézmény gazdalkodasi formaja:

- Onélléan miikdds, onalléan bérgazdalkoddi jogkdrrel rendelkezd, szakmai céli
koltségvetési keretei felett kotelezettség vallalasi és teljesitésigazolasi joggal és
feleloséggel bir

- az intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv latja el megallapodas alapjan

- Jaszladany Nagykdzség Polgarmesteri Hivatala koltségvetési elszamolasi
szamldjahoz kapcsolodo alcimii szdmlaval rendelkezik
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Bankszamlaszama: CIB Bank 10700309-47968907-51100005
Adodszama: 15765169-1-16
3. A feladatellatast szolgalé vagyon megnevezése:
3.1. Miivelddési Haz, Jaszladany, Kossuth L. ut 110.
Helyrajzi szam: 464
- tulajdonosa: Jaszladany Nagykozség Onkormanyzata
- hasznaloja: Nagykozségi ,,Jozsef Attila” Miivelddési Haz és Konyvtar

3.2. Konyvtar, Jaszladany, Kossuth L. u. 78.
Helyrajzi szam: 2615
- tulajdonosa: Jaszladany Nagykozség Onkormanyzata
- hasznaloja: Nagykozségi ,,Jozsef Attila” Miivelddési Haz és Konyvtar

3.3. Tajhaz, Jaszladany, Hosok tere 10.
Helyrajzi szam: 2702
Jaszladany, Hosok tere 11.
Helyrajzi szam: 2701
- tulajdonosa: Jaszladany Nagykozség Onkormanyzata
- hasznaloja: Nagykozségi ,,Jozsef Attila” Miivelodési Haz és Konyvtar

III. Az intézmény célja, alap- és Kkiegészito tevékenysége,
kapcsolatrendszere és képviselete

1. Az intézmény célja: a telepiilési 6nkormanyzatra harulé kozmiivelddési feladatok ellatasa,
a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének miikodtetése, a konyvtari szolgaltatasok
biztositasa.

Az intézmény a telepiilés lakossdga igényeinek megfeleld, a fenntartd elvarasaihoz
alkalmazkodo kozmiivelddési tevékenységeket kutat, tervez, szervez és lebonyolit, intézményi
kozmiivelodési és konyvtari szolgaltatasok igénybevételét biztositja.

Ennek érdekében az intézmény:

- A telepiilési Onkormanyzat helyi kdzmiivelddési rendeletének megfeleld program- és
szolgaltatasszerkezetet alakit ki, s azt a valtozo igényeknek megfeleléen folyamatosan
miikodteti.

- Folyamatosan felméri a lakossdg igényeit, s a fizetoképes keresletnek megfeleld
kulturalis, kozhasznll szolgaltatdsokat, programokat szervez és miikodtet, gylijteményének
¢és szolgaltatdsainak kialakitdsdval az ismeretek targyilagos, sokoldali kozvetitését
biztositja.

- Egyiittmiikddik a telepiilés Onkormanyzataval, intézményeivel, civil szervezeteivel, a
kultira és a kozmiivel6dés teriiletén épitd, koordinald szerepet tolt be.

2. Az intézmény tevékenységi kore, az alaptevékenység szakfeladata 2009. december 31-
ig:

92181-5 — Mivel6dési kdzpontok, hazak tevékenysége

92312-7 - Kozmiivelddési konyvtari tevékenység

75195-6 - Szorakozas, kultura, sport 4gazatban végzett kiegészitd tevékenység

3. Az intézmény tevékenységi kore, az alaptevékenység szakfeladata 2010. januar 1-t6l:



910501 Kozmiivelodési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek mitkddtetése
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg megovasa

4. Az intézmény tevékenységi kore, az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerint
2014. januar 30-tol:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése €s megdvasa
082091 Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082094 Kozmiivelddés - kulturalis alap gazdasagfejlesztés




4. Az intézmény alaptevékenységének leirasa:

Az intézmény

4.1. A kozmiivelodés teriiletén:
az iskolarendszeren kiviili dntevékeny, 6nképzd, szakképzd tanfolyamok,életmindséget €s
¢letesélyt javito tanulasi, felndttoktatési lehetdségek, népfoiskolak megteremtése,
a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,
az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetéses, a megértés, a befogadas eldsegitése, az linnepek kulturajanak gondozasa,
az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivelddd kozosségek tevékenységének tamogatasa,
a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése,
a szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa,
a telepiilési konyvtar, valamint a telepiilés kozigazgatasi teriiletén 1évé muzedlis
intézmény kozmiivelddési tevékenységének tamogatasa.

4.2. A konyvtari ellatas teriiletén:

a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kdzz¢ teszi,
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, meg6rzi, gondozza ¢és rendelkezésre

bocsatja,
tajékoztatja a konyvtar ¢és nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

biztositja més konyvtarak allomanyéanak és szolgéltatasainak elérését

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcsérében,

biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irastudds, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢leten 4t tarto tanulas folyamatdban,



- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécioellatasat, a tudomanyos kutatas és
az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,
- kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
- tudas-, informacio- és kulturakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindséghez
- aszolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi
- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
- kozhasznu informécids szolgéltatast nyujt,
- helyismereti informécidkat és dokumentumokat gyiijt,
- szabadpolcos allomanyréssel rendelkezik.
- FO céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢é teszi
- Szolgaltatasait a mindségiranyitasi szempontok szerint szervezi.
4.2.1. A dokumentumok gyijtokore:
A Gylijtokori Szabalyzat jelen szabalyzat 4. sz. Mellékletében talalhatod

5. Onként vallalt, alaptevékenységként végezheté feladatok:
Az intézmény:
- folyamatosan gyiijti a kulturdlis javak meghatarozott anyagat,
- az anyag megOrzését, nyilvantartasat és allaganak Orzését, valamint kiallitasokon és mas
modon torténd bemutatasat vallalja,
- e-Magyarorszag Pontot {izemeltet, nyilvanos szadmitogép hasznalatot ¢és halozati
szolgaltatas igénybevételét biztositja.

6. Az intézmény allami feladatként ellatando alaptevékenységét meghatarozo szakmai
Jogszabalyok és helyi szabalyzok:
1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kdzmiivelddésrol
- Jaszladany Nagykozség Onkormanyzata 22/2008. (XII. 07.) szami rendeletével
modositott 2/2005. (I. 28.) szam rendelete az Onkormanyzat kézmiivelddési
feladatairdl

7. Az intézmény alaptevékenysége ellatasanak forrasai:
- a népességhez kotott allami normativa
- a fenntartd altal nytjtott finanszirozas
- a miikddésre atvett palyazati pénzeszkozok
- sajat miikodési bevétel
- egyéb tamogatési formak.

8. Az intézmény kiegészito tevékenységei:
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas
084032 Civil szervezetek programtdmogatasa
084031 CiVil szervezetek mﬁkédési témogatésa

s

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések €és egyéb tdamogatasok

Az intézmény kisegito tevékenységei:
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése



9. Az intézmény kapcsolatrendszere:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatok megvaldsitdsa érdekében

az intézménynek rendszeresen egyiitt kell mitkddnie:

- az agazati minisztériummal,

- atevékenységi korét érinté megyei szakmai intézményekkel,

- a kozmivelodési és a konyvtari feladatellatds fejlesztésében érdekelt szervekkel,
szervezetekkel.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a telepiilési onkormanyzattal:

- aKépviseld-testiilettel és annak bizottsagaival,

- atelepiilés jegyzdjével,

- aPolgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval, valamint

- szakmai egyiittmiikddést alakit ki a telepiilési intézményekkel, civil szervezetekkel és
kozosségekkel.

Az intézmény tevékenysége soran kapcsolatot tart a jaszsagi kozmivelddési és
kozgylijteményi intézményekkel, kozosségekkel, civil szervezetekkel is.

10. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli a kiilsd szervek el6tt. Képviseleti jogat
esetenként az altala megbizott munkatarsra atruhazhatja. Az intézmény képviseletében eljaro
megbizott koteles a targyalasairol tajékoztatni az intézmény igazgatojat.

Az intézmény jogi képviseletét esetenként felkért jogi szakértd lathatja el az intézményvezetd
megbizasaval.

IV. Az intézmény miikodése, feladatmegosztasa

1. Alapelvek:

Mindenkinek joga, hogy:

- megismerhesse a kulturalis 6rokség javait, és ezek jelentdségét a torténelem alakulasaban,
a nemzeti, nemzetiségi ¢és etnikai kisebbségi Onismeret formalasaban, valamint az ezek
védelmével kapcsolatos ismereteket a muzealis intézmények tevékenysége, a konyvtari
szolgaltatasok, az oktatas, a koOzmivel6dés, az ismeretterjesztés, a sajtd és a
tomegtajékoztatas utjan,

- igénybe vegye a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerét, a muzedlis és kozmiivelddési
intézmények szolgaltatasait,

- miveltségét, készségeit életének minden szakaszaban gyarapitsa, kozmiivel6dési jogai
érvényesitése céljabol kozosséget hozzon létre, s kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint szervezetet alapitson, miikddtessen,

- mivel6dési céljai megvaldsitdsdhoz kozmiivelddési kozOsségi szinteret, szervezo,
szervezeti és tartalmi segitséget kapjon.

Az intézmény nem lehet elkGtelezett egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai iranyzat mellett
sem. A kdzmiivelddési tevékenység és a nyilvanos konyvtari ellatds sordn tilos barmilyen
hatranyos megkiilonboztetés, az 1997. évi CXL. torvényben, s az dnkormanyzat hatdlyos
kozmiivel6dési rendeletében rogzitett jogok megilletnek minden személyt nem, kor, vallas,
politikai, nemzeti vagy tarsadalmi szdrmazas, vagyoni, sziiletési kiilonbségtétel nélkiil; a



torvényben meghatarozott jogok érvényesitése sordn az egyenld bandsmod kovetelményét
meg kell tartani.

2. Az intézményi alaptevékenységek, szolgaltatasok igénybevétele:
2.1. A kdzmiivelddés teriiletén:
2.1.1.
Az intézmény alaptevékenység keretén beliil infrastrukturalis hatteret biztosit a telepiilés
lakossaga miivelddési igényeinek kibontakozasahoz, miivészeti, miivelédési, amatdr alkotd
tevékenység végzéséhez, a szabadidd hasznos eltdltéséhez, a rekredcidhoz.
Az intézmény azoknak az igénybevevOknek biztositja ingyenesen az infrastrukturalis
hatteret, akinek sajat tevékenységébdl nem keletkezik jovedelme. Jovedelemnek nem
szamit a klubtagsagi dij, amelyek az adott klub miikddési kiadasait fedezi.

2.1.2.
Az intézmény kiegészitd ¢s kisegitd tevékenységeket is végez. Ennek formai:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

- az els6sorban felnbtteknek ajanlott és tartott, olyan oktatassal és képzéssel 6sszefiiggé feladatok
elldtasa, amelyek nem adnak hivatalosan elismert oklevelet, diplomat és a feln6ttképzési torvény
szerint nyelvi, altalanos, illetve szakmai képzésnek mindstilnek.

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

- az allaskeresOk olyan oktatasaval és képzésével Osszefliggd feladatok ellatasa, illetve a
képzésben részt vevok részére folydsitott tiamogatasokkal dsszefiiggd kifizetések teljesitése,
amelyek nem adnak hivatalosan elismert oklevelet, diplomat, ugyanakkor eldsegitik a
munkahely megszerzését.

erer

crcr

programokkal dsszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

084031 Civil szervezetek mitkodési tamogatasa

- a civil szervezeteknek miikddési célra nyujtott tdmogatasokkal 6sszefliggd kiadasok
teljesitése. Tamogatasi tipusu funkcio, az alapitd okiratban alaptevékenységként nem
szerepelhet.

Nem ebbe a funkcidba tartozik:

- civil szervezetek részére mas funkcioba tartozé (koz)feladat-ellatasa érdekében nyujtott
normativ, palyazati vagy egyedi tAmogatasok.

084032 Civil szervezetek programtamogatasa

- a civil szervezeteknek programok megvaldsitdsara nyujtott tamogatasokkal dsszefiiggd
kiadasok teljesitése.

Tamogatasi tipust funkcid, az alapito okiratban alaptevékenységként nem szerepelhet.
Nem ebbe a funkcioba tartozik:

- civil szervezetek részére mas funkcioba tartozé (koz)feladat-ellatdsa érdekében nyujtott
normativ, palyazati vagy egyedi tAmogatasok.

086090 Mindenféle egyéb szabadiddos szolgaltatas
- a mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatassal osszefliggd feladatok ellatasa, kifizetések
teljesitése.



013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- az dnkormanyzati vagyon - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értékii jogok - lizleti
célu hasznalatba, haszonbérbe addséaval, dllagmegovasaval, felujitasaval, adas-vételével és
mas modon torténd hasznositasaval, kezelésével 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Nem ebbe a funkcidba tartozik:

- a mas kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd, annak részét képezd vagyongazdalkodasi feladatok.

A kiegészitd tevékenységek az alaptevékenység végzését nem zavarhatjadk, nem
hatraltathatjdk. Az Intézmény szabad kapacitasaban Kkiegészitd tevékenységet is
végezhet, melynek fedezete teljes egészében tamogatason kiviili forras lehet, vagyis a
kiegészito tevékenységre tamogatas nem hasznalhato fel. A kozintézmény valamennyi
tevékenység bevételének az amortizaciot is fedezni kell. Kiegészitdo tevékenysége
aranyanak felso hatara a szerv kiadasaiban: 40 %.

Kisegito tevékenységként:
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
- az dnkormanyzat vagy koltségvetési szerv tulajdonaban vagy kezelésében 1évd nem
lakoingatlanok bérbeadasanak, illetve izemeltetésének onkoltségét és
eredményszemléletli bevételét. Ide tartozik jellemzden az iizlet- és irodahelyiségek
bérbeadasa, bérleti joganak értékesitése, az ingatlan vagy egyes helyiségei alkalmi,
iddszakonkénti vagy tartos bérbeadasa harmadik személyek részére; az alapfeladat
ellatasara kozvetleniil (tartdésan vagy idészakosan) nem hasznalt ingatlanrészek
lizemeltetése.
A szakfeladatot alaptevékenységként, vagy alaptevékenység részeként végzett
tevékenység elszamoldsara is haszndlni kell.

— szabad kapacitas terhére az intézmény termei — megallapodas alapjan — bérbe
adhatoak,

— a Dbérleti dij mértékét az intézményvezetd az évente foliillvizsgalt
onkoltségszamitas alapjan allapitja meg, ennek mindenkori mértékét az
érvényben 1&vé Bérleti dijak és egyéb irodai szolgaltatasi dijszabds a
Nagykézségi Jozsef Attila Miivelédési Haz és Konyvtar intézményben cimil
belsé dokumentum rogziti

— bérleti dij fizetése vonatkozasdban — a polgarmester irdsos engedélye alapjan —
mentesség adhato,

— tartds bérlet esetén — kiilon megallapodas alapjan — mérsékelt bérleti dij is
megallapithato a fenntart6 jovahagyasaval.

2009. december 31-ig Egyéb hirdetési szolgaltatas:
— szabad kapacitas terhére az intézmény egyéb hirdetési szolgaltatast végezhet,
— a hirdetés fajtija, mérete és idOtartama alapjan a dij mértéke megallapodas
szerint torténik a fenntartd jovahagyasaval

2.1.3.

Koézmiivelddési szolgaltatasok:

A kozmiivelddési feladatok ellatasa sordn az intézmény kozmiivelddési szolgaltatasokat is
végez. E szolgaltatasok dijmentesek, illetve dijkdtelesek.

2.1.3.1. A dijmentes szolgaltatasok kore:



— anemzeti és a kiemelkedd helyi iinnepek kapcsan szervezett rendezvények és
azok a kozmiivel6dési szolgaltatasok, amelyek kiilon személyi, dologi
raforditasokkal nem jarnak,

— a helyi civil szervezetek, kozcéli forumok, szocidlis, karitativ mozgalmak
évente megujitott egyiittmiikodési megéllapoddsban meghatdrozott térben,
idében, modon, gyakorisaggal, dijmentesen kapjdk meg programjaikhoz az
intézmény tereinek részét.

2.1.3.2. A dijkoteles kozmiivelodési szolgaltatasok:

— részvételi koltségeinek nagysagat a tevékenységet igényld lakossagi csoport
miivelddési érdekei és a széleskorli hozzaférhetdség figyelembe vételével kell
meghatdrozni,

— dijkotelesek azok a kozmiivelddési szolgaltatasok, amelyek biztositdsa kiemelt
személyi, dologi raforditast igényelnek, valamint a nem kdzmiivelddési célu,
nyereségorientalt szorakoztatd események.

2.2. A konyvtari ellatas teriiletén:

2.2.1.Az intézmény alapfeladatai keretében biztositott nyilvdnos konyvtari ellatast a
konyvtarhasznald jogosult igénybe venni.

2.2.1.1. A kdnyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgéltatasok:
- a konyvtarlatogatas
- a kijelolt gylijteményrészek helyben torténd hasznalata
- az allomanyfeltaro eszkozok:
- raktari katalogus
- textilibe integralt konyvtari rendszer hasznalata
- informaci6 a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

2.2.1.2. Alaptevékenységi feladatok tekintetében a 2.2.1.1. pontban felsoroltakon kiviili
szolgaltatasok igénybevétele lehetdségének feltétele a beiratkozas, melyért a fenntartd
dontése alapjan beiratkozasi dij szedhetd (a torvényben meghatdrozott mentességek és
kedvezmények figyelembe vételével).

Beiratkozashoz téritéshez kotott szolgaltatas a konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

2.2.2. Onként vallalt, alaptevékenységben végezhetd tevékenység az e-Magyarorszag pont
lizemeltetése, a nyilvanos szamitégép hasznalat és haldzati szolgaltatas igénybevételének
biztositasa; feltétele kiilon szabalyzatban rogzitve.

A konyvtarhasznalo altal igénybe vehetd szolgaltatasok korét, az igénybevétel modjat és a
dijak mértékét a konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabdalyzat tartalmazza, melyet a
konyvtarhasznalod koteles betartani.

A szabilyzat Jaszladiny Nagykozség Onkormédnyzata .../2008.(....). sz. rendeletével
modositott 2/2005.(1.28.) rendeletének mellékletében megtalalhato.
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3. Az intézmény szervezetei felépitése, allomanya:

Nagykozségi ,,Jozsef Attila” Miivelodési Haz és Konyvtar

Miivelodési Haz | | Konyvtar
e
Kozmiivel6dési feladatellatas ' Tajhaz . Nyilvanos konyvtari ellatas
Jaszladany, Kossuth L. u. 110. ! Jaszladany, Hésok tere 10., 1. ' Jaszladany, Kossuth L. u. 78.
________________________ 1

Az intézmény egy szervezetben mikodik, a kozmiivelédési ¢€s nyilvanos konyvtari
feladatainak ellatdsa szakmailag Onalldan, egymassal mellérendeltségi viszonyban kiilon
szervezeti egységben torténik, térben elhatarolédva, de a munkatdrsak szoros
egylittmiikodésén alapulva.

Az intézmény engedélyezett 1étszamkerete: 4 6.
4. Az intézmény dolgozoinak jogallasa, munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések:

Az intézményben az alabbi munkakdrok vannak:

Magasabb vezetd:
< Az intézmény vezetdje, aki a meghatirozottak szerint kozmiivel6édési ¢és
konyvtaros szakteriileten is ellat feladatokat

Beosztott dolgozok:
< A feladatellatas tekintetében meghatarozottak szerint kozmiivel6dési
szakemberek és konyvtarosok

A munkakorok féfoglalkozas keretén beliil lathatok el.

A dolgozoék munkakori feladatait, kotelességeit Munkakori leirdsban kell rogziteni. A
dolgozdk feladataikat az SZMSZ-ben és a Munkakori leirdsban foglaltak szerint végzik.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasdért az intézményvezetd felelds, az
intézményi munkakorokre vonatkozo leirasok a 1. sz. Mellékletben talalhatoak.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a polgarmester munkaltatoi

joga.

Az intézmény beosztott dolgozoi vonatkozisaban a munkaltatéoi jogok gyakorldja az

intézményvezeto.

Intézkedésre jogosult:

— munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben,

— kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével Osszefliggd
kérdésekben.

6. A helyettesités rendje:

A helyettesités rendjének alkalmazasa barmely munkavallald tavolléte esetén biztositja az

intézmény zokkendmentes miikodését.

— Az intézményvezetSt tavollétében a kijelolt—munkatdrs—helyettesiti hatdrozatlan iddére
kinevezett konyvtaros munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott helyettesiti mindazon
tigyekben, amelyekben a dontés jogat az intézményvezetd kizarolagosan nem tartotta fenn
sajat maganak. Kizardlagosan az intézményvezetd sajat hataskorébe tartozd dontés a
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munkaltatdi jogkorben hozott dontések, és az intézmény éves koltségvetés-eldiranyzatait
érinté dontések.

— Rendkiviili esetben, az intézményvezetd tartds tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az
intézményvezetd munkaltatdja jar el (az intézményvezetd kizardlagos jogkorében valod
helyettesitésérdl).

— Az intézmény dolgozdinak esetében a helyettesitésrdl az intézményvezetd gondoskodik. A
rovid ideig tartdé helyettesités belsd atcsoportositdssal megoldott, barmely beosztott
dolgozd tartos tavolléte (pl. tartds tappénz) esetén kiilsé helyettesitéssel oldhaté meg.

Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

— Az atruhdzott hataskor €s helyettesitési megbizds masnak at nem adhato.

— A helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

— A helyettesités tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal red ruhazott
jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében
fegyelmi-, anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

— A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrdl és a folyamatban 1évo6 tigyekrol.

V. Az intézmény vezetése, feliigyelete

1. Az intézményvezet6

Az intézményvezetd teljes felelosséggel mitkddteti az intézményt.

Hatéskore ¢és feleldssége:

— Felel a fenntarté 6nkormanyzat hatarozatainak végrehajtasaért

— Kotelessége az intézmény eredményes, hatékony mitkddtetése, vagyondnak megdrzése.

— Kotelessége az intézmény szervezetének ¢s miikodési rendjének allando fejlesztése.

— Ellatja az intézmény folyamatos iranyitasat, melynek keretében gyakorolja az
intézmény dolgozodi felett a munkaltatoi jogokat.

— Dont mindazokban az ligyekben, amelyek nem tartoznak a fenntarté 6nkormanyzat
kizardlagos hataskorébe.

— Felel a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért.

— Felel a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

2. A vezet6i utasitasok kiadasanak, végrehajtasanak rendje:

Az intézményvezetdt a beosztottak irdnyaban utasitasi jog illeti meg, a beosztottak pedig a
vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani.

Az intézményvezetonek az intézmény egészére vonatkozdan utasitasi és ellendrzési joga van.
A beosztottaknak tiltakozniuk kell minden olyan rendelkezés ellen, amely az érvényes
jogszabalyokkal, egyéb belsd rendelkezésekkel ellentétes, vagy az intézmény miikodési elvét
sérti.

A beosztottaknak joguk van a szolgélati Gt betartasaval az intézkedést kiadd vezetd kdzvetlen
feletteséhez, a véleménye szerint hibas utasitds kiaddsardl irasban jelentést tenni. A
jelentéstétel a végrehajtas vonatkozasaban halaszto hatallyal nem bir.

A vezetd a kiadott intézkedéseiért, vagy az olyan intézkedések elmulasztasaért, amelyet a
munkakorében meg kellett volna tennie, anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelds.
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A rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit és utasitdsait szoban és irdsban, egyedi vezetdi
utasitasban, vagy belsd utasitasban kozli.

3. A Képviselo-testiilet fenntartoi joga:

— Az éves koltségvetés, beszamolo jovahagyasa

— Dont a poteldirdnyzat biztositasarol, a pénzmaradvany felhasznalasarol

— Dontést hoz a fejleszto- és allagmegovod beruhazasokrol

— Jovahagyja az intézményi SZMSZ-t

— Az intézmény folyamatos és rendeltetésszerii miikddési feltételeinek (személyi és targyi)
biztositasa

— Az intézmény vezetdjének kinevezése
szakfeladat megsziintetésének elrendelése

— Dontéshozatal mindazokban az iigyekben, melyeket az érvényben 1évé jogszabdlyok a
Képviseld-testiilet kizdrdlagos hataskorébe utalnak.

Tovabba:
— Informécidval és adatszolgaltatassal segiti az intézmény miikdését
— Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyd tevékenységet

— Biztositja az intézmény szdmara az eredményes miikddéshez sziikséges szakmai
feltételeket.

4. Az intézmény feliigyeleti szervei, jogaik:
Az intézmény dltalanos feliigyeletét Jaszladany Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete gyakorolja.
A jegyz0 feliigyeleti joga: - az intézmény miikddésének torvényességi feliigyelete
- az intézmény szabalyzatainak torvényességi véleményezése

VI. A munkavégzés altalanos szabalyai
Az intézmény dolgozoinak felelossége, jogai és kotelességei

1. A munkavégzés altalanos szabalyai:
Az intézmény minden dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy:
— tevékenységével eldsegitse az intézmény hatékony miikodését, miikddtetését,
— munkdja egészére az ember- €s értékkdzpontisag, az értékkozvetités legyen a
jellemzd,
— tevékenységével hozzdjaruljon a telepiilés kozmiivelddési-kozgylijteményi
célkitlizéseinek segitéséhez,
— tevékenységét a helyi intézmények és civil tarsadalom igényeivel, érdekeivel és
elvarasaival 0sszhangban végezze,
— belsé munkatarsi és kiils6 munkakapcsolataival az intézmény tekintélyét é&s
imasanak novelését szolgélja.
Az intézmény kereteiben folyd valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében kell
szervezni ¢€s elbirdlni. Az intézmény jellegébdl és feladataibol kovetkezden csak akkor
mikodik szakszertien, ha dolgoz6i minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok
meghatarozasaban, a tevékenységi tervek kimunkalasaban, az eredmények 1étrehozasaban.
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Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége az alapfeladatok ellatasa érdekében, a
jogszabalyok és a szakma szabalyainak betartasaval, minden rendelkezésre allo eszkozzel az
intézmény latogatdi, a szolgaltatdsok igénybevevdi, valamint az intézmény érdekeinek

védelme.

2. Vezeto allasu dolgozo:

2.1. Az intézményvezetd felelds:

2.2.

a f6 irdanyvonal (szakmaisdg) meghatarozasaért, a munkafolyamatok
megszervezeseert,

a dolgozoknak a feladataik végrehajtasdhoz sziikséges informaciok biztositasaért, a
munkakori leirdsok kiadasaért

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ ¢és egyeb belsd szabalyzatok,
utasitasok betartasaért és betarttatasaért,

az intézmény munkarendjének kialakitdsaért, annak betartdsaért, a dolgozok
munkdjanak iranyitasaért, ellendrzéséért,

az iranyitasa ald tartozo teriileten a feladatok elldtasahoz sziikséges személyi- és
targyi feltételek biztositasaért,

a fenntarto altal jovahagyott intézményi koltségvetés teljesitéséért,

az intézmény tartalmi munkajaért,

a 7 éves kozmiivelddési tovabbképzési és beiskoldzasi terv elkészitéséért, s
szervezi annak végrehajtasat,

az intézmény tevékenységére vonatkozo feladatok, nyilvantartési, adatszolgaltatasi
kotelezettségek hataridOre torténd teljesitéséért,

a bizonylati fegyelem betartasaért és betarttatasaért,

a vagyon-, baleset- ¢és munkavédelmi, tlizbiztonsagi eldirasok betartasaért és
betarttatasaért.

Az intézményvezetd joga:

a feladatkorével Osszefliggd, az intézményt érintd szabalyzatok, tligyrendek,
utasitasok véleményezése,

képviseleti, alairasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozédsi jogkore az
intézményvezetdnek, tavolléte esetén az daltala megbizottnak a Jaszladany
Nagykozségi Onkormanyzat Kotelezettségvallalasi Szabdlyzatdban meghatarozott
esetekben van,

a beosztott dolgozdk irdnyaban utasitdsi és ellendrzési jog illeti meg a
munkavégzés tekintetében,

munkaértekezletek dsszehivasa,

az iranyitdsa ala tartozd dolgozot munkavégzésre alkalmatlan allapot esetén a
munkabol kiallitani

képviselni az iranyit4sa ala tartozd szervezetet,

tavolléte esetében helyettest megbizni,

szabadsagok igénybevételét engedélyezni,

hivatalos kikiildetéseket elrendelni, rendelvényeket igazolni,

2.3. A intézményvezetd kotelessége:
Az alapfeladatok ellatasa érdekében a jogszabalyok és a szakma szabalyainak betartasaval
minden rendelkezésre all6 eszkozzel védeni az intézményi érdekeket.
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3. Beosztott dolgozok:

3.1. A beosztott dolgozo felelds:

— a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ, valamint az intézményben
érvényben 1€v0 belsd szabalyzatok és utasitasok betartasaért,

— a munkakori leiras betartasaért,

— ismereteinek, s az altala betoltott munkakor megkivanta szakmai kdvetelmények
megfeleld szinten tartdsadért, a 7 éves kozmiivelodési tovabbképzésben vald
részvételért,

— abizonylati fegyelem megtartasaért,

— arendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megdrzéséért,

— a vagyon-, baleset- és munkavédelmi, tlizbiztonsagi eldirdsok betartasaért és
betarttatasaért,

— az egyiittmikodésért az intézmény valamennyi dolgozdjaval, tarsintézményekkel,
civil szervezetekkel.

3.2. A beosztott dolgozo joga:
— a gazdalkodasi elvek, bérezési elvek megismerése,
— amunkavégzés feltételeinek javitasara iranyuld javaslatok megtételére,
— véleménynyilvanitdis a munkahelyével, —munkafolyamatokkal kapcsolatos
iigyekben,
— szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel
— aszemélyérdl szolo, az intézménynél 6rzott adatok, dokumentumok megismerése.

3.3. A beosztott dolgozo kotelessége:

Az alapfeladatok ellatasa érdekében a jogszabalyok és a szakma szabdlyainak betartasaval
minden rendelkezésre all6 eszkozzel védeni az intézményi érdekeket.

VII. Az intézmény munkarendje

Az intézmény egész évben alaptevékenységébdl adodéan munkanapokon, munkasziineti- és —
meghatarozott esetekben — linnepnapokon is miikodik.

1.1. Az intézmény lizemeltetési, nyitvatartasi ideje:
1.1.1. Kozmiivel6dési feladatellatas helyén:

Hétf5t61 péntekig 8% —20% oraig

1.1.2. Nyilvanos konyvtari szolgaltatas helyén:
Keddtd] csiitortokig 9% - 12% 65 13% - 17% 6raig
Pénteken 9% - 12% &5 13% - 18" 6raig
Szombaton 8% - 11% 6raig

1.1.3. A Téjhaz nyitvatartasi rendje:
— telepiilési nagyrendezvényekhez kapcsoloddan,
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— majustol szeptemberig alkotdohdzi rendezvények idején (munkatervben
meghatarozottak szerint),

—  id8szaki kiallitasok idején munkanapokon 14% — 17% éra kozott

Alkalomszerii latogatok fogadasa:
a Té4jhaznal talalhato informacids tdbla irdnymutatsa szerinti személyes, illetve
telefonos megkeresés alapjan munkanapokon 12% — 16% éra kozott

1.2. Egyedi esetekben ettdl el lehet térni, ha az kozdsségi érdeket szolgal:

— az Adam Jend Miivészetoktatasi Intézmény és Zeneiskola kihelyezett tagozata
oktatési idejére

— innepkorokhoz kapcsolodoan alkotohdzi foglalkozasok idejére

— intézményi hatteret igénybe vevd csoportok linnepi rendezvényei idejére

— intézményi sz€khelyli civil szervezetek kozgytilései idejére

— telepiilési nagyrendezvények intézményi hatterének biztositdsa a rendezvény
idGtartamara

— nemzeti iinnepek, megemlékezések idétartamara

— a fenntart6 altali egyéb rendkiviili igénybevétel esetén

1.3. A dolgozdok munkarendje:
Az intézmény dolgozdi 5/2-es munkarendben dolgoznak. A heti munkaidejiik 40 ora.
Az intézményvezet6 kotetlen munkaidében dolgozik. Torzsmunkaideje: 10°° — 16 ora.

1.4. Az intézmény évente két alkalommal tizemelési sziinetet tarthat, melynek ideje:
— julius honapban 2 hét
— december honapban 2 hét,
melynek konkrét idépontjardl eldzetesen téjékoztatja a fenntartdt, valamint felhivja a
lakossag figyelmét helyben szokasos médon kdzhirelve.

VIII. Egyéb miikodéssel kapcsolatos szabalyok

1. Kotelezettségvallalasi, alairasi, utalvanyozasi jog:
A kotelezettségvallalas korébe tartozik a szerzddéses kotelezettségvallalds, valamint minden
olyan harmadik személy felé¢ intézett ligyirat, amelynek tartalmanal fogva az intézményre
kotelezettség harul.
Kotelezettséget vallalo okiratot minden esetben csak aldirdsi joggal rendelkezd
kozalkalmazott irhat ala.
o Alairasi joggal rendelkezik az intézményvezetd a hataskorében meghozott
dontések vonatkozasaban, valamint a Jaszladany Nagykodzségi Onkorményzat
Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az intézményvezetd altalanos képviseleti joga folytan minden iigyiratot jogosult egyediil
kiadményozni, nevezetesen:

e pénziigyi kotelezettségvallalasra  jogosult, az intézmény fenntartojanak
jovahagyasival, illetve a  Jaszladiny  Nagykozségi ~ Onkormanyzat
Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak szerint,

o szallitasi-, megbizési-, (nem taxativ felsorolas) szerzédéseket,

e hatdsagi adatszolgaltatast.
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Koltségutalvanyozas:
Az utalvanyozasi jog a felmeriilt koltségek és a miikodéshez sziikséges 0sszegek, valamint a
hazipénztar altal kifizetendd 6sszegek engedélyezésére valo jogosultsadgot jelenti.

A kotelezettségvallalasra ¢és utalvanyozasra vonatkozd hataskoroket a Jaszladany
Nagykozségi Onkormanyzat Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

2. Az intézmény dontési rendje:

Az intézményben 6nallo dontési joggal az intézményvezetd rendelkezik.

3. Beszamolasi és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntartdé Onkormdnyzatnak rendszeres adatszolgéltatasi kotelezettséggel
tartozik.
Az adatszolgaltatas kiterjed:

— aszemélyi juttatasok kiadasanak alakulasara,

— apénzforgalmi helyzetre,

— alétszamra.

Az adatszolgaltatasért az intézményvezetd a felelds, melyet a kijelolt munkatérs készit eld.

Az Oonkormanyzat altal elrendelt beszamolasi- és jelentéstételi kotelezettségnek irasban kell
eleget tenni, melynek tartalmi és formai kdvetelményeit az Snkormanyzat hatdrozza meg.

Az intézmény egyéb — tOrvényben meghatdrozott — beszdmolasi és jelentési
kotelezettségeinek a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen tesz eleget.

5. Belso utasitasok, szabalyozasok:

A belsd utasitasok és szabalyzatok az intézmény szervezeti és miikodési rendjét szabalyozzak.

Tipusai:

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és Mellékletei

— Munkaterv

— Vezetd utasitas

— Vagyonvédelmi Szabalyzat

— Munkavédelmi Szabalyzat

— Munkahelyi kockazatértékelés

— Tlzvédelmi Szabalyzat

— Hézirend

— Bérleti dijak és egyéb irodai szolgaltatdsi dijszabas a Nagykodzségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar intézményben

A belsd szabalyzatok kidolgozésa az intézményvezetd feladata, az el6készités folyamataban
valamennyi intézményi dolgoz6 bevonasaval.

A szabdlyzatokban, utasitdsokban foglaltak minden érintettre kotelezd érvénytliek, azok be
nem tartasa fegyelmi feleldsségre vondst eredményez.

Az érvényben 1évé belsd szabdlyzatok nyilvantartasanak naprakész vezetése, kiadasa,
gondozésa az adott feladat ellatasi teriileten megbizott munkatars feladata.
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6. A belso ellenorzés rendszere:

Az intézmény miikodésének, tevékenységének ellendrzése az intézményvezetd irdnyitdi
feladatanak fontos eleme.
A bels6 ellenérzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.

IX. Egyes munkaiigyi rendelkezések

Az intézmény dolgozodinak jogviszonyat a kozalkalmazottak jogéallasarol szoldé 1992. évi
XXXIIIL. torvény, valamint a 150/1992.(XI. 20.) kormanyrendelet (a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. Tv. végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval sszefliggd egyes
kérdések rendezésére) szabalyozza.

A foglalkoztatds feltétele a biintetlen eléélet, valamint a képesitési eldirasoknak vald
megfelelés (2/1993. (1. 30.) MKM rendelet alapjan).

1. Béren kiviili juttatasok:

1.1. Etkezési hozzajarulas:
Az intézmény valamennyi dolgozoja havonta étkezési utalvanyt kap. Az utalvany 6sszege
a mindenkori jovedelemado-mentes értékhatarral megegyezik.

1.2.Utikoltség-térités:
A munkaltatd sajat hatdskorben kikiildetés esetén a dolgozdk részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat. Ennek elszdmolasa a B. 18-73/V.r.sz. nyomtatvanyon
torténik.

1.3. Munkaruha ellatas:
Az intézmény dolgozdinak a Munkaruha Szabalyzatban rogzitettek szerint munkaruha
adhato6 (8. sz. Melléklet)

1.4. A tovabbtanulok tamogatasa
A munkaltatd az intézmény szakember-sziikségletének biztositdsa, a szakképesités
megszerzése ¢érdekében tovabbtanulokkal Tanulméanyi szerzddést kothet, résziikre
tamogatast nyuajthat.
Ez a tdmogatas kiterjedhet az alabbiak részleges, vagy teljes atvallalasara:
— tanfolyami dij, tandij,
— tovabbtanuladssal kapcsolatos utazasi koltség,
— jegyzetek, szakkonyvek ara.
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X. Z.aro rendelkezések

1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a fenntart6 hagyja jova.
Modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- az intézmény vezetdje.

A torvényes milkddéshez sziikséges tovabbi rendelkezések, szabalyzatok az SZMSZ
mellékletét képezik.

A Mellékletet képez6 szabalyzatok:

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

sz. melléklet: Rendezvényszervezési Szabalyzat

sz. melléklet: Kiildetésnyilatkozat

sz. melléklet: Gyiijtokori Szabalyzat

sz. melléklet: Bélyegzd hasznalatrdl sz616 szabalyzat

sz. melléklet: Kulcsnyilvantartas

sz. melléklet: Tovabbképzési és beiskolazasi terv

sz. melléklet: Munkaruha szabélyzat.

e A

2. Jelen szabdlyzat a fenntartd altal tortént elfogaddsa napjan 1ép hatalyba.
3. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték, ezt alairasukkal igazoljak (nyilatkozatok).

Jaszladany, 2017.€v........ooooiiiiiiiiin. ho...... nap

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar
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Beérleti dijak és egyéb irodai szolgaltatasi dijszabas a

Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

intézményben
(belso dokumentum)

Az Intézmény bérleti és egyéb dijait az intézmény SZMSZ-éneb rogzitett modon az
Intézményvezetd hatarozza meg az alabbiak szerin:

1)

2)

Rendszeres mitvelodési formak ingyenes teremhasznalata

Az Intézmény azon partnerei (klubok, szakkorok. onszervezddd civil szervezetek)
részére nyljtja ingyenesen a termeinek a hasznélati lehetdségét, amelyek rendszeres
kulturédlis sport vagy kozosségépitd tevékenységet folytatnak, az intézménnyel
egyittmiikodési megallapodast kotottek vagy kotnek, és tevékenységiikb6l nem
szadrmazik jovedelmiik (jovedelemnek nem szamit a klubtagsagi dij).

Piaci alapu terembérlet
Az Intézmény szabad kapacitasa terhére bérbe adhatja termeit magénszemélynek vagy
barmely jogi személynek az alabbi dijszabasi kategoridk szerint:

Klub terem nyitva tartasi idében 2000 Ft/ora
Szinhaz terem nyitva tartasi idoben 8000 Ft/ora
Kiscsoportos 6rakedvezmény (5 fo alatt) klubteremre vonatkoztatva: 800 Ft/ora

Klub terem nyitva tartason kiviil: 2500 Ft/ora
Szinhaz terem nyitva tartason kiviil: 15000 Ft/ora
Tajhaz udvara kemencehasznalattal: 4000 Ft/alkalom

A dijak tartalmazzak a kozos helységek pl. WC-k hasznalatat, illetve a rezsi kéltségeket
(beleértve a takaritast is.)

A bérleti id6 a bérlé érkezésétol a tavozasaig szamitodik. A bérlet eldzetes
teremfoglalds alapjan torténik, amely legkésobb a bérlés megkezdése elott 1 nappal
megtorténik. Kotbér nélkiil lemondani a foglalast legkésobb 1 nappal a bérlés elott
lehet. A kotbér megegyezik a terem foglalasanak dijaval. A bérlet alapja szobeli
megallapodas (foglalds) vagy irasbeli terembérleti szerzodés.

Az Intézmény minden esetben szamlat vagy nyugtdat ad a bérlonek a kifizetéssel egy
idében. Mod van utalasos szamla kiallitasdra is. A terembérletbol szarmazo bevételt
az Intézmény a fenntartéja (Onkormdnyzat) pénztaraba befizeti, azonban azzal maga
gazdalkodik, mivel a bevétele része a koltségvetésének.



3) Tartos bérleti dij
Az Intézmény szabad helyiségkapacitasdnak terhére tartdsan vagy hosszl tdvon bérbe
adhatja épiiletrészeit. Az Intézményvezetd jogkore a tartdos bérleti szerzddések
megkdtése, az erre vonatkozd legjobb kondicidk kialkudasa, és annak kivalasztdsa,
hogy kivel kivan szerz6dést kotni. A kialkudott bérleti dijnak legalabb fedeznie kell a
helységrész aranyositott rezsikOltségét. Az intézményvezetd minden évben
feliilvizsgalhatja a tartds bérleti szerzddéseket.

4) Egyéb irodai szolgaltatas
Az intézmény technikai eszkdzeinek elavultsaga miatt lakossagi igényeket kiszolgalo
irodai szolgaltatast nem végez. Ennek feliilvizsgélata az Intézményvezetd jogkore.

Az Intézmény a bérleti dijbol szarmazo bevételei a mindenkori kdltségvetésében betervezett
bevételei eldirdnyzatai ald tartoznak, a tobbletbevételét az Intézmény a vallalt
tobbletfeladatainak ellatasara, vagy az Intézmény fejlesztésére forditja.

Jaszladany, 2017.év.............oeeeini. hé...nap.

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar
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Munkakori leiras

Név:

Munkahely: Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar
Jaszladany, Kossuth L. u. 110.

Munkakor: Kézmirvelddésiszakember H—— [gazgatasi ligyintézo

Munkavégzés helye: kozmiivelodési feladatellatast szolgald épiiletben, esetenként

az intézmény telephelyein

Munkaideje: heti 40 ora egymiiszakos, 5/2-es munkarendben: H — P: 12%-20%79.00-17.00

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja: intézményvezeté—Jaszladany Nagykozségi
Onkorményzat Polgdrmestere




Feladata:

kidolgozza az intézmény éves rendezvénynaptarat, illetve vezeti a megvalosult
programokrél szol6 tablazatot

kozremiikodik a munkaterv elkészitésében

az intézmény tobbi dolgozojaval egyiitt biztositja az éves munkatervben foglaltak
végrehajtasat

részt vesz az intézményi kdzmiivelddési feladatellatasaban:

megbizott intézményvezetdi feladatok ellatasa:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért,

ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzat rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

elokésziti az intézmény SzMSz-ét, Szakmai Programjat és mas kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit

folyamatosan feliigyeli a miikodési engedélyhez sziikséges személyi és targyi
feltételek meglétét, valamint a tdle elvarhato modon torekszik annak biztositasarol,
elkésziti az intézmény szabadsagolasi ilitemtervét, a dolgozok szabadsigkérelmét
engedélyezi,

elkésziti, illetve rendszeresen aktualizalja az intézményben dolgoz6é munkavallalok
munkakori leirasat,



— felel az intézmény koltségvetésének bérgazdalkoddssal Osszefliggd kiadasaért és a
szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd kiadasi eldiranyzataiért,

b) szervezi az alaptevékenységi feladatokat:

— figyelemmel kiséri és segiti az amatér alkotd, miivelddd, szabadidds csoportok
tevékenységét, nyilvantartja a teremigényeket, biztositja a sziikséges targyi feltételeket

— koordinélja a tanfolyamok szervezését, segiti a civil szervezetek munkajat

— részt vesz a telepiilési nagy rendezvények, linnepi megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban, a Tajhaz gylijteményének fejlesztésében és bemutatisaban, a
hagyomanyok 4polaséban, vezeti az ehhez kapcsolodo nyilvantartasokat

¢) kozmiivelddési szolgaltatasok szervezésében és lebonyolitdsdban kozremiikodik,
koordinalja a kiegészitd tevékenységeket, végzi az intézményen beliili
adminisztracios, tigyviteli munkat:

— levelezés - postazas

— iratkezelés

— kozmiivelddési statisztika Osszedllitdsa, fenntartonak szolgaltatott beszamolok,
jelentések elkészitése

— nyilvantartasok vezetése

— elszdmolasok eldkészitése

— Onkormanyzati rendeletek rendszerezése

Felelos:

— a munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok, torvényi eldirdsok, az SZMSZ, valamint az
intézményben 1évo belsd szabalyzatok és utasitasok betartasaért

— avagyon-, baleset- és munkavédelmi, tlizbiztonsagi eldirasok betartasaért

— az intézmény leltar szerinti targyaiért

— a7 éves kozgylijtemény tovabbképzésben valo részvételéért

— munkakdrében hozott dontéseiért

Helyettesiteés:

— tavolétében a hatarozatlan idére, konyvtaros munkakorben kinevezett kozalkalmazott
teljes kortien helyettesiti

— tavollétében a konyvtaros munkakorben kinevezett kozalkalmazottat teljes kortien
helyettesiti

Kotelessége:

— az eloirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni

— munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni

— a munkabol vald tdvolmaradasat a munkaidd megkezdése eltt 24 oOraval koteles
bejelenteni felettesének

— a munkakodrében eldirt nyilvantartast folyamatosan vezetni

— a hazirendet betartani

— munkatérsaival, az intézmény latogatoival egyiittmitkddni

— aszamara eldirt tovabbképzéseken részt venni
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— tulérara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében
valthat meg

— koteles még a munkakdri leirdsban ne szerepld olyan - a képességének megfeleld -

feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenes vagy allandd jelleggel
megbizza

Jogosult:

— amegallapitott havi munkabére, kulturalis potlékra
— ¢étkezési utalvanyra (Képviselo-testiileti dontés alapjan)
— az 6t megilletd fizetett szabadsagra tanulmanyi szabadsagra

Datum munkaltato aldirdsa

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem.

Datum munkavallalo alairasa



Munkakori leiras

Név:

Munkahely: Nagykozségi Jozsef Attila” Miivelédési Haz és Konyvtar
Jaszladany, Kossuth L. u. 110.

Munkakér: konyvtaros

Munkavégzés helye: konyvtari feladatellatast szolgalo épiiletben, esetenként
az intézmény székhelyén, telephelyén

Munkaideje: heti 40 6ra

egymiiszakos, 5/2-es munkarendben: K—p: 8 7%

Kedd — Csiitortok: 8% —12%, 12%%- 17%°
Péntek: 8°°-12%°, 123°-18%,
Szombat : 8°° - 12%°

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Feladata:

— az olvasdszolgalat ellatasa, ezen beliil végzi:

konyvtarhasznalok nyilvantartasanak vezetését,

bonyolitja a kolcsonzéseket, beleértve a konyvtarkdzi kdlesonzést is,
a kolcsonzések tényét és a kolesonzott dokumentumok adatait a TexLib rendszerrel
feldolgozza,

» figyelemmel kiséri a kdlcsonzési hataridok betartasat,

» tajékoztat a konyvtarhasznalatrol,

» vezeti a konyvtarlatogatokrol késziild statisztikat,

>

>

YV VYV

naponta vezeti a periodika nyilvantartast,
gylijti és rendszerezi a helytorténeti sajtdbanyagot

d) részt vesz a raktari rend fenntartdsdban, valamint a katalogusok épitésében

e) gondoskodik a tajékoztatod, utbaigazitd feliratokrol, dekoracidokrol

f) részt vesz az alloméanygyarapitas folyamataban

g) részt vesz az allomany apasztadsaban, a dokumentumok selejtezésének folyamataban

h) részt vesz az intézmény rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitdsaban, képviseli
az intézményt rendezvényeken

Felelos:

— a munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok, torvényi eldirdsok, az SZMSZ, valamint az
intézményben 1évo belsd szabalyzatok és utasitasok betartasaért

— a vagyon-, baleset- ¢és munkavédelmi, tlizbiztonsagi eldirdsok betartasaért ¢és

betarttatasaért

az intézmény leltar szerinti targyaiért

— a7 éves kozgylijteményi tovabbképzésben valo részvételért

— munkakdrében hozott dontéseiért



Kotelessége:

az eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni

munkabol vald tdvolmaradasat a munkaidd megkezdése el6tt 24 oraval koteles
bejelenteni felettesének

a vagyon-, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsa €s betarttatasa

a munkakorében eldirt nyilvantartast folyamatosan vezetni

a hazirendet betartani és betarttatni

munkatarsaival, az intézmény latogatdival egyiittmiikdni

tulorara kotelezhetd, ha azt az intézmény érdeke indokolja, melyet szabadidében valthat
meg

koteles még a munkakori leirdsban nem szerepld olyan — a képesitésének megfeleld —
feladatok ellatasara, mellyel az intézményvezetd ideiglenes vagy allando jelleggel
megbizza

Jogosult:

a megallapitott havi munkabérére
étkezési utalvanyra

az Ot megilletd fizetett szabadsagra
szabadnapokra

Datum munkaltato aldirdsa

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat a mai napon atvettem.

Datum munkavallalo alairasa



Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

RENDEZVENY SZERVEZESI SZABALYZATA

I. Altalidnos rendelkezések

I. A Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar Alapitd Okirataban
rogzitett feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi kondiciokat a mindenkori
koltségvetés tartalmazza.

A szakmai feladatokat ennek ismeretében ¢és betartasaval kell megtervezni és
végrehajtani.

A szervezési munka soran tOobb lehetséges alternativa kidolgozasaval és
mérlegelésével meg kell taldlni a leggazdasdgosabb megoldast. Mérlegelni kell a
kiadasok nagysagrend;jét, azok atcsoportosithatdsagat, a teljesitések iitemezését.

2. Valamennyi szakmai tevékenység (nagyrendezvény, kisebb volumenili rendezvény,
szakmai program, tanfolyam, {linnepség, megemlékezés, egyéb helyi feladat stb.)
bonyolitadsat megfeleléen dokumentélni kell.

A dokumentéci6 szolgal alapul
» apénziigyi elszamolashoz
» a szakmai beszamolokhoz
> akoltségvetés teljesitésének alatdmasztasahoz
> akovetkezd évi tervezéshez

3. A rendezvények (szakmai programok) hidnytalan dokumentacidjanak elkészitése a
rendezvényért (programért) felelés munkatars feladata.
Felelds:

az eldszervezési munkalatokért

az alternativ megoldasok kidolgozasaért

a forgatokonyv, a szakmai program elkészitéséért

az eldzetes koltségvetés Osszeallitasaért

a végleges pénziigyi terv Osszeallitasaért

valamennyi szervezési munkaért

a zokkendmentes végrehajtasért

a pénziigyi elszdmoléasért, annak hianytalan dokumentalasaért

a rendezvény eldleg cimén felvett Osszegért, annak hatdridére torténd

elszamolasaért

a szakmai beszamoloért

YV VVVVVVVVYVY

4. A nagyrendezvények esetében a felelds az intézményvezetd, munkatarsaival egyiitt.

I1. A forgatokonyv, szakmai program

1. Minden rendezvényhez (szakmai programhoz) forgatokonyvet, szakmai tervet
(itemtervet) kell késziteni.
Ennek tartalmaznia kell:
» arendezvény (program) céljat, rendeltetését, helyét, idejét,



» arésztvevok korét, elozetes szamat

» a lebonyolitashoz kapcsolédd valamennyi elészervezési, bonyolitasi pénziigyi
feladatot

» az idOpontok, a hataridok és feleldsok megnevezését

2. A forgatokonyv (szakmai program) szolgal majd alapul az eldzetes koltségvetéshez, a
végleges pénziigyi tervhez, a szervezési munkalatokhoz.

3. A forgatokdnyvet (szakmai programot) a rendezvényért (programért) felelds munkatérs
allitja 0ssze és az intézmény vezetdje hagyja jova. Jovahagyas utani valtoztatast csak az
intézményvezetd gyakorolhat.

4. A forgatokonyv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felelds munkatars felel.

II1. Az elozetes koltségvetés

1. A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jovahagyott forgatokdnyv (szakmai
program) alapjan eldzetes koltségvetést kell késziteni. Ez a rendezvényért felelés munkatars
feladata.

Az eldzetes koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal)
kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra.

Ha a rendezvényt kiilsé szakember bonyolitja, akkor eldzetes kdltségvetést kell benyujtania.

Az elézetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadasi keretdsszeg 5 %-os tartalékolasaval kell
elkésziteni. Az 5 %-os tartalékolds célja az elére nem lathato, varatlan kiadasok pénziigyi
fedezetének biztositasa.

Ett6] csak az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni.

Az eldzetes koltségvetésnek tobb lehetséges alternativat kell tartalmaznia, melyek koziil az
intézményvezetd véleménye alapjan kell a legmegfeleldbbet véglegesiteni.

2. A bevételek tervezése
A rendezvények (programok) eldzetes bevételi forrdsa a koltségvetésben tervezett fenntartasi
finanszirozas. Ezen feliil tervezendd a sajat bevétel, amely a fenti forras kiegészitésére szolgal.
Ez lehet: részvételi dij

szervezési dij

belépd dij

tanfolyam dij

reklamfeliilet értékesités

egyéb szolgaltatasi dij

A bevételeket mindig a varhatd érdeklddés alapjan, redlisan kell megtervezni.
Tovabbi bevételi forras lehet a palyazatokon elnyert, vagy tamogatasként kapott pénzeszkoz.

3. A kiadasok tervezése
A rendezvények (programok) kiadadsa a koltségvetésben jovahagyott mérték 95 %-aig
tervezhetd.
A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekdvetkezhetd kiadast:
- személyi kiadasok és azok jarulékai
- koltségtéritések
- reklam, propaganda koltség, szordlapok, meghivok, nyomdakoltség



- postakoltség, levél
- irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznélas
- a fénymasolas koltségei
- helyiségbérlet, teriiletbérlet, kozteriilet foglalas
- dekorécio
- hangositas, vilagositas, szinpadtechnikai szolgéltatas
- tisztitoszer koltség
- rendezvényszervezési kiadasok
- forgalom korlatozas
- renddri segédlet
- 0rz6-védo szolgaltatas
- rendezOk biztositasa
- orvosi ligyelet-mentdszolgélat
- hatdséagi engedélyek
- rendezvényszervezési dij
- szakmai kiadasok
- zeneszolgaltatas
- fellépti dij, eldadoi dij
- zstiri dijazés
- koltségtéritések
- szallitasi dij
- szerzoi jogdij
- kulturalis jarulék dij
- reprezentacios kiadasok
- vendéglatas
- szallasdij
- dijak, érmek, jutalmak adésa
- szervezeési dij
- a fentiek SZJA vonzata

A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kotelezettséget.

IV. A kotelezettségvallalasok

1. Az elézetes koltségvetés egyeztetése €és a legkedvezObb alternativak kivalasztdsa utan a
rendezvényért (programért) felelés munkatars elokésziti a kotelezettségvallaldsok meglétét.
Kotelezettséget az intézményvezetd csak a fenntartd képviseldjével vallalhat.

2. Az irdsos kotelezettségvallalas szerzddés formdjaban valosul meg.
A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- a szerz6do felek adatait
- a feladat ellatasara vonatkozd részletes eldirdsokat, mit, hol, milyen hataridével kell
elvégezni, milyen feltételekkel és mennyiért
- a teljesités igazolasa ¢és a kifizetés modjara vonatkoz6 eldirasokat

V. A végleges pénziigyi terv

A forgatokonyv (szakmai program), az elézetes koltségvetés, valamint a mar meglevd
kotelezettségvallalasok ismeretében el kell késziteni a végleges pénziigyi tervet.

Ennek formai felépitése, tartalmi kdvetelménye megegyezik az eldzetes koltségvetésével.
Ehhez mellékelni kell a kotelezettségvallalasokat.



Az id6kdzben realizalodott timogatasokat, bevételeket figyelembe kell venni.

Az 5 % tartalékolt kiadas az igazgatd engedélyével sziikség szerint felhasznalhato.

A végleges pénziigyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések litemezését, figyelemmel a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya felé sziikséges intézkedésekre.

VI. A rendezvények elszamolasa

1. A rendezvény eldleg:
A pénziigyi terv és a kotelezettségvallalasok ismeretében az intézményvezetd eldleget
vehet fel a kiaddsok teljesitéséhez.
A felvett eldlegért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Errdl nyilatkozatot tesz.

2. A személyi kiadasok
Személyi kiadas, személyi jovedelemado és jarulék koteles kifizetés csak az érintett
személy hidnytalan személyi adatai ismeretében, a sziikséges nyilatkozatok
megtételével, a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya szdmfejtése utan fizethetd.

3. A dologi kiadasok
A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmeriilt valamennyi
kiadasrol, az AFA torvényben eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
szamléakkal lehet elszamolni.
Kifizetés csak az intézményvezetd szakmai igazolasa utan torténhet.

4. Az elszamolas
A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény elszamolast
kell késziteni.
A rendezvény elszamolast a felelds munkatars késziti el.
Ennek alaki és tartalmi kovetelményei megegyeznek a pénziigyi terv felépitésével.
A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalydra csak pénziigyileg hianytalan,

crcr

VII. Szakmai értékelés

A rendezvény (szakmai program) elszdmoldsdhoz a rendezvényért (programért) felelds
munkatars részletes szakmai értékelést készit, amit az intézményvezetd hagy jova.

A szakmai beszamolonak tartalmaznia kell:
- az altalanos megallapitasokat
- a tapasztalatokat
- arendezvény lefolyasat
- a résztvevok Osszetételét, nagysagrend;jét
- az eredményességet
- a pozitiv és negativ hatasokat

Kiils6 szervezés esetében a szakmai értékelést a kiilsé bonyolito késziti el.



VIII. Zaro rendelkezések

- Jelen szabdlyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. sz. melléklete
- Rendelkezéseit az SZMSZ fenntarto altali elfogadasatol kell alkalmazni
- El6irasainak megismerése €s betartdsa valamennyi munkatars részére kotelezd érvényti.

Jaszladany, 2008. november 21.
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Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar
KULDETESNYILATKOZAT

A Nagykdzségi Jozsef Attlla Muvelodes1 Haz és Konyvtar konyvtarl torveny celjalval
Osszhangban mikodik. /\ S , v :

fogalmazza meg:

Célja, hogy minden latogatd szamara allampolgari jogon biztositsa a konyvtarhaszndlatot, a

dokumentum és 1nf0rmac10 elerest a sajat allomany, 111etve az—QfS%agas—DekumeﬁtumeH&taﬁ

eleif&s&malH%akmai—a}apek%melHﬂegfele}een—mas konyvtarak szolgaltatasalnak

igénybevételével.

A konyvtarhasznalat célja a nemzeti és egyetemes kulturdlis 6rokség megismerése, az embert
torténelem soran felhalmozott ismeretek targyilagos, sokoldalii kdzvetitése;-hagyomanyos—£€s
elektrenikus-informaeidhordezéken.

A konyvtar a miivelddés forrdsa, az élethosszig szold tanulds és a szabadidd kulturalt

eltoltésének mindennapt szintere.

A konyvtar biztositja az Eurdpai Unioval kapcsolatos altalanos ismeretek, informéciok
hozzaférhetdségét.

A konyvtar jo kapcsolatot igyekszik kialakitani a szakma képviseldivel, a telepiilés
intézményeivel: Nyitott minden intézményi és civil kezdeményezésre, amely a—kényvtari
ellédtas-szinvonaldt-emeli; a telepiilés kulturalis életét szinesiti; azt-megdrdkiti.

Jaszladany, 2016. ektéber28-

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar
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Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar
GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A Konyvtar tipusa, feladata és gyiijtokore

crer

» akonyvtar gylijteményének meglévd adottsagai

» akonyvtar informacid-szolgaltatasaval kapcsolatos igények

» a konyvtarnak a konyvtari informécids rendszerekben betdltott szerepe, szolgaltatasi
kotelezettsége.

Mint nyilvanos konyvtar, az intézmény feladata a helyi lakossag 4ltaldnos miivel6dési
igényének kielégitése, a szakmai Onképzés és a szabadidd hasznos eltoltésének segitése.
Valamint nemzetiségi konyvtari ellatast.

E feladat végrehajtasa érdekében a konyvtar gyijti, feldolgozza és a szolgaltatast igénybe
vevOk szamara rendelkezésre bocsatja mindazokat a konyveket és egyéb dokumentumokat,
amelyek segitik:

az dnmiivelést, onképzést

koz- és szakmai ligyekben valo tajékozodast

az informacioszerzést

az alap-, kozép- és felsdfoku tananyag kiegészitését, elmélyitését

a szabadidd hasznos eltoltését

Nemzetiségi kultura.

VVVVVYY

Fentiek alapjan gyiijtokdre altalanos jellegli, minden ismeretagra kiterjed, de nem gyiijti teljes
koriien egyetlen szakteriilet irodalmat sem, kivéve ez alol a telepiilésre vonatkozo irodalom.

2. A gyujtokor kialakitasanal figyelembe veend6 tényezok

A gylijtemény kialakitasanal objektiv tényezd a koltségvetési keret, amely befolyasolja a
beszerzendé dokumentumok korét, tipusat és darabszamat.
A koltségvetés tervezése és Képviseld-testiileti jovahagyasa sordn torekedni kell az optimalis
anyagi fedezet biztositasara, hogy az alabbi tényezdket maradéktalanul figyelembe vehessiik:
> a telepiilésen a konyvtar az egyetlen nyilvanos konyvtari ellatast biztositd
intézmény, mely az iskolai kdnyvtarak tevékenységét is kiegésziti szolgaltatasaival
» a kozépiskolakban, felséfokt intézményekben tanuldk igényeit is figyelembe kell
venni a kézikonyvek szerzeményezésénél
> a gazdasagi struktura folyamatos valtozdsa, a munkanélkiiliség mértéke miatt
sokan vesznek részt atképzésben, tovabbképzésben
» aszamitastechnika, informatika a gazdasag teriiletén, a nonprofit szféraban is teret
nyert, a szamitogépes adathordozok a konyvtari munka alapjaul is szolgalnak, a
tajékoztatas alapelemei

» a fokozatosan romld gazdasagi helyzet miatt igény mutatkozik - féleg az
alkalmazott tudoményok teriiletén - az un. ,.csindld magad” ¢és hobbi tipusu
konyvekre, folydiratokra.
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3. A gyiijtokor részletes leirasa

3.1. Fogyuijtokor A-gyitjtésmélysége
Konyvtarunk  gylijtékore a  feladatainak  megfeleléen  4ltaldnos.  Gyljtjik a

tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi és mas tudomanydgakra vonatkozé atfogod
miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, a szépirodalmi, ifjusadgi és gyermekkonyveket.
Vialogatva gyljtjiik a szorakozéssal kapcsolatos miiveket (krimi, romantikus irodalom), a
nyelvtanulast segitd kétnyelvii kiadvanyokat.

Mellékgytijtokor

Teljességgel gytijtjiik a helyismereti dokumentumokat. Gytjtjiik a Jasz-Nagyku-Szolnok
megyével kapcsolatos — kiilonds tekintettel a Jaszsagra vonatkozo — kiadvanyokat (szak és
szépirodalmat egyarant).

3.2. Id6hatarok

Alloméanygyarapitasunk elsdsorban az tjonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed ki. Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk minden, ma is hasznosithato
tartalmi értékkel rendelkezé konyvet, amennyiben koltségvetési keretlink lehetévé teszi, s
iranta igény jelentkezik a kiadas idejétdl fliggetlendil.

3.3. Kiadvanytipusok
Konyvtarunk gyljtékorébe az alabbi dokumentumtipusok tartoznak: konyvek, folydiratok,

napl- és hetllapok—h&&glem%zekebﬂe%hke&@ﬁ%ﬁe&ﬂe&ena—nyehm%eﬁe%

3.4. Peldanyszam

A vérhato igényeknek megfelelden a keresett konyvekbdl anyagi lehetdségeinkhez mérten
igyeksziink tobb példanyt beszerezni. Ezek: kotelezd szép- és szakirodalom, népszerii
szépirodalmi alkotasok.

4. Elkiilonitett konyvtari egységek

4.1. Olvasotermi kézikonyvtar
Ide keriilnek az értékesebb kiadvanyok, az egyes tudomanyagak legfontosabb tajékoztatasi
segédletei a felndttek és gyerekek szamara egyarant.

4.2.. Folyoirattar
A megvasarolt periodikék elhelyezését szolgalja a meghatarozott idon beliili kiselejtezésig (1-
5 ¢évig). Teljes korben megdrizziik a helyismereti vonatkozast idészaki kiadvanyokat.
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4.4. Helyismereti gytijtemény

A gylijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése és a kutatomunka tdmogatasa. Gytjtiink
minden olyan dokumentumot, amely Jaszladany nagykdzség multjardl és jelenérdl, a telepiilés
¢letében jelentds szerepet jatszo személyekrdl informacios jelleggel bir.

4.5. Gyermekrészleg

A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasdk kiszolgalasa, ezen beliil az 6nallo
ismeretszerzeés lehetdségének megteremtése, az iskolai oktat-neveld munka segitése, valamint
a gyermekolvasok szorakozasi igényeinek kielégitése a rendelkezésre all6 irodalom
segitségével. Ezek figyelembe vételével alakitjuk ki a gyermekkonyvtari allomanyt.

5. A gyilijtemény beszerzésének lehetoségei

» a Konyvtarellatd Kozhaszni Térsasagtol a kiadott alloméanygyarapitasi tanacsadok
segitségével

» konyvesboltokbol

> kdnvd Leddkid]

S kdrvetloniila kiadokto]

6. A gyiijtés modja

> vétel
» ajandék
> csere

7. Az allomanyapasztas

Az allomanyapasztas az allomany alakitasanak éppen olyan fontos része, mint az allomany
gyarapitasa.
7.1 Tervszerii allomanyapasztdas:
» tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek kivonasa
» 1610s példany cimén toroljiik azokat a dokumentumokat, melyek irdnt megcsappant az
érdeklddés, vagy esetleges valtozas miatt mar nem tartozik a gyiijtdkorbe
» megrongalddott dokumentumok selejtezése.
Az apasztast rendszeresen, évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzOkonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.
7.2. Egyéb okok:
» olvaso altal elvesztett dokumentum
» elemi kar, lopas miatt megsemmisiilt, elveszett dokumentum (esemény utan)
» allomanyellendrzés soran hianyzo dokumentumokat a jegyzOkonyv elkésziilte utan
toroljik.

Jaszladany, 2017¢év............... ho....nap
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Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar



Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

BELYEGZO HASZNALATROL SZOLO SZABALYZATA

I. Altalidnos rendelkezések

A intézményben hasznéalatos bélyegzokrdl, a megfeleld hasznalatuk érdekében az alabbi
eléirasok lépnek életbe.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben hasznalatos bélyegzdk kezelésére, hasznalatara
¢s nyilvantartasara.

I1. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasa

1. A bélyegzék megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast vezet. A hasznalatra kiadott
bélyegzok meglétét félévente ellendrizni kell.

3. A DbélyegzOk haszndlatra torténd kiaddsa az 1.sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon
torténik.

I1I. A bélyegzok kezelése

1. A bélyegzét kezeld anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd
jogszerli hasznalataért.
Ha a bélyegzot elveszti, koteles azt azonnal irdsban jelezni.
Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a munkavallalo
felelosségét megvizsgalni.
2. Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megsziinik, ugy a bélyegzdt koteles azonnal
leadni a nyilvantartas kezel6jének.
3. Ha a munkavallald nem megfeleléen kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegzét, az
intézmény vezetdje koteles megvonni annak hasznélati jogat.
4. A bélyegzdk haszndlatara vonatkozo rendelkezések:
- abélyegzdt csak hivatalos okmanyon lehet hasznalni
- abélyegzdket elzarva kell tartani
- valamennyi hivatalos levélre, ligyiratra, dokumentumra, csak az intézmény
vezetdjének alairasa utan keriilhet bélyegzo
a bélyegz0 atruhazasa csak az intézményvezetd engedélyével torténhet
5. A bélyegzdk bevonasa:
Az elhasznélodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzdket a nyilvantartonak 4t
kell adni, aki gondoskodik annak hivatalos megsemmisitésérol.

IV. Az intézmény bélyegzoi
1. Korbélyegzd:

Felirata: egy 4 cm-es korben NAGYKOZSEGI JOZSEF ATTILA MUVELODESI HAZ ES
KONYVTAR felirat, kozepén nyitott kdnyv logoval

Lenyomat:



2. Cimbélyegzd: o ) i} o
Felirat: két sorban az intézmény neve: NAGYKOZSEGI JOZSEF ATTILA MUVELODESI
HAZ ES KONYVTAR, alatta ujabb sorban: 5055 — Jaszladany, Kossuth Lajos u. 110.

Lenyomat:

3. Fejbélyegzd:

Felirata: két sorban az intézmény neve: NAGYKOZSEGI JOZSEF ATTILA MUVELODESI
HAZ ES KONYVTAR, alatta egy sorban a cim: 5055 Jaszladany, Kossuth Lajos u. 110.,
ujabb sorban ad6szam: 15765169-1-16, majd kovetkezd két sorban a szamlavezetd bank neve
¢s az intézmény szamlaszama: CIB BANK ZRT.: 10700309-47968907-51100005

Lenyomat:

V. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat a Szervezési és Miikodési Szabalyzat 5. sz. melléklete
2. Rendelkezéseit az SZMSZ fenntartd altali elfogadasatol kell alkalmazni.
3. Rendelkezéseinek betartdsa valamennyi munkatérsra kotelez6 érvényi.

Jaszladany, 2016 oktober 28.

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar



1. sz. melléklet
BELYEGZONYILVANTARTAS
Alulirott, a mai napon az alabbi lenyomatt bélyegzdket hasznalatra és megdrzésre atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a haszndlatdért anyagi-, fegyelmi- és biintetéjogi feleldsséggel

tartozom. A bélyegzdket csak a rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. Gondoskodom réla,
hogy illetéktelen kezébe ne kertiljon.

Bélyegz6 lenyomat

Jaszladany, 2008. ...................

az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Jaszladany, 2008. .................

az atvevo alairasa



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 6. sz. melléklete

Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

KULCSNYILVANTARTASA

L. Altalanos rendelkezések

A intézményben haszndlatos kulcsok attekinthetd haszndlata érdekében az aldbbi
rendelkezések 1épnek életbe.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben hasznélatos kulcsok kezelésére, hasznalatara és
nyilvantartasara.

II. A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

1. A kulcsok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrol nyilvantartdst vezet. A haszndlatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

3. A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa az (1.sz. melléklet) szerinti nyomtatvanyon
torténik.

111. A kulcsok kezelése

1. A kulcsot hasznalo anyagi-fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik a réabizott
kules(ok) hasznalataért.
Ha a munkatars, vagy az intézményben tartds bérleménnyel rendelkezd partner elveszti a
nala levo kulcso(ka)t, koteles azt azonnal irasban jelezni.
Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallalo,
partner felel6sségét megvizsgalnia.
Az Gjabb kulcs(ok) masolasi kdltségei az elvesztot terhelik.

2. Amennyiben a munkavallalo, vagy a tartds bérlettel rendelkezd partner jog-, vagy bérleti
viszonya megsziinik, ugy a nala levdé kulcso(ka)t koteles azonnal leadni a
kulcsnyilvantartas kezeldjének.

3. Ha a munkavallalo, partner nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az
intézmény vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A kulcsok haszndlatara vonatkozo rendelkezések:

- az intézményi kulcsokat csak ilizemelési idOben lehet hasznalni, azon tul, az
intézményvezetd engedélyével,

- a belsd helyiségek kulcsait ugy kell tarolni, 6rizni, hogy illetéktelen személyek ne
hasznélhassék, csak az intézményi munkatarsak engedélyével legyen hozzaférheto,

- az intézmény belsd helyiségeinek kulcsait rendszerezve, jelzéssel ellatva kell az
intézményben erre kijeldlt helyen tarolni,

- az intézményt utoljara elhagyd munkatérs, partner koteles a biztonsdgos zardsrol
gondoskodni.

5. A kulcsok bevonasa:

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at
kell adni.
Ezzel egyidejlileg az ok megjelolésével a nyilvantartasbol ki kell vezetni.



1Vv. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat a Szervezési és Miikodési Szabalyzat 6. sz. melléklete.
2. Rendelkezéseit az SZMSZ fenntartd altali elfogadasatol kell alkalmazni.
3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatérsra, partnerre kotelezd érvénytl.

Jaszladany, 2016. oktober 28.

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar



Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat 6. sz. melléklete

1. sz. melléklet

KULCSNYILVANTARTAS
(mintanyomtatvany)
Kulcs atvevdje Kulcs megnevezése Atvétel idépontja Alairas
Kulcs atadoja Kulcs megnevezése Leadés id6pontja Aldiras
Kulcs elvesztoje Kulcs megnevezése Bejelentés idépontja Alairas




Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

tovabbképzési és beiskolazasi terve

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari
ellatasrol és a kozmiivelodesrol szo6l6 1997. CXL. torvény 94. § (4) bekezdése kimondja:

Az e torvény hatdlya ala tartozo intézményekben foglalkoztatott szakemberek szakmai
tudasuk megujitisa érdekeben tovabbképzésben és szervezett képzésben vehetnek részt.
A miniszter rendeletben szabdlyozza a tovabbképzésnek és szervezett képzésnek
minosiilo  képzési formak korét, valamint - az adopolitikaért felelés miniszterrel
egyetértésben - a fizetendo igazgatasi szolgaltatasi dijak kérét és azok mértéket. Az e
torvény  hatalya ald  tartozo  intézményekben  foglalkoztatott  szakemberek
tovabbképzésben és szervezett képzésben valo részvételéhez tamogatds nyujthato.”

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzées
finanszirozasarél sz616 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (6)
bekezdése értelmében:

Az intézmeény hétéves tovabbképzési tervet a kulturalis intézmény fenntartoja hagyja

jova.

A Nagykozségi Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtar szakembereinek képzésére
készitett 7 éves tervet, mely 2014-t61 2020-ig sz61 azért sziikséges modositani, mert az utdbbi
id6ben az intézménynél tobb személyi valtozas is tortént.

Fodorné Zana Andrea megbizott intézményvezetd nem rendelkezik szakirdny végzettséggel
igy 6t az intézmény vezetéséhez sziikséges felsdfoku szakképesitést szeretné elvégezni,
melyet a tervek szerint 2017-t61 kivan elkezdeni.

Kalmar Istvanné estében pedig az 1/2000. (i.14.) NKOM rendelet 5. § (1) b és ¢ pontja szerint
a kulturdlis intézmény vezetdje a szervezett képzésben valo részvétel alol — irasbeli kérelem
alapjan — mentesitheti azt a személyt, aki betdltotte az 55. életévét, vagy akinek a kérelmét a
kulturdlis intézmény vezetdje a kulturalis intézmény szakmai igényeit szolgald, illetve
egészségligyi vagy szocidlis indokok alapjan megalapozottnak tartja.

Kalmar Istvanné Marta nem szeretne tovabbképzésben részt venni és ezért kérte felmentését a
fent emlitett torvény adta lehetdségével élve.



Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

Tovabbképzési és beiskolazasi terve
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a
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szamlaval
torténd
elszamolas




Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

Tovabbképzési és beiskolazasi terve

Dolgoz6 Szakmai Képzettségi | Valasztott Képzés A képzés megkezdésének, illetve befejezésének az id6pontja
neve munkakore szintje képzési iranyultsaga (K: kezdés/B: befejezés)
forma (F: folytatdlagos)
2014 | 2015 2016 2017 2018 | 2019 | 2020

Fodorné KozmlivelGdési | szakiranyu | akkreditalt | kozmdvel6dési K F F B
Zana szakember fGiskolai képzés szak
Andrea diploma
Az allas Kézmdlvel6dési
nincs szakember
betodltve
Kalmar Konyvtaros szakiranyu
Istvanné fGiskolai

diploma
Az allas Konyvtaros
nincs
betodltve

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivel6dési Haz és Konyvtar




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 8. sz. melléklete

Nagykozségi Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar

MUNKARUHA SZABALYZATA

A kozalkalmazottak jogallasardl rendelkezd 1992. évi XXXIII. torvényben, tovabba az annak
végrehajtasarol rendelkezé 150/1992. (XI. 20.), Kormanyrendeletben foglaltak alapjan az
intézményben dolgozdk munkaruha juttatasat az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1.) A munkaltaté az intézményben foglalkozottaknak eldirja, hogy a dolgozdk az intézményi
tevékenységiik ellatdsa soran a tevékenység jellegének megfeleld munkaruhat kotelesek
viselni.

2.) A munkaruhdt a munkaltatd koltségvetésének terhére biztositja oly modon, hogy a
dolgozoknak (a juttatasra jogositd munkakdrdokben) munkaruha, felsdruhazat vasarlasara
meghatarozott keretosszeget biztosit a mellékletben meghatarozott mértékben ¢és feltételekkel.

3.) Ezen 0Osszeg terhére a dolgozo sajat személyében koteles gondoskodni a munkaruha
beszerzésérdl. A beszerzésre az intézmény készpénzeldleget biztosit. A vésarlasrol kapott
szamlaval a dolgozd adott honapon beliil koteles elszamolni.

4.) Az intézményben végzett, jelen szabdlyozéassal 0sszefliggd tevékenység jellege kettds,
éspedig

a) protokollaris, kozéleti megjelenés

b) segédmunka jellegli, eszk6zok, anyagok, kiadvanyok és egyéb hasonld jellegli anyagok
mozgatasaval, szallitasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

5.) A 4.) a. pontban meghatarozott feladatok ellatdsdhoz a protokoll hagyoményos
szabalyainak megfeleld Oltony, illetve kosztiim, illetve ennek értelemszeriien megfeleld
oltozet és labbeli viselése kotelezd.

6.) A dolgozé 4.) a. pontjaban meghatirozott tevékenység ellatasa soran a munkaruhdzaton
J61 lathatoan elhelyezve az intézményre utald jelzéssel (az intézmény és a dolgozd nevével)
ellatott névkitlizot koteles viselni. A névkitlizét a munkaltato biztositja.

7.) A 4.) b. pontjaban meghatarozott tevékenység soran a dolgoz6 ruhazatdnak megdvasa
céljabol a nagymértékli szennyezddés ¢€s esetleges gyors elhasznalddas megakadalyozédsara
visel munkaruhat.

8.) A munkaruha kihordasi ideje utan téritésmentesen a dolgoz6 tulajdonaba megy at.

9.) A munkaruha kihordasi ideje egy naptari év, mely a jogosultsdg kezdd napjatol
szamitando.

A dolgoz6 a részére kiadott munkaruhat, valamint labbelit koteles megdrizni a rongalddastol,
a mosasarol és rendben tartdsarol gondoskodni.

10.) A dolgozé munkaviszonydnak a dolgozd hibajabol torténd megszlinése esetén a
munkaruha értéke iddaranyos részének megtéritését a munkaltatd jogosult a dolgozotol
kovetelni.



11.) Ezen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épésétdl kezdédden kell alkalmazni.

Jaszladany, 2016. oktober 28.

Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
Nagykozségi Jozsef Attila
Miivelddési Haz és Konyvtar



Juttatdsra jogositd munkakorok

1. sz. melléklet

Munkaruhéra fordithatd 6sszeg (Ft)*

Kozmiivel6dési szakember 11.

- 1 par cipd
- 1 munkakdpeny
- 1 felséruhdzati termék (kosztiim, 6ltony)

Kozmiivelddési szakember II.

- 1 par cipd

- 1 munkakdpeny

- 1 felséruhdzati termék (kosztiim, 6ltony)
Konyvtaros

- 1 par cipd

- 1 munkakdpeny

- 1 felséruhdzati termék (kosztiim, 6ltony)
Konyvtaros

- 1 par cipd

- 1 munkakdpeny
- 1 felséruhdzati termék (kosztiim, 6ltony)

* Az Osszegek a mindenkori koltségvetés dologi kiaddsa emelkedésének mértékével

megegyezden emelkednek.

35.000,- Ft

10.000.-Ft
3.000.-Ft
22.000.-Ft

35.000,- Ft

10.000.-Ft.
3.000.-Ft.
22.000.-Ft.

35.000,- Ft

10.000.-Ft.
3.000.-Ft.
22.000.-Ft.

35.000,- Ft

10.000.-Ft.
3.000.-Ft.
22.000.-Ft.



KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A kozségi konyvtar nyilvanos kdnyvtarként miikodik, ennek megfeleléen minden érdekl6dé rendelkezésére all.
Beleértve a nem Jaszladanyon €16 konyvtarhasznalot is.

1997.¢évi CXL.tv.56.§.(1) bek. - ,, A kényvtarhasznalo jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak
igénybevetelére.”

A konyvtari jogszabalyok, a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat, valamint a Konyvtarhasznalati Szabalyzat
rogziti a hasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait.

1./ A Hasznalati szabdlyzatot a konyvtarban jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

2./ A kényvtarat KONYVTAR JASZLADANY felirati tablaval kell megjelolni, és a Nyitvatartdsi idét kiviilrél
lathato helyre kell elhelyezni.

3./ Levelezési cim: Nagykozségi Jozsef Attila Miivelédési Haz
5055 Jaszladany, Kossuth L. ut 110.

Szolgaltato hely neve: Konyvtar

Cime: 5055 Jaszladany, Kossuth Lajos ut 78.

Telefon: 06-57/817-986.

E-mail. ;jlkonyvtar@gmail.com

Nvitvatartasi ido6: Kedd : 9-12 -13 - 176raig
Szerda: 9-12 - 13-17,
Csiitortok : 9—-12-13-17,,
Péntek:  9-12 -13-18,,
Szombat: 8-11,,

4./ HASZNALAT FELTETELEL:

- Beiratkozas:

a./ - A konyvtar a konyvtarhasznalo adatait regisztralja.

b./ - Az alabbi adatokat kell kozolni és igazolni: Név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim,

! L — ! :
c./ - Az dvodas, altalanos és kozépiskolas olvasoért a sziild vagy gondvisel6 kezességet vallal.
d./ - A kényvtarhasznalo valamint a kezességet vallalo amennyiben a konyvtarral szemben vallalt

kotelezettségének nem tesz eleget - hatarid6 betartasa, megrongalt, elveszett dokumentumok stb. - a kart koteles
megtériteni.



e./ - Az olvasojegy hasznalata minden kolcsonzo részére kotelezo. Konyvtarlatogatas alkalmaval, magaval
hozza. Tartalmazza az olvaso szamat, nevét, foglalkozasat, lakcimét, a konyvtar nyitvatartasi idejét a lejarat
napjat és a kikdlcsonzott dokumentumok darabszamat. Valodisagat a konyvtar pecsétje és a konyvtaros alairasa
igazolja.

1./ - A hasznalati jog 3 honapra felfiiggesztheté, amennyiben a kényvtarhasznalo nem tartja be a szabalyzatban

rogzitetteket. (Tobbszori felszolitas kolesonzési hataridd betartasara, szandékos rongalas, elveszett
dokumentumok értékeinek meg nem téritése, rendbontas. )

5./ ADATKEZELES:

A konyvtar az adatok felhasznalasaval Beiratkozasi tasakot és Olvasdjegyet allit ki. Az adatokat a Beiratkozasi
Naploba rogziti.

A személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint kételes gondoskodni. Az adatokat
kizarélag konyvtari nyilvantartasra hasznalja fel, mas fél részére at nem adhatok. Amennyiben az olvaso kilép a
konyvtari tagok sorabol, elkoltozik stb., személyes adatait meg kell semmisiteni.

6./ AKONYVTAR SZOLGALTATASAL:

5. Téritési dijak
Beiratkozasi dij
s Konyvkolesonzés Konyvkolesonzés cb,—bVb
Felhaszndlo I évie (12hénap) | % év (6 hénap) Internet losonads
Letét:1000-Ft-
100 Ft/6ra Kél e
Felnott 1000 Ft,- 500 Ft,- vagy &
S 2000 Ft/év 10O
2. | Feln6tt (nem | i 150 Ft/6ra Nem
& | beiratkozott) 100Ft/6ra kélesonozhet
emez
Nyugdijas 600 Ft,- 300 Ft,- 100 Ft/6ra Kblesbnzést
+00Ftemez
Rokkantnyugdijas 400 Ft,- - 100 Ft/6ra HEyanaz
Diék 16 év alatt 0 Ft,- (csak
(érvényes 0 Ft,- 0 Ft,- kijelolt Hgyanaz
didkigazolvannyal) gépen)
Diék 16 év felett
5 | (eérvényes 500 Ft,- 0 Ft,- 100 Ft/6ra Hgyanaz
£ didkigazolvannyal)
S | Kozgyijteményi és
2 | Kozmiivelodési 0 F. 0 F. 0 F.
é dolgozdk 6/2001.(1.17.) ’ ’ ’ &3
¢ | Korm.Rend.
o 7 D
o | 70 éven feliiliek
M fogyatékkal élok 0 Ft,- 0 Ft,- 0 Ft,- ugyanaz




1 Didkok alatt érvényes didkigazolvannyal rendelkez6 olvasok értendok

2 a szolgaltatasok csak a kdlcsdnzd térben levo gépen vehetd igénybe

3 kedvezményezettek: pedagdgusok, kozgyijteményi és kozmiivelédési dolgozok a 6/2001. (I.17.) Kormany
rendelet alapjan.

A jogosultsagot hitelesen igazolni kell!
A beiratkozasi dijak 365 napra érvényesek.

Egyéb téritési dijak

Elveszett olvastjegyek potlasanak dija: 50 Ft,-
Konyvek késedelem esetén: 5 Ft,- / db/ nap
Kézikonyvek esetén: 50 Ft,-/ db/ nap

A tartozéas mindaddig novekszik, mig az olvas6 a dokumentumot nem szolgaltatta vissza.
Terembérleti dij 1000 Ft,-/6ra

Elveszett, megrongilédott konyvek
Ha az olvaso6 a kolcsonvett miivet elvesztette vagy megrongalta, €s azt azonos vagy ujabb kiadasu példannyal
nem tudja pétolni, a kdnyvtar altal meghatarozott 6sszeget koteles megtériteni, ami a kdvetkezo:

- Atargyévben ill. az azt megel6z6 évben megjelent miinél: a bolti ar.

- Atargyév eldtt 2-5 évvel elébb megjelent miinél a beszerzési ar 2-szerese.

- Atéargyév eldtt 5 évvel korabban megjelent miinél a beszerzési ar 10- szerese.

- 1985 eldtti kiadastu miiveknél mindenkori beszerzési ar vagy a leltarkdnyvben szerepld ar 40-

szerese.

Téritésmentes szolgaltatasok:

a./ A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.

b./ Téjékoztatas.

c./ Konyvtari rendezvények latogatasa.

d./ Allomanyfeltaro eszkozok hasznalata.

e./ Konyvtari dokumentumok eldjegyzése

f./ Szamitogép katalogus hasznalat (ingyenesen regisztralt olvasok szamara)

A kolcsonzés szabalyai:

7

¢  Kolcsondzheté dokumentumok szama: 14 év alatt: 3 db/alkalom
I4 év felett: 8 db/alkalom

s Kolcsonzési hatarido: Konyvek: 4 hét
Folyoirat: 4 hét

¢ Hatarid6 hosszabbitas: 2 x 4 hét ( csak konyvek esetén )
A konyvtarhasznalo kotelessége a dokumentumok védelme. A rossz allapotban - (6sszefirkalt, elszakitott,

piszkos) - visszahozott, vagy elveszitett konyvek értékét a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM sz.rend. 20-21.§.-ban foglalt
rendelkezések szerint koteles megtériteni.




Konyvtarkozi kolcsonzés:

Azokat a dokumentumokat, melyek a sajat dllomanyban nem talalhatok - amennyiben az olvas6 igényli - a
konyvtarak kozotti Orszdagos Dokumentum-ellatasi Rendszeren / ODR / keresztiil, az erre kijelolt
tagkonyvtarakbol a konyvtaros megkéri. Errdl a lehetdségrol a kényvtdros kitelessége tajékoztatni az olvasot.

Konyvtarkozi kolesonzés esetén, a kolcsonzési hataridot a kolcsonado konyvtdr hatarozza meg.

A konyvtarkozi dokumentumszolgaltatast a konyvtarhasznalod és a konyvtaros egyarant
kezdeményezheti.

Eredeti mtivek kdlcsonzése ingyenes a kényvtarhasznalo szamdra. A postakéltség a konyvtarhasznalot
terheli.

4. Masolatszolgaltatds - Konyvtarkozi-kolesdnzés soran amennyiben a kért dokumentumot mdsolat formajaban

kiildik meg, a szamla 6sszegének megtéritése a konyvtarhaszndlot terheli.

Hatralékosok felszolitasa:

A konyvtarhasznaldt, ha a kikolesonzott dokumentumokat, a hatdrido lejartat / hosszabbitast / kévetéen nem
hozza vissza, a kényvtar felszolitja. Amennyiben a kételezettségének haromszori felszolitast kovetoen sem tesz
eleget, a kovetelés polgari peres uton érvényesitheto.

Egyéb szabalyok:

Jelzolap / orjegy | hasznalata a 14 év alatti kélcsonzok részére kotelezo.

>

>

A szamitogépek hasznalata 16 éves kor alatt, csak érvényes didkigazolvannyal veheto igénybe.

A konyvtar a dokumentumokat elektromos védojelzéssel latja el. A dokumentumokban elhelyezett
vonalkédot megrongalni, megsemmisiteni nem szabad.

A szamitogép hasznalata kozben ételt, italt fogyasztani Tilos.

A Konyvtar teriiletén dohdanyozni - tizvédelmi szempontbdl - Tilos.
Dohényzasra kijelolt hely a hatso terasz (Sm a bejarattol).

Zaro rendelkezés:

Jaszladdany Nagykézség Onkormanyzat Képviselb-testiilete a Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabadlyzatat az 1997.
eévi torvény 68. §. a) pontja alapjan kelt 334/2016. (X1.24).szamu hatarozataval jovahagyta.

Jaszladany, 2016. november 25.



Fodorné Zana Andrea
mb. intézményvezetd
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